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 : اهداف و تعاریففصل اول

 اهداف :1ماده 

آیین نامه انضباط کار با اهداف ذیل تنظیم  قانون کار جمهوری اسلامی ایران، 27ماده  2با استناد به تبصره  

 می گردد:

 .انگیزش کارکنانوجود آوردن محیطی سالم در جهت افزایش کارایی و ه ب 1-1

 .جلب رضایت مشترکین 2-1

 ار نظم و انضباط کامل در سطح شرکت.استقر 3-1

 .کارکنان و ارائه خدمات مطلوب تر ارتقاء سطح مهارت 1-4

 .شناخت و پرورش استعدادهای کارکنان 1-5

 .جلوگیری از ضایعات محصولات 1-6

 .و مسئولین و کارکنان رعایت حقوق متقابل انسانی در محیط کار توسط مدیران 1-7

 .تشویق کارکنان به کار بهتر 1-8

 .بر حذر داشتن کارکنان از بی نظمی و کم کاری و بطالت در محیط کاری 1-9

 .ترویج اخلاق انسانی و اسلامی در کارگاه 1-10

 

 تعاریف :  2ماده 

 است.ن نامه اسلامی است که جزء لاینفک این آئیقانون کار جمهوری  قانون کار: 2-1



 

 

 

 سیستم مدیریت یکپارچه

 

 آیین نامه انضباط کار

 شماره: 

 تاریخ:

 د/00/04/17کد: 

 
 

2 
 

و با  تشکیل 24/01/71که به تاریخ اضلاب استان البرز )سهامی خاص( منظور شرکت آب و ف شرکت: 2-2

 .تسیس گردیده اسأت 11/10/69قانون تشکیل شرکت های آب و فاضلاب مورخ تصویب 

 می باشد. شرکت آب و فاضلاب استان البرزمنظور کمیته انضباط کار  :کمیته 2-3

شرکت آب و مدت معین منظور تمامی کارگران تحت قرارداد شرکت اعم از قرارداد دائم و  :کارکنان 2-4

 فاضلاب استان البرز می باشد.

 منظور آیین نامه انضباط کار شرکت آب و فاضلاب استان البرز می باشد. :آیین نامه 2-5

کارشناسی بیشتر  ت یابی ودر مواردی است که کمیته تشخیص دهد برای حقیق :گروه کارشناسی 2-6

دقیق گروهی معتمد و متخصص را تعیین تا ضمن بررسی باشد، فرد یا می به بررسی بیشتر ، نیاز موضوعات

نظر خود را برای تصمیم گیری به کمیته انضباط کار اعلام نمایند. اعضای گروه کارشناسی اعم از  موضوع

ار تعیین می شوند پس از ابلاغ دبیر کمیته ملزم سایر افراد ذیصلاح که توسط کمیته انضباط ک واعضای کمیته 

آیین نامه منظور  1نمونه فرمت دعوت از اعضای این گروه کارشناسی در پیوست شماره  .به همکاری هستند

 شده است.

در مواردی از تخلفات به تشخیص کمیته انضباط کار ضمن تذکر به فرد خاطی تخلف  تذکر شفاهی: 2-7

 کرار به وی گوشزد می گردد.شخص جهت اطلاع و عدم ت

متنی تحت  ،: در مواردی از تخلفات به تشخیص کمیته انضباط کاربدون درج در پروندهتذکر کتبی  2-8

آیین نامه تنظیم و توسط دبیر کمیته به  2عنوان تذکر کتبی بدون درج در پرونده مطابق نمونه پیوست شماره 

صرفاً جهت سوابق در بایگانی کمیته به نام فرد مورد نظر نگهداری نسخه ای از این برگ  فرد ابلاغ می گردد.

 می گردد.

این نوع اخطار نیز با توجه به نوع تخلف و سوابق فرد خاطی برای عامل : اخطار کتبی با درج در پرونده 2-9

تعیین  با رونوشت های 3به تخلفات ذکر شده در این آیین نامه و به تشخیص کمیته طبق نمونه پیوست شماره

 ابلاغ می گردد. شده و توسط دبیر کمیته
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آمده  4پیوست شماره برگه که درجه شدیدتری دارد و در : نمونه این توبیخ کتبی و درج در پرونده 2-10

آئین نامه برای  21ماده   21-6و  21-4 بندهای که کمیته برای فردی صادر می گردد است برابر تشخیص 

 نامبرده اجرا شده باشد.

دعوت از اعضای گروه  دعوت مهمانان، فردی است که مسئولیت دعوت اعضای جلسه، :دبیر کمیته 2-11

تنظیم  عهده دارد.ه را دارند بکارشناسی و سایر مواردی که به تشخیص کمیته نیاز به حضور در جلسه 

کمیته ، بایگانی الکترونیکی سوابق  دبیرخانه ابلاغ آرای صادره، نگهداری محرمانه مستندات ،صورتجلسات

  بر عهده ی وی می باشد.

به لحاظ جایگاه قانونی کمیته انضباط کار و ضرورت اجرایی شدن آرای صادره در  :مسئول پیگیری 2-12

دبیر کمیته که عضویت  ردید(درج خواهد گدر متن آرا  رر اجرا،ت مقلزمان مشخص )که در هر جلسه مه

کمیته انضباط کار را برعهده دارد بعنوان مسئول پیگیری انتخاب می گردد. ایشان موظف است ضمن رصد 

ات را به اعضاء ارائه ممراتب را تا حصول نتیجه نهایی پیگیری و در ابتدای هر جلسه گزارش اقدا ،آراء صادره

دبیر کمیته موظف است طبق فرمی که در ، مصوبات عدم اجرای به موقع بدیهی است در صورت نمایند.

، زم را دریافت و در صورت عدم اجراآمده است از مجریان آرا توضیح لا این آیین نامه 5 شماره وستیپ

 نسبت به دعوت از ایشان برای ارائه توضیحات اقدام نماید.

عدم رعایت بخشنامه ها،  ،ابلاغیهر گونه کوتاهی در انجام وظایف محوله اعم از شرح وظایف  قصور: 2-13

 موجب نقض مقررات انضباطی کارگاه،فعل هر گونه فعل و ترک  ،ضوابط و مقررات موجود و رایج شرکت

عدم توجه و رعایت مسائل  بروز اختلال و بی نظمی در روند طبیعی کار،کاهش کمی و کیفی ارائه خدمات،

در شرکت آب و فاضلاب و ... شئون اسلامی رعایت  عدم ،افزایش ضایعات و ضرر و زیان غیرعمدی ایمنی،

در این آیین نامه منظور از قصور آن دسته از تخلفاتی است که جرائم ناشی  قصور نامیده می شود. استان البرز

 (14موضوع ماده از آن جنبه جزائی نداشته و قابل تعقیب در مراجع قضائی نباشد.)تخلفات گروه یک 
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 لی و اجراییفصل دوم: مقررات ک

)سهامی خاص( و مناطق عملیاتی شرکت آب و فاضلاب استان البرزکلیه کارکنان برای  این آیین نامه: 3ماده 

 مالی و فنی و ... که تابع مقررات قانون کار باشند قابل اجرا می باشد. خدماتی، آن اعم از کادر اداری،

مقررات تعیین موارد قصور و نقض  نامه نییآ 5استناد مفاد ماده ه و ب نامه نییآمنظور اجرای این ه ب :4ماده 

 مورخ 57248و نامه شماره  8/2/70 مصوب های انضباط کار در کارگاه ها، دستورالعمل ها و آیین نامه

 کمیته ای به نام کمیته انضباط کار تشکیل می گردد،اجتماعی،  رفاهکار و تعاون، وزیر محترم  29/3/70

مقررات تعیین موارد قصور و ، قانون کار 27ماده  2تبصره مطابق  ،کمیتهترکیب اعضاء و اختیارات و وظایف 

 در فصول بعدی توضیح داده خواهد شد.که  خواهد بودنقص دستورالعمل ها و آیین نامه های انضباط کار 

اداره کل یید أبه ت ،نظیمانضباط کار را که پس از ت شرکت موظف است یک نسخه از آیین نامه :5ماده 

نصب در با روش های مختلف مانند  ،آگاهی کارکنان تماعی استان البرز رسیده باشد بهاج تعاون، کار و رفاه

جلسات لازم تشکیل  ،و در صورت لزوم با پیشنهاد کمیته جهت توجیه مفاد آنبرساند تابلوی اعلانات و ... 

  دهد.

برخوردار از حداقل  ترجیحاً مرکب از کارکنان و فاضلاب استان البرزشرکت آب  انضباط کار تهیکم :6ماده 

 سال سابقه کاری به شرح زیر است: 10

 .از بین معاونین و مدیران شرکت( دو نفر نماینده منتخب مدیرعامل شرکت )ترجیحاً .1

از بین ی گیری أبا ر ،خاب تشکل کارگری واحد و در صورت عدم تشکیلنتکارکنان به ا ندهیدو نفر نما .2

 .کارکنان

 .کارگاه به انتخاب سرپرستانیک نفر نماینده از بین سرپرستان  .3



 

 

 

 سیستم مدیریت یکپارچه

 

 آیین نامه انضباط کار

 شماره: 

 تاریخ:

 د/00/04/17کد: 

 
 

5 
 

وزیر تعاون، کار و رفاه  6/12/71در وهله نخست با توجه به دستورالعمل مصوب نمایندگان کارکنان تبصره: 

خواهند با رأی مستقیم کارکنان انتخاب و معرفی چنانچه شرکت فاقد شورای اسلامی کار باشد اجتماعی و 

 شد.

در چارچوب موازین این آیین نامه و مقررات جاری شرکت دارای وظایفی  تهیکم وظایف کمیته: 7ماده 

 به شرح زیر می باشد:

دوران خدمت  ابق عملکرد و مراتب اعمال تشویقها و تنبیه هایسو بررسی و مطالعه گزارشات دریافتی، 7-1

 کارکنان.

نیکی( توسط ان )اعم از سوابق فیزیکی و الکترواطلاعات و مدارک مورد نیاز کمیته از پرونده کارکن تبصره:

 ر اداری به کمیته ارائه خواهد گردید.وامنماینده 

ی أحصول اطمینان از صحت اسناد و مدارک تنظیمی و سوابق قبلی اقدامات انضباطی جهت صدور ر 7-2

 متناسب با تخلف.

 چگونگی وقوع تخلف و انگیزه آن در صورت لزوم. پیرامونتحقیق  7-3

سا و مقامات ؤو پیشنهادات ر نظرهابهره گیری از  ، در صورت نیازکمیته کارشناسی و  نظرهایاستفاده از  7-4

 مافوق وی.

راجع به میزان خسارت وارده در موارد وقوع  کارشناسی افراد مطلع نظرهایتخصص و  از یریبهره گ 7-5

 زیان مالی به شرکت. ضرر و

 دعوت کارگر به جلسه کمیته و استماع دفاعیات و ادله آنها در رابطه با موضوع تخلف. 7-6

تعیین مهلت مقرر برای اجرای آراء صادره و دعوت از مجریان آراء برای ادای توضیحات در صورت  7-7

 عدم اجرا.
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و از اجرای ثر ؤم ،اجرای مقررات انضباطی در سایر مواردی که بر حسب مورد به نوعی تدوین و پیشنهاد 7-8

 تخلفات پیشگیری خواهد نمود.

و  پس از رسیدگی ،معمولی با توجه به موارد مرتبط در این آیین نامهو  صدور آرای تشویق موردی 7-9

 .تکمیل فرم

 برنامه ریزی سالانه و پیشنهاد بودجه و اعتبار برای کمیته. 7-10

 اختیاراتی به شرح زیر خواهد داشت: موریت محولهأدر اجرای مکمیته  اختیارات کمیته: - 8ماده 

 .رد تخلف کارکنان خاطیابا مو متناسب اتخاذ تصمیم راجع به تعیین تنبیهات 8-1

  .عدم سوء سابقه فرد خاطی و با توجه به اظهار ندامت  انضباطی تنبیهاتف در اعمال یتخف 8-2

 موارد درخواست تشویق موردی و معمولی و پیشنهاد تشویق متناسب با آن. و رسیدگی به بررسی 8-3

 با توجه به نوع اقدام فرد تشویق شونده. ،رسیدگی به پیشنهادهای تشویق 8-4

 قابل رسیدگی می باشد. ،ی عضوأبدون حق ر انضباط کار تهیکمشویق و تخلف اعضاء ت

 مقررات اجرایی کمیته انضباط کار: -9ماده 

 نتخاب مجدد اعضاء در کمیته بلامانع است.ویت در کمیته انضباط کار دو سال و امدت عض 9-1

ری نبوده و به فساد اخلاقی و عدم تعهد نسبت به نظام جمهوری اعضاء کمیته باید دارای سابقه کیف 9-2

 اسلامی ایران و بی اعتنایی نسبت به مقدسات جامعه مشهور نباشند.

داده و نظر خود را نسبت تشکیل جلسه  ،با دعوت دبیر کمیته  ،زارشات واصلهگ یا در صورت ضرورت  9-3

به موضوع مورد بحث اعلام می نماید و به هر حال موظف است مهلت های تعیین شده در این آیین نامه را 

 مراعات نماید.
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که وظایف نماینداعضای کمیته باید در اولین جلسه از بین خود یک نفر را به عنوان دبیر جلسه انتخاب  9-4

دبیر در کمیته بعنوان  آرای صادره، ضمناً به لحاظ اجرایی شدن این آیین نامه مندرج می باشد. 2وی در ماده 

این آیین  2شان نیز در ماده ی آراء صادره منصوب می گردد که شرح وظایف ایاجرامسئول پیگیری جهت 

 نامه لحاظ گردیده است.

سه قید شود. تشکیل جلسه و کلیه مکاتبات از وظایف دبیر کمیته است. در دعوتنامه ها باید دستور جل 9-5

شرح و خلاصه مصوبات در پیوست آیین نامه آمده و لازم است کلیه اوراق توسط  نمونه فرم صورتجلسات،

 اعضاء جلسه امضاء شود.

عضاء درخواست حداقل دو نفر از ا تور بالاترین مقام اجرایی شرکت یادسجلسات فوق العاده کمیته بنا به  9-6

 اقدام نماید.در اسرع وقت وظف است نسبت به تشکیل جلسه فوق العاده تشکیل می گردد. دبیر کمیته م

و هر یک از اعضاء علت  با حضور اکثریت اعضاء اصلی رسمیت می یابد انضباط کار تهیکم جلسات 9-7

جلسه متوالی یا  2عدم حضور خود را می باید به دبیر کمیته اطلاع دهند و چنانچه هر یک از اعضاء بیش از 

مناً موضوع از سوی ذینفع ا معرفی کرد. ضجلسه متناوب در جلسات حاضر نشوند می توان فرد دیگری ر 4

 قابل طرح در مراجع حل اختلاف می باشد.

 تأیید آنو  معتبر است و پس از رویت صورتجلسات ته در کلیه موارد با اکثریت آراءتصمیمات کمی 9-8

و سایر مراجع مجری ابلاغ می  منابع انسانی( ت)معاون امور کارکنان و رفاهجهت اجرا به  ،توسط مدیرعامل

ضمناً دبیر موظف است اجرایی  ،باید رعایت شودقانون کار  27که مقررات ماده ،مگر در مورد اخراج ،گردد

آیین  6نماید. نمونه فرم پیگیری نتیجه آراء کمیته در پیوست شماره  پیگیریشدن مصوبات را تا حصول نتیجه 

 توسط دبیر کمیته ابلاغ گردد.می بایست نامه آمده که 

ن و شهود مشورتی سرپرست مستقیم کارکنا نظراتدر جلسات خود از در صورت لزوم می تواند  تهیکم 9-9

 گروه کارشناسی استفاده نماید. و ذیربط
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مگر در مواردی  هستندی أفاقد حق ریا سایر دعوت شدگان به جلسه جهت مشورت، سرپرست مستقیم  9-10

 که خود عضو کمیته باشد.

اخراج یا به هر دلیل دیگر امکان شرکت در جلسات را  استعفا، چنانچه یکی از اعضاء در اثر فوت، 9-11

  نداشته باشد، نماینده دیگری برای باقیمانده دوره انتخاب و معرفی خواهد شد.

نمونه پیوست آیین نامه ثبت و به امضاء اعضاء رسیده و  اکرات و تصمیمات کمیته مطابق فرمشرح مذ 9-12

 در پنج نسخه تنظیم و به ترتیب زیر توزیع می گردد:

 .و تحقیقات منابع انسانیمعاونت جهت اطلاع و اجرا به .یک نسخه 1

 .ضبط در بایگانی کمیته انضباط کار نسخه جهت کی .2

 .اطلاع و دستور مدیریت عامل نسخه جهت کی .3

 .شورای اسلامی کاراطلاع  نسخه جهت کی .4

 .یاجتماع رفاهکار و  اداره کل تعاون، نسخه جهت ک. ی5

نامه ها و مقررات جاری شرکت و نیز مفاد این آیین تصمیمات کمیته نباید مغایر با قانون کار و آیین  9-13

 نامه باشد.

از صورتجلسات و تصمیمات کمیته مرتبط با نوع تخلف یا تشویق طبق فرم  منتج ابلاغ های صادره، 9-14

 .می گردد ابلاغبه نحو مقتضی های نمونه پیوست این آیین نامه تکمیل و جهت اطلاع به ذینفعان 

تا حصول و توسط مسئول پیگیری )دبیر کمیته( ردیابی آراء شدن اداری و اجرایی  ،کلیه مراحل مالی 9-15

 شود. نتیجه پیگیری می

 

 فصل سوم: مقررات تشویق
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جهت تشویق مذکور  طرحکه برخی محورهای قابل درج شده  7ر پیوست شماره دجدول تشویقات موردی 

ل صورت می اتشویقات معمولی با نظر مدیرعامل شرکت و در طی س آئین نامه آمده است. 8در پیوست 

 آمده است. 12تشویقات معمولی در پیوست  گیرد. نمونه فرم

 شرایط تشویق موردی: 10ماده 

تشویق موردی شامل کارکنانی است که حداقل یک مورد از بندهای مندرج در جدول تشویقات موردی 

 را انجام داده باشند. رد مشابهموا و این آئین نامه  7پیوست شماره 

 روش ارزیابی: 11ماده 

 انجام داده باشند توسط سرپرست، مدیرارزیابی کارکنانی که یک یا چند مورد از جدول تشویقات موردی را 

در  مربوط زو امتیا صورت پذیرفته ،عهده دارده سرپرستی مستقیم وی را ب که در کارگاه عملاً شخصییا 

روز جدول امتیازات  10پس از اخذ نظر مدیر مافوق ظرف مدت  .امتیازی درج می گرددیف های جدول رد

 مراه گزارش مربوطه شامل موارد ذیل با رعایت سلسله مراتب اداری تا سطح مدیریت منعکس می نماید:ه به

 پیشنهاد یا گزارش توجیهی آن مشخص بوده و معایب روش فعلی تبیین گردد. ،هدف طرح .1

 .ح و دلایل توجیهی و مزایای آنروش اجرای طر .2

 .برنامه زمانی و مراحل اجرای دقیق .3

ش کارایی و اثر بخشی در شرکت موجب افزایکه  باشد گونه ایه اقتصادی و مقرون به صرفه بودن طرح ب .4

 کاهش ضایعات یا افزایش درآمد شود. از طریق

 با امکانات موجود شرکت متناسب باشد. منابع لازم،طرح از نظر نیروی انسانی لازم، بار مالی و سایر  .5

 اجرایی بوده و نتایج حاصله با موارد فوق مطابقت داشته باشد. یا پیشنهاد ارائه شده،طرح  .6

موردی به تنهایی قابل رسیدگی در کمیته نمی  تشویقاتجدول  ،در صورت عدم ارائه گزارش توجیهی تبصره:

 باشد.
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 در کمیته:نحوه رسیدگی و اتخاذ تصمیم  12ماده 

موظف است  ،کمیته پس از دریافت جدول تشویقات موردی، امتیازات و گزارش توجیهی سرپرست مربوطه

در حکم امتیاز یک روز حقوق و مزایای مندرج  20تشکیل جلسه داده و پس از تعیین امتیاز نهایی به نسبت هر 

لاوه بر مرخصی استحقاقی سالیانه( یا معادل مرخصی تشویقی با استفاده از حقوق و مزایا )ع کارگزینی یا یک روز

به  یریالی آن بعنوان پاداش نقدی حداکثر تا سقف یکماه حقوق با مزایا در نظر گرفته و جهت تصویب نهای

 مدیرعامل منعکس نماید.

چنانچه فردی خود را محق به دریافت امتیاز جهت تشویق موردی بداند و سرپرست مربوطه به عللی  :1تبصره 

را محق ندانسته و برای تشویق اقدامی ننماید یا اینکه به امتیاز داده شده از طرف سرپرست خود اعتراضی داشته وی 

ت یا شخص مجاز )نماینده مدیریت در کمیته کمدارک و دلایل کافی به مدیریت شرهمراه با  می تواندباشد، 

 به کمیته معرفی شود. ،ارزیابی تجدید برای ،ییدأدر صورت ت نموده تاانضباط کار( یا شورای اسلامی کار مراجعه 

 :و پیشنهادی جوایز تشویقی 13ماده 

با توجه به امکانات  و تصویب در کمیته کارگرکمیته در صورت لزوم می تواند با هماهنگی سرپرست مستقیم 

 پیشنهاد نماید:موجود علاوه بر پاداش فوق الذکر یک یا چند بند از بندهای تشویقی ذیل را به مدیریت 

 در حضور کارکنان و درج در پرونده.تشویق  13-1

داخل یا خارج از کشور حداکثر به مدت  سفرهای زیارتی و سیاحتیفراهم آوردن امکانات مالی جهت  13-2

 .یک هفته اقامت با استفاده از مرخصی استحقاقی

ازدید های علمی یا نمایشگاه های داخل فراهم آوردن امکانات استفاده از دوره های تخصصی )کارگاه، ب 13-3

 .(و خارج از کشور

 بهکشور آب و فاضلاب یا شرکت مهندسی  با ذکر کیفیت کار به وزارت نیرو معرفی هر یک از کارکنان  13-4

 نمونه. بهره مندی از امتیازات پیش بینی شده برای کارکنان به منظورعنوان کارگر یا کارمند نمونه 
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سسات آموزش فنی و حرفه ای یا ؤم ،سسات آموزش عالیؤم ،از شهریه سالانه دانشگاه خت بخشیپردا 13-5

 .)مرتبط به رشته های مورد نیاز شرکت( دوره های پیش دانشگاهی در صورت موفقیت در آزمون مربوطه

 .معرفی در نشریه داخلی شرکت 13-6

 به مدیر عامل.پیشنهاد پرداخت پاداش نقدی  13-7

 مقررات تنبیهفصل چهارم: 

 تخلف در آیین نامه بسته به نوع آن به دو گروه طبقه بندی می شود: ،با توجه به تعریف

)قصور( تخلفات گروه یک قصور و سهل انگاری تلقی می گردد که تخلف  تخلفات گروه یک: :14ماده 

 ناشی از آن جنبه جزایی نداشته و قابل تعقیب در مراجع قضایی نباشد.

 .مقام مافوق مجوز وترک محل کار بدون اطلاع  14-1

 .(16غیبت و تأخیر ورود یا تعجیل خروج )مطابق ماده  14-2

 .عدم ثبت ورود و خروج در سامانه حضور غیاب 14-3

 .شایعه پراکنی در محیط کار 14-4

 امتناع از حضور در جلسات یا خودداری در ارائه اطلاعات و گزارشات اداری. 14-5

 .اطلاعات صحیح ارائهارائه اطلاعات خلاف واقع و استنکاف در  14-6

 سرپیچی از دستورات اداری. 14-7

 سازمانی. م و ابلاغ هایاامتناع از دریافت احک 14-8

 آموزشی.های امتناع از حضور در دوره های آموزشی و غیبت غیر موجه در دوره  14-9

 جلوگیری غیر موجه از حضور کارکنان در دوره های آموزشی مورد نیاز ضروری. 14-10
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 عدم نظارت صحیح و دقیق بر زیر مجموعه تحت امر. 14-11

 تحت اختیار. وسایل و ابزارعدم احساس مسئولیت نسبت به حفظ و نگهداری  14-12

رهم خوردگی محیط طبیعی کار را ایجاد مزاحمت و سرو صدا به نحوی که آرامش عمومی را مختل و ب 14-13

 فراهم نماید.

 عدم استفاده از لباس کار و البسه و تجهیزات متناسب با شغل که از طرف کارفرما واگذار شده است.14-14

 .محل کاراستعمال دخانیات در  14-15

 و تأسیسات یا ضرر و زیان به اموال و دارایی های شرکت. تجهیزاتوارد کردن خسارت به  14-16

 شخصی. و امور استفاده از موقعیت و محیط کار به منظور انجام معاملات 14-17

 حضور و غیاب دیگران و مشارکت در ثبت حضور افراد غایب. سامانهدخل و تصرف در  14-18

 و وسایل ایمنی در موقع انجام کار. تجهیزاتعدم استفاده از  14-19

 .تأسیسات یا جراحت دیگران گردد خسارت به ،محیط کارادثه در اهمال و قصوری که موجب بروز ح 14-20

 .و عدم هوشیاری لازم در محیط کارخوابیدن  14-21

 .شرکت مقررات و دستورالعمل های داخلی عدم رعایت مفاد بخشنامه ها، 14-22

 گردد.ذینفعان به  که باعث ضرر و زیان در انجام وظایف محولهعدم اقدام سریع و به موقع تعلل و  14-23

 عدم توجه به دستورات و مقررات ورود و خروج کارگاه. 14-24

 .مقام مافوقبدون هماهنگی با  ،به جای خود یدیگر جایگزینی فرد 14-25

 مراجع ذیصلاح.ا خودداری از تسلیم مدارک به یتسلیم مدارک به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارند  14-26
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ابلاغی وزارت  18/08/1399 مورخ 100/50/33144/99عدم رعایت مفاد بخشنامه تعارض منافع به شماره 14-27

 نیرو.

برخورد سلیقه ای و فردی در انجام عدم رعایت تکالیف نسبت به حقوق شهروندی در نظام اداری از جمله  14-28

تأخیر در انجام امور قانونی، تبعیض با  امور محوله، عدم تکریم ارباب رجوع و شهروندان و ایجاد نارضایتی با

، عدم رسیدگی به موقع و منصفانه به شکایات و اعمال غرض در اجرای قوانین و مقررات نسبت به اشخاص

 اعتراضات.

قابل  یک هفتهکارگر حداکثر ظرف مدت  جانبتصمیم کمیته پس از ابلاغ، از ، 14مطابق ماده  :1تبصره 

می باشد. بدیهی است اعتراض باید بر اساس مدارک و مستندات ابرازی به دبیر  اعتراض در کمیته انضباط کار

 کمیته ارائه گردد.

در موارد تخلفات گروه یک )قصور( کمیته متناسب با نوع، شدت و تکرار موارد قابل توجه در صدور  :2تبصره 

 فته و رأی صادر می نماید.آیین نامه را در نظر گر 21یکی از تنبیهات ذکر شده در ماده  (18رأی )ماده 

 آیین نامه قید شده است. 9سایر مصادیق و موارد تخلف در پیوست شماره  :3تبصره

جرائمی است که جنبه جزایی داشته و شامل موارد زیر می تخلفات گروه دو  تخلفات گروه دو: 15ماده 

 باشند:

 بستن هر گونه تهمت و افترا به سایرین. 15-1

 رشوه دادن، سرقت و اختلاس.رشوه گرفتن، 15-2

 سوء استفاده از اموال اداری و ابزار کار تحت اختیار به منظور تأمین منافع شخصی. 15-3

 از این گونه اسناد. غیرمجاز افشای اسناد محرمانه یا کپی برداری 15-4

داری از مزایای ارائه اسناد جعلی برای استخدام یا تسلیم هر گونه گواهی غیر مستند به منظور برخور 15-5

 استخدامی و شغلی.
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 جمهوری اسلامی. مقدس بی حرمتی به موازین شرع مقدس اسلام یا عدم رعایت شئونات نظام 15-6

 مراجعین. وایجاد نزاع و ایراد ضرب و جرح در محل کار نسبت به همکاران  15-7

 تشویق و ترغیب سایرین به کم کاری و ایجاد رفتارهای تحریک آمیز. 15-8

 و تأسیسات.تجهیزات از کار انداختن عمدی سیستم های حفاظتی،  15-9

 . بات الکلی،  اعمال منافی عفت و نظایر آنمواد مخدر، مشرو ستعمالا ربه مفاسد نظی تجاهر و تظاهر 15-10

 اختیارات شغلی.و موقعیت هر گونه سوء استفاده از  15-11

ام هرگونه حرکت و رفتار مغایر با شئونات اجتماعی، شغلی و اهانت و بی حرمتی نسبت به سایرین و انج 15-12

 در محیط کار.سازمانی 

 .، جلسات و اجتماعات شرکتمراسم برگزاری درایجاد بی نظمی و اخلال  15-13

حداکثر ظرف  15کارگر می تواند در صورت اخذ تصمیم در کمیته و ابلاغ مطابق یکی از بندهای ماده :1تبصره

نسبت به تصمیم اتخاذی اعتراض نماید در غیر اینصورت تصمیم ، با ارائه دلایل و مستندات کاریه مدت یک هفت

 کمیته قطعی و موارد به مراجع قضایی جهت تعیین تکلیف ارجاع می گردد.

پس  و می توانددر مورد تخلفات گروه دو کارفرما موضوع را جهت رسیدگی به مراجع قضایی احاله  :2تبصره

و در  نمایدمعلق کارگر را تا حصول نتیجه نهایی از مراجع قضایی داد کار قرار ،قرار جلب به دادرسیاز صدور 

 انضباط کار ارجاع می گردد. تهیکمتب جهت تعیین تکلیف نهایی به مرا ،صورت صدور رأی محکومیت

 : تخلفات مربوط به غیبت و تأخیر ورود یا تعجیل خروج16ماده 

 ده است :خروج در جدول ذیل منظور شدر یا تعجیل  در ورود تخلفات تأخیر 16-1

 

 خروج غیر موجهتعجیل در ورود یا در جمع کل تأخیر 
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 ساعت در ماه 24حداکثر بیش از  ساعت در ماه 24ساعت تا  12از  ساعت در ماه 12ساعت تا  4از  ردیف

 مرحله اول
جنبی عدم پرداخت مزد و مزایای 

 یا تعجیلقانونی به ازای مدت تأخیر 

جنبی  عدم پرداخت مزد و مزایای

یا تعجیل به  قانونی به ازای مدت تأخیر

 علاوه تذکر کتبی

جنبی قانونی  عدم پرداخت مزد و مزایای

به علاوه یا تعجیل  به ازای مدت تأخیر

 اخطار کتبی بدون درج در پرونده

 مرحله دوم

جنبی  یعدم پرداخت مزد و مزایا

یا تعجیل  قانونی به ازای مدت تأخیر

به علاوه تذکر کتبی بدون درج در 

 پرونده

جنبی  عدم پرداخت مزد و مزایای

یا تعجیل به  قانونی به ازای مدت تأخیر

 درج در پرونده با علاوه اخطار کتبی

جنبی قانونی عدم پرداخت مزد و مزایای 

یا تعجیل توبیخ به ازای مدت تأخیر 

 با درج در پرونده کتبی

 مرحله سوم

جنبی  عدم پرداخت مزد و مزایای

یا تعجیل  قانونی به ازای مدت تأخیر

به علاوه اخطار کتبی و درج در 

 پرونده کارکنان

جنبی عدم پرداخت مزد و مزایای 

یا تعجیل به قانونی به ازای مدت تأخیر 

 علاوه توبیخ کتبی با درج در پرونده
 پیشنهاد اخراج

 

مرحله 

 چهارم

علاوه بر تنبیهات قبل توبیخ کتبی و 

 درج در پرونده کارکنان

 اعمال تنبیه هایدر این نوبت علاوه بر 

پیشنهاد اخراج را به ، نوبت قبل کمیته 

قانون  27مدیریت ارائه تا بر اساس ماده 

 .کار اقدام شود

 

قابلیت بررسی و ،  کارکنان و رفاه شرکتامور یا  اعلام مدیر مستقیم مطابقاعمال مراتب فوق  :1 تبصره

 اتخاذ و تصمیم گیری در کمیته دارد.

ساعت  12ساعت تا  4خروج غیر موجه از  در ورود یا تعجیلدر )جمع کل تأخیر  در ستون اول :2 تبصره

 کمیته می تواند پیشنهاد اخراج را به مدیریت ارائه نماید.، پس از مرحله چهارم  در ماه(

 در جدول ذیل منظور شده است: مربوط به غیبت غیر موجهتخلفات  16-2

 

 جدول تنبیهات غیبت غیر موجه
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 ردیف
 غیبت غیر موجه مجموع

 روز در ماه 8تا  

 مجموع غیبت غیر موجه

 روز در ماه 14تا  8 

یبت غیر موجه غمجموع 

 بیشتر در ماه و روز 15

 نوبت اول

عدم پرداخت مزد و مزایای جنبی مدت 

تعطیل هفتگی به نسبت روزهای غیبت و 

 غیبت به علاوه اخطار با درج در پرونده

عدم پرداخت مزد و مزایای جنبی 

مدت غیبت و تعطیل هفتگی به 

نسبت روزهای غیبت به علاوه 

 توبیخ کتبی با درج در پرونده

ئه 
ارا

ت 
یری

مد
به 

را 
ج 

خرا
د ا

نها
یش

ه پ
میت

ک
ی 

م
د.

مای
ن

 

 نوبت دوم

مدت غیبت عدم پرداخت مزد و مزایای 

و تعطیل هفتگی به نسبت روزهای غیبت 

 به علاوه توبیخ کتبی با درج در پرونده

در این نوبت و احیاناً نوبت بعدی 

، علاوه بر تنبیهات نوبت قبل 

پیشنهاد اخراج را به مدیریت ارائه 

قانون کار  27تا بر اساس ماده 

 .اقدام شود

 نوبت سوم

عدم پرداخت مزد و مزایای جنبی مدت 

غیبت و تعطیل هفتگی به نسبت روزهای 

توبیخ کتبی با درج در  به علاوهغیبت 

نهاد اخراج به مدیریت پرونده تا حد پیش

قانون کار اقدام  27بر اساس ماده  تا

 شود.

 

 

شرکت قابلیت بررسی و  اعلام مدیر مستقیم یا امور کارکنان و رفاه؛ بر اساس اعمال مراتب فوقتبصره: 

 اتخاذ و تصمیم گیری در کمیته دارد.
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  غیبت های موجه:17ماده 

 موارد زیر غیبت موجه تلقی می گردد:

 .تولد فرزند حداکثر به مدت دو روز 17-1

 73ازدواج دائم، فوت پدر، مادر، همسر و فرزندان با احتساب مرخصی مذکور در بندهای الف و ب ماده  17-2

 قانون کار مجموعاً حداکثر سه روز.

بنا به تشخیص ، احضار فرد توسط مراجع قضایی و قانونی جهت ادای شهادت و مشابه آن به مدت مورد لزوم  17-3

 قانونی مربوط.مسئولین مربوط و با گواهی مراجع 

 ارائه دلایل و مستندات قابل قبول که غیبت را موجه نماید. 17-4

 شرکت رسیده باشد. معتمدبیماری بر اساس گواهی پزشک معالج که به تأیید پزشک  17-5

 ساعت به طریق مقتضی به اطلاع مدیر مافوق برسد. 48در کلیه موارد یاد شده مراتب باید ظرف مدت : 1تبصره 

ابتدا با مدیر مافوق بوده و در صورت وجود اختلاف، با مدیر  ،تشخیص صحت و سقم موارد ذکر شده :2تبصره

 خواهد بود. امور کارکنان و رفاه

از مرخصی استحقاقی او کسر می گردد و در  کارکنان )به جز مرخصی استعلاجی(مدت غیبت موجه  :3تبصره

 به وی پرداخت نخواهد شد.مدت  مزد و مزایای این ،مرخصی استحقاقیذخیره صورت نداشتن 

 :موارد قابل توجه در صدور رأی 18ماده 

در اعضای کمیته در صدور رأی خود ضمن رعایت عدل و انصاف و صیانت از آبروی انسانها با شاخص هایی که 

 آمده است رأی خود را صادر خواهند نمود: زیر

 .الف( میزان زیان مادی وارده

 .زیان معنوی واردهب( میزان 
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 .ج( انگیزه فرد

 .د( اثرات سوء اجتماعی تخلف

 .ه( اثرات سوء اداری و شدت تخلف

 .و( نیازهای فرد

 .ز( همکاری متخلف با کمیته

 .ح( پشیمانی متخلف

 .ط( حسن سابقه و سوابق در پرونده همکار

چنانچه بر اثر اقدام مدیریت یا نمایندگان قانونی او هر یک از کارکنان تحویل مراجع قضایی شود : 19ماده 

قانون کار جمهوری اسلامی ایران  18و در دادگاه صالحه جرم وی ثابت نشده و تبرئه گردد بر اساس ماده 

یق )رسیدگی قضایی( وی محق به بازگشت به کار سابق و دریافت حق السعی یا حقوق و مزایای دوران تعل

 می باشد.

 جرایی رسیدگی به تخلفات:امراحل  20ماده 

 مراحل زیر باید رعایت گردد: یکی از تخلفات ذکر شده در آیین نامه جهت تنبیه فرد،در صورت وقوع 

که سرپرستی مستقیم وی را در شرکت به عهده دارد در صورت مشاهده تخلف موضوع  مدیر یا هر شخصی 20-1

 وی گزارش داده تا جهت تصمیم گیری به کمیته ارجاع گردد. معرفی شده را به مدیریت شرکت یا نماینده مجاز

تحقیقات روز( با توجه به شواهد و مدارک مستند و  15کمیته پس از دریافت گزارش )حداکثر ظرف مدت  20-2

نظر خود را اعلام و رأی لازم را صادر می  ،موضوع را بررسی و با رعایت موارد ذکر شده در آیین نامه ،لازم

 نماید.
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 15کارشناسی داشته باشد  ینظرهاچنانچه کمیته برای اتخاذ تصمیم و صدور رأی نیاز به تحقیقات و اخذ  تبصره:

 اولیه اضافه می گردد. به زمان بررسی روز

می باشد.  کمیتهقابل طرح و رسیدگی در شرکت در کمیته موضوع های ارجاع شده از طرف مدیر عامل،  20-3

است. نمونه فرم دعوت نامه شرکت افراد در کمیته انضباط کار ا آیین نامه قابل اجر 9-9آراء کمیته با رعایت ماده 

 این آیین نامه درج گردیده است. 10در پیوست 

 11صورتجلسه کمیته در پیوست شماره  و شفاف شدن آرای صادره، نمونه فرمبرای ایجاد وحدت رویه  20-4

 آیین نامه قید شده است.

سه در صورتی که رأی کمیته منجر به اخراج کارگر شود، حضور ایشان برای ابراز آخرین دفاعیات در جل 20-5

 ته اقدام به رأی قطعی می نماید.کارگر کمی پس از استماع دفاعیات کمیته انضباط کار الزامی است.

 تنبیهات: 21ماده 

نامه انضباط کار،  نیآئ 14ماده  2تبصره  تیبا رعا لیبه شرح ذ کیتخلفات گروه  یو اقدامات انضباط هاتیتنب

 گردد: ینامه، اجرا م نییآ وستیپ یمطابق فرم ها تهیکم بیتخلف، با تصو، شدت و تکرار متناسب با نوع

 .یاحضار و تذکر شفاه 21-1

 ماه. 6تا  کیحسب تخلف صورت گرفته از  لاتیتسه ای ایاز مزا یبخش ایعدم پرداخت تمام 21-2

 تعویق در اعطای یک یا دو گروه به مدت یک تا دو سال. 21-3

 بدون درج در پرونده. یتذکر کتب 21-4

 محل خدمت. ایو  یپست سازمان رییتغ 21-5

 با درج در پرونده. یاخطار کتب 21-6

 سال. 2ماه تا  6بالاتر حسب تخلف صورت گرفته از  ایحساس  یاز انتصاب به پست ها تیمحروم ایتنزل مقام 21-7
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 بر عدم تکرار تخلف. یکارگر مبن یرسم یبا درج در پرونده با اخذ تعهد کتب یکتب خیتوب 21-8

و سوابق قبلی کارگر  8،  6،   4و رعایت موارد مندرج در بندهای قانون کار 27ماده  تیاخراج با رعا شنهادیپ:   1 تبصره

 .مدآخواهدبعمل توسط کمیته انضباط کار شرکت  اقدام مقتضی

پس از تعیین تکلیف موضوع در مراجع قضایی کمیته می ( 15موضوع ماده )در تخلفات گروه دوم  :2تبصره

رعایت یا عدم رعایت  .تخلفات صورت گرفته اقدام نمایدتواند نسبت به اعمال تنبیهات فوق الذکر متناسب با 

 می باشد.متناسب با تخلف در اختیار و صلاحدید کمیته انضباطی  مراتب بالا

  

 

 

 

 فصل پنجم: مقررات متفرقه:

د از طریق تصمیمات کمیته معترض باشد می تواننچنانچه هر یک از طرفین )کارگران یا کارفرما( به : 22ماده 

 اختلاف پیش بینی شده در فصل نهم قانون کار درخواست رسیدگی نماید.مرجع حل 

تعاون،  اداره کلپس از کسب نظر و تایید  هرگونه اصلاح و الحاق و تغییر بعدی در مواد این آئین نامه :23ماده 

 استان قابل اجرا می باشد. کار و رفاه اجتماعی

ظرف مدت دو سال تخلف  ،چنانچه از تاریخ آخرین تخلف که مجازات و تنبیهات آن اعمال شده :24ماده 

پس از بررسی  و اعلام رضایت مدیر مربوطه دیگری از کارگر مشاهده نشود، کمیته می تواند با درخواست متقاضی

 را یک تا دو درجه کاهش دهد. 21و  16 موادموضوع  هاتیتنب و تأیید کمیته،

 .................پیوست طبق فهرست آن در تاریخ 12 تبصره و 17ماده و  25این آئین نامه در پنج فصل و : 25ماده 
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استان البرز رسیده و از تاریخ مذکور قابل اجرا می باشد و تا تغییرات  کار و رفاه اجتماعی، تعاونیید اداره کل أبا ت

 و تصویب مرحله بعدی به قوت خود باقی است.
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