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 آئين نامه انضباط شركت خدمات تجارت

 

 بسمه تعالي

توجه به كرامت انساني و احترام به ارزشهاي شخصيتي و كاري هر كارگر موجبات رشد استعداد و توانايي هاي فردي 

او را فراهم مي آورد، لذا اجراي اصول متكي به قانون قادر است روابط كارگران و سرپرستان را تا حد تفاهم منطقي 

جلوگيري از ضايعات و اتلاف پرورش استعدادها، سطح مهارتي افزايش دهد. از اين رو با رعايت حقوق انساني، ارتقا

جلوگيري از بي نظمي و كم كاري و در نهايت بوجود آوردن محيطي سالم در وقت، افزايش راندمان كاري و بهره وري،

ط به تعيين موارد قصور و نقص دستورالعمل ها و مقررات و كار و دستورالعمل مربوقانون  22ماده  2اجراي تبصره 

 ماده به شرح زير تدوين شده است.  22فصل و  4آيين نامه انضباط كار شركت خدمات تجارت مشتمل بر انضباط كار،

 اركان  –فصل اول 

 تشويق  –فصل دوم 

 تخلفات و تنبيهات  –فصل سوم 

  متفرقه –فصل چهارم 

 اركان - فصل اول

شركت خدمات تجارت كه منبعد به طور اختصار رعايت و اجراي مفاد اين آيين نامه براي كليه كاركنان  -1ماده 

 شركت ناميده مي شود الزامي است. 

بعد منكه كميته انضباط كار )به منظور حسن اجراي اين آئين نامه و هماهنگي بين كاركنان و مديرعامل، -2ماده 

 اختصارا كميته ناميده مي شود( تشكيل مي گردد. 

 اعضاي كميته از افراد زير تشكيل مي شود:  -3ماده 

 الف( دو نفر نماينده كارفرما به انتخاب و ابلاغ مديريت عامل 

 ب( دو نفر نماينده كارگران به انتخاب و معرفي كاركنان شركت

 رفي سرپرستان شركت ج( يك نفر نماينده سرپرستان به انتخاب و مع



2 
 

جهت انتخاب نماينده كارگران، رأي گيري ) فيزيكي يا مجازي ( با شركت بيش از نصف كارگران شركت  :1تبصره

انجام مي گردد كه با كسب اكثريت آراء، يك نفر به عنوان عضو اصلي و يك نفر نماينده بعنوان عضو علي البدل 

 .انتخاب مي گردد

و نظارتي انتخابات را اداره كارگزيني شركت بر عهده دارد كه بعد از انتشار آگهي طي  كليه اموراجرايي :2تبصره 

 به ادارهاطلاعيه به كاركنان شركت، متقاضيان جهت كانديد شدن مي بايست درخواست خودرا به طوركتبي 

در انتخابات را اعلام بررسي و واجدين شركت  4مذكورارسال نمايند اداره كارگزيني شرايط متقاضيان را مطابق ماده 

 مي نمايد پس از برگزاري انتخابات نمايند گان اصلي وعلي البدل انتخاب مي شوند .

 داري شرايط ذيل باشند :اعضاي كميته بايد -4ماده 

 اشتغال در شركت . .2

 سابقه نبوده و به فساد اخلاقي و عدم تعهد به نظام جمهوري متدين به دين مبين اسلام بوده، داراي سوء .2

 د.  ناسلامي ايران و بي اعتنايي نسبت به مقدسات جامعه اسلامي مشهور نباش

 متأهل  .3

 سال سابقه در شركت 21داشتن حداقل  .4

 نداشتن سابقه تخلفات انظباطي  .5

 داشتن حسن شهرت  .6

 داشتن حداقل مدرک ليسانس  .2

 سال سن  35داشتن حداقل  .8

براي دوره هاي بعدي بلامانع تخاب مجدد اين اعضاءدر كميته دو سال مي باشد و انمدت عضويت اعضاء -5ماده 

 است. 

استعفا، اخراج يا به هر دليل ديگر امكان شركت در جلسات را بازنشستگي ،هرگاه يكي از اعضاء در اثر فوت ، تبصره:

 نداشته باشد نماينده ديگري براي باقيمانده مدت دوره انتخاب و معرفي خواهد شد. 

 نحوه و روش كار اعضاي كميته به شرح زير است: -6ماده 

 يك نفر را به عنوان رييس و يك نفر را به عنوان دبير جلسه انتخابالف( كميته در اولين جلسه از بين اعضاء

 مي نمايد.  

 اعلام اداره كل روابط كارو جبران خدمت مشخصات اعضاء و موجوديت خود را به  جلسه ب( كميته در اولين

 ايد. مي نم
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 رسميت مي يابد و تصميمات كميته با اكثريت آرا موافق قابل اجرا مي باشد. ج( جلسات كميته با حضور كليه اعضاء 

د( كميته حداقل ماهيانه يكبار تشكيل جلسه داده و نظر خود را نسبت به موضوع مورد بحث اعلام مي نمايد و به هر 

زارش تشويق يا تخلف و يا شكايت و اعتراض به موضوع رسيدگي حال موظف است حداكثر تا يك ماه پس از اخذ گ

 نموده و نتيجه را اعلام نمايد. 

براي تشكيل جلسات به صورت كتبي از وظايف دبير و بنا به تصميم رييس كميته مي باشد، در  ه( دعوت اعضاء

 تاريخ و ساعت و محل تشكيل جلسه قيد شده باشد. دستور جلسه،دعوتنامه بايد 

 تشكيل مي شود.كميته بنا به درخواست حداقل سه نفر از اعضاءفوق العاده جلسات و(

 خ گزارش تشكيل دهد. يروز از تار 21ز( رييس كميته مي تواند حسب موضوع جلسه فوق العاده را حداكثر پس از 

نوبت رسميت نيابد، موضوع توسط ذينفع قابل طرح در مراجع  دو درچنانچه جلسات كميته بدليل عدم حضور اعضاءح(

 حل اختلاف خواهد بود. 

قانون كار لازم الأجرا خواهد  22ط( تصميمات كميته در همه موارد معتبر است مگر در زمينه اخراج كه مقررات ماده 

 بود. 

حاضر در  اعضاي شده و به امضاءصورت جلسه تصميمات كميته في المجلس توسط دبير كميته در دفتر ويژه اي ي(

  جلسه مي رسد.  

متوالي بدون عذر موجه در جلسه حضور نيابند از طرف رييس كميته به وي سه جلسه  ک( چنانچه هريك از اعضاء

ز وميت ااخطار كتبي خواهد داده شد و در صورتي كه اين غيبت براي چهارمين بار متوالي انجام پذيرد حكم محر

يس در مورد وي صادر و فرد واجدالشرايط ديگري به جاي ايشان و براي باقيمانده مدت كميته از طرف ريعضويت در 

 دوره انتخاب و منصوب خواهد شد. 

 ل( تصميمات و نظرات كميته نبايد مغاير قوانين كار و آيين نامه هاي موجود باشد.

 تصميمات در چهار نسخه تنظيم و به شرح زير توزيع مي شود:س(

 نسخه اول جهت ابلاغ به كارگر يا كاركنان ذينفع  -2

 نسخه دوم جهت ابلاغ به كارفرما -2

 اداره كل روابط كارو جبران خدمت نسخه سوم جهت  -3

 نسخه چهارم جهت بايگاني كميته  -4
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 فاصله صدور رأي و ابلاغ آن از پانزده روز نبايد تجاوز نمايد. ع(

اسناد ، مدارک و دلايل از يك يا چند نفر شخص مطلع كميته مي تواند به منظور تسريع در جمع آوري اطلاعات ،ف(

 و معتمد در موضوع مربوطه دعوت نمايد. 

ر داداره كل روابط كارو جبران خدمت جهت آگاهي كاركنان آيين نامه انضباط كار شركت پس از تاييد  -7ماده 

 شده تا كليه كاركنان از مفاد آن مطلع شوند.  تابلوي اعلانات نصب

 

 

 

 مقررات تشويقيفصل دوم: 

به منظور بالا بردن سطح كارآيي كارگران و افزايش راندمان كار و ارج نهادن به فعاليتهاي كارگر و شناخت و پرورش 

 مقررات تشويقي زير براي كارگران واجد شرايط در نظر استعدادها و ترغيب كارگران علاقه مند به كار و تلاش بيشتر،

 گرفته شده است. 

 تشويق معمولي -2

 تشويق موردي -2

 : تشويق معمولي 8ماده 

اني مي شود كه كليه موارد مندرج در جدول تشويقات تشويق معمولي شامل كارگر شرايط تشويق معمولي : – الف

 سب نموده باشند. امتيازات را ك %21معمولي را رعايت نموده و حداقل 

هده دارد عتي مستقيم كارگر در كارگاه را به سرپرست يا مدير يا شخصي كه عملاً سمت سرپرس روش ارزيابي : -ب

ضمن ارزيابي كار وي همه ماهه با توجه به موارد پيش بيني شده در جدول تشويقات معمولي امتياز استحقاقي كارگري 

ر محل مربوط ورد دن امتياز پيش بيني شده براي هر ماست حداكثر تا بالاتريتشخيص داده را كه براي تشويق مناسب 

منعكس نموده و در پايان شش ماه پس از درج معدل امتيازات در ستون مربوطه جدول تكميل شده را حداكثر ظرف 

 مدت ده روز به انضمام گزارش كار كارگر جهت رسيدگي و اتخاذ تصميم به كميته ارجاع نمايد. 

 آن كارگاه به اجرا درآمده است شروع مي شود.  ين نامه دره آيتوضيح: ارزيابي تشويقي از اولين ماهي ك
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آيند معدل امتيازاتشان استثنائاً براي بار اول به نسبت ماه هاي باقيمانده هاي بعد به استخدام در كه در ماه براي افرادي

 ) تا شش ماه ( محاسبه مي شود. 

كميته پس از دريافت جدول و بررسي هاي لازم مي تواند حاصل جمع اتخاذ تصميم در كميته :نحوه رسيدگي و  -ج

و امتياز يك روز مزد  25ت هر و نسبرا ملاک تشويق قرار داده ميانگين ها ) امتيازات مديريت و امتيازات كميته (

حقاقي ساليانه )به انتخاب سرپرست( به مزايا و يا يك روز مرخصي با استفاده از مزد و مزايا علاوه بر مرخصي است

 %21اعلام خواهد نمود مشروط به اينكه ميانگين امتياز از  واحدكارگزينيعنوان پاداش در نظر گرفته و براي اجرا به 

حداكثر امتياز پيش بيني شده كمتر نباشد. كميته در صورت لزوم مي تواند با توجه به امكانات موجود و علاوه بر 

   نمايد. عامل پيشنهاد زير موارد تشويقي زير را به مديرفوق الذكر مطابق بندهاي  پاداش نقدي

 

 تشويق كتبي و درج در پرونده پرسنلي . -2

روز به نسبت اهميت اقدام انجام يافته و يا حقوق و مزاياي آن با نظر  2اعطاي مرخصي تشويقي تا سقف  -2

 كميته 

 : تشويق موردي9ماده 

ل ندرج در جدومگردد كه حداقل يك مورد از بندهاي موردي: تشويق موردي شامل كارگراني ميق شرايط تشوي -الف

 تشويقات موردي را انجام دهند. )جدول مربوطه پيوست مي باشد(

كارگري كه يك يا چند مورد از جدول تشويقات موردي را انجام دهد كارش توسط سرپرست، مدير روش ارزيابي: -ب

ر كارگاه عملاً سرپرستي مستقيم وي را به عهده دارد ارزيابي شده و در رديفهاي مربوطه جدول و يا هر شخصي كه د

روز جدول امتيازات به همراه گزارش كار كارگر براي بررسي و اتخاذ تصميم  21امتيازي منعكس و سپس ظرف مدت 

 ارجاع مي گردد. كميته توسط مدير مربوطه به كميته 

امتياز دو روز مزد و مزايا و يا دو روز مرخصي با استفاده از  21ين امتياز نهايي به نسبت هر كميته ميتواند پس ار تعي

د و اعلام نماي واحد كارگزينيمزد و مزايا )علاوه بر مرخصي ساليانه( به عنوان پاداش در نظر گرفته و براي اجرا به 

در صورت لزوم مي تواند با توجه به امكانات موجود علاوه بر پاداش نقدي فوق الذكر مطابق يك يا چند بند از بندهاي 

 ذيل را جهت تشويق كارگر به مديريت عامل پيشنهاد نمايد. 

 تشويق كتبي و درج در پرونده پرسنلي  -2

ت اقدام انجام يافته و يا حقوق و مزاياي آن با نظر روز به نسبت اهمي 21اعطاي مرخصي تشويقي تا سقف  -2

 كميته. 
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در صورتيكه سرپرست كارگر با تأييد مدير مربوطه و نيز كميته از نظر پاداش نقدي ارزش كار و يا طرح  :1تبصره

ط تأييد ركارگر استثنائاً بيش از حداكثر امتياز پيش بيني شده تشخيص دهد پس از تعيين امتياز و پاداش متعلقه به ش

 خواهد نمود.  مديريت عامل آن پاداش را به كارگر اعطاء

ارو اداره كل روابط ككميته پس از تشويق مي بايست يك نسخه از طرح ارائه شده كارگر را جهت اطلاع به  :2تبصره 

 ارسال نمايد.  جبران خدمت

در صورتي كه كارگري خود را محق به دريافت امتياز بداند و مدير مربوطه به عللي وي را محق ندانسته و  :11ماده 

و يا اينكه كارگر به امتياز داده شده مديريت اعتراض داشته باشد، مي تواند مستقيماً براي تشويق وي اقدامي ننمايد 

د به كميته مراجعه نمايد و كميته با هماهنگي مدير مربوطه همراه با مدارک و دلائل كافي جهت ارزيابي كار يا طرح خو

 بررسي درخواست را در دستور كار خود قرار مي دهد. 

كميته يك نسخه از طرح را جهت اطلاع عموم در صورت تأييد و اخذ امتياز لازم و برنده شدن طرح كارگر، تبصره:

  به مديريت مربوطه ارسال مي دارد. 

  تخلفاتفصل سوم: 

 طبقات تخلفات به قرار زير است: 8ماده 

 طبقه اول:

 با ديگر كاركنانكم كاري، تسامح، تعلل يا سهل انگاري در انجام وظايف محوله و عدم هماهنگي و همكاري  -2

 عدم رعايت شئون اسلامي و عدم رعايت پوشش مناسب در محيط كار. -2

 اعمال و رفتار خلاف شئون شغلي يا اداري . -3

 در دوره هاي آموزشي و غيبت غير موجه در حين گذراندن دوره هاي آموزشي.تناع از حضور ما -4

 سهل انگاري روسا و مديران در ارايه گزارش تخلفات كارگران تحت امر. -5

 تسامح در حفظ وجوه نقدي، اموال و اسناد كه منجر به ايراد خسارت شود. -6

 تعطيل خدمت در خلال ساعات موظف كاري. -2

 هاي ممنوع.استعمال دخانيات در محل  -8

 رفتار و برخو رد نامناسب با ديگر كاركنان در محيط كار. -9

 عدم رعايت آيين نامه و بخشنامه ها و دستورالعمل هاي جاري صادره در حوزه قانون كار . -21

 ايجاد مزاحمت به نحوي كه آرامش عمومي كارگاه مختل شود. -22

 ي و طبقه بندي مشاغل.بي اعتنايي به توجيه و تذكرات كميته و مجريان حفاظتي، بهداشت -22
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 طبقه دوم:

 ر در انجام امور قانوني آنها بدون دليل.باب رجوع يا انجام ندادن يا تأخيايجاد نارضايتي در ار -2

 تبعيض يا اعمال غرض يا روابط غير كاري در اجراي قوانين و مقررات نسبت به اشخاص. -2

 راي دستور مقام ، موقعيت يا شئون شغلي يا كاري.اجسرپيچي از  -3

 سوء استفاده از مقام، موقعيت يا شئون شغلي يا كاري. -4

 عدم استفاده از وسايل حفاظت فردي و بهداشتي. -5

 عدم رعايت اصول ايمني كار و حفاظتي سيستم ها و تاسيسات شركت. -6

 استعمال مواد مخدر و مشروبات الكلي در محل كار يا اعتياد به آنها. -2

 بي حرمتي نسبت به غير يا مقام مافوق. ايراد تهمت ، افترا و هتك حيثيت و اهانت و -8

 ارايه گواهي يا گزارش خلاف واقع در امور كاري. -9

 خوابيدن در خلال ساعات كاري . -21

 سرپيچي از دستورات مقامات انتظامي و حفاظتي كارگاه. -22

اقدام به زدن كارت ساعت ديگر كاركنان يا هرگونه دخالت و هماهنگي در راستاي ثبت ساعت ورود و خروج  -22

 گر كاركنان.دي

 ترک محل ماموريت يا عدم انجام وظايف محوله در حين ماموريت. -23

عدم توجه به اصول نگاهداري و يا انجام وظايف كه منجر به خسارت به مواد اوليه و محصول توليدي يا  -24

 كاهش توليد گردد.

 استفاده بي رويه و خارج از عرف از انرژي و منابع من جمله آب، برق، گاز. -25

 داختن يا اختلال و يا عدم استفاده از سيستم حفاظتي برنامه ها و سيستمهاي شركت.از كار ان -26

 در ارايه اطلاعات و گزارشات اداري با قصد يا سوء نيت.امتناع از حضور در جلسات و يا خودداري  -22

 استفاده از موقعيت و محيط كار به منظور انجام معاملات شخصي. -28

 طبقه سوم :

 اسناد و اوراق يا استفاده از سند معجول.جعل يا دست بردن در  -2

 اختفاء، نگهداري، حمل، توزيع و خريد و فروش مواد مخدر و مشروبات الكلي. -2

 گرفتن وجه مالي يا غير آنچه در قوانين و مقررات تعيين شده است. -3

 هر نوع استفاده غير مجاز از اموال شركت يا مشتري. -4

 مشتري.هر نوع تصاحب غير مجاز اموال شركت يا  -5
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توقيف، اختفاء، بازرسي يا باز كردن پاكتها و محصولات پستي يا معدوم كردن انها و استراق سمع بدون مجوز  -6

 قانوني.

 افشاي اسرار و اسناد محرمانه كاري. -2

كارشكني، وادار ساختن يا تحريك ديگران به كارشكني يا كم كاري و اعمال فشارهاي فردي براي تحصيل  -8

 مقاصد غير قانوني.

 ايراد تهمت، افترا و هتك حيثيت و اهانت و بي حرمتي نسبت به مقام مافوق. -9

 رشوه دادن يا رشوه گرفتن. -21

 مخدوش نمودن و تحريف كردن اسناد و مدارک شركت. -22

 ايجاد نزاع و درگيري در كارگاه. -22

كارگاه  ويز ساغتشاش و ارتكاب به هر فعل يا ترک فعلي كه منجر به بي نظمي در كارگاه يا برنامه هايي كه ا -23

 تدارک ديده مي شود گردد.

عدم رعايت اصول حفاظتي و بهداشتي و قصور در انجام وظايف كه منجر به صدمات بدني و يا نقص عضو  -24

 شخصي، در كارگاه گردد.

 وارد كردن عمدي خسارت به اموال شركت. -25

 باشد.كرده روز حبس تعيين  92ارتكاب به هر يك از جرايم عمدي قانون مجازات اسلامي براي آن مجازات بيش از 

 طبقه چهارم:

عضويت در سازمانهايي كه مرامنانه يا اساسنامه آنها مبتني بر نفي اديان الهي است يا طرفداري و فعاليت به  -2

 نفع آنها پس از اثبات در مراجع ذي صلاح.

 قانوني.عضويت در گروههاي محارب يا طرفداري و فعاليت به نفع آنها پس از اثبات در مراجع  -2

تحريك به برپايي يا شركت در تحصن، اعتصاب، تظاهرات غير قانوني و اعمال فشارهاي گروهي براي مقاصد  -3

 غير قانوني در كارگاه.

 تنبیهات چهارمفصل 

 تنبيهات اداري به ترتيب عبارتند از: 9ماده 

 اخطار كتبي. -الف

 توبيخ با درج پرونده. -ب

 پاداش ها يا تسهيلات تا شش ماه.عدم پرداخت تمام يا بخشي از  -ج
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 و يا محروميت از انتصاب به پستهاي بالاتر تا يكسال و اخذ تعهد به عدم تكرار تخلف.تنزل مقام  -د

 قانون كار . 22اخراج با ماده  -ه

 

 

 

 

 تبصره تنبیهات اداري قابل اعمال درخصوص هر يک از طبقات تخلفات اداري برابر جدول زير می باشد.

 تنبیهات قابل اعمال تخلفات

 مرتبه چهارم مرتبه سوم مرتبه دوم مرتبه اول

 ه ج يا د ب يا ج الف طبقه اول

 - ه ج يا د الف يا ب يا ج طبقه دوم

 - - ه ج يا د يا ه طبقه سوم

 - - - ه طبقه چهارم

 

 

 غیبت غیر موجه

 ذيل مي باشد. درخصوص غير موجه و تعجيل و تاخير كارگران تنبيهات به شرح 21ماده 

در مورد اجراي تنبيهات تاخير غير موجه وضع سرويس كاركنان و بعد مسافت و مشكلات رفت و آمد   2تبصره 

ي ف و باران و يخبندان و كولاک شديد و ناگهانيل حوادث و سوانح غير مترقبه، بركارگران از جمله وقوع اتفاقاتي از قب

نظر گرفته مي شود كه در صورت وجود اين موارد باعث موجه شدن كه موجب كندي يا توقف رفت و آمد شود در 

 تاخير مي شود.

 تاخیر و تعجیل غیر موجه

 ساعت در ماه 12بیش از  ساعت در ماه 12تا  6 ساعت در ماه 5تا  2 رديف

زاياي جنبي قانوني معدم پرداخت مزد و  نوبت اول

و مزد تعطيل هفتگي به نسبت تاخير يا 

 ولتذكر كتبي براي بار ا تعجيل به اضافه

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي 

قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت 

 تاخير يا تعجيل به اضافه تذكر كتبي

 

در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر 

تنبيهات موارد قبل كميته مي تواند نسبت به 

قانون كار تصميم گيري  22اخراج براساس ماده 

 نمايد.

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني  دومنوبت 

و مزد تعطيل هفتگي به نسبت تاخير يا 

در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد 

علاوه بر تنبيهات نوبت قبل كميته مي 
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تعجيل به اضافه تذكر كتبي براي بار 

 دوم 

تواند نسبت به اخراج براساس ماده 

 قانون كار تصميم گيري نمايد. 22

نوبت 

 سوم

در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه 

بر تنبيهات نوبت قبل كميته مي تواند 

قانون  22نسبت به اخراج براساس ماده 

 كار تصميم گيري نمايد. 

 

 ـــ

 

 ـــ

 

 

تا  1مجموع غیبت غیر موجه از  رديف

 روز در ماه 3

مجموع غیبت غیر موجه از 

 روز در ماه 5تا  4

 6ر موجه از مجموع غیبت غی

 روز در ماه 12 تا

 روز در ماه 12بیش از 

عدم پرداخت مزد و مزاياي  نوبت اول

جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي 

به نسبت غيبت به اضافه تذكر 

 كتبي براي بار اول.

عدم پرداخت مزد و مزاياي 

زد تعطيل مجنبي قانوني و 

هفتگي به نسبت غيبت به 

 اضافه تذكر كتبي.

 عدم پرداخت مزد و مزاياي

جنبي قانوني و مزد تعطيل 

هفتگي به نسبت غيبت به 

 اضافه تذكر كتبي

در اين نوبت و نوبت هاي 

بعد علاوه بر تنبيهات موارد 

قبل كميته مي تواند نسبت 

 22به اخراج براساس ماده 

 كار تصميم گيري نمايد.

عدم پرداخت مزد و مزاياي  نوبت دوم

جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي 

غيبت به اضافه تذكر به نسبت 

 كتبي براي بار دوم

علاوه بر تنبيهات نوبت قبل 

كميته مي تواند حداكثر تا 

شش ماه پاداش متخلف را 

 قطع نمايد.

و يا نوبت هاي در اين نوبت 

بعد علاوه بر تنبيهات نوبت 

قبل كميته مي تواند نسبت به 

قانون  22اخراج براساس ماده 

 كار تصميم گيري نمايد.

 

علاوه بر تنبيهات نوبت قبل  سومنوبت 

كميته مي تواند حداكثر تا شش 

 ماه پاداش متخلف را قطع نمايد.

در اين نوبت و يا نوبت هاي 

بعد علاوه بر تنبيهات نوبت 

قبل كميته مي تواند نسبت به 

 22اخراج براساس ماده 

قانون كار تصميم گيري 

 نمايد.

  

د بعدر اين نوبت و يا نوبت هاي  نوبت چهارم

علاوه بر تنبيهات نوبت قبل 

كميته مي تواند نسبت به اخراج 

قانون كار  22براساس ماده 

 تصميم گيري نمايد.

   

 

كميته پس از رسيدگي به اتهام يا اتهامات كارگر در صورت احراز تخلف يا تخلفات در مورد هر پرونده صرفاً  22ماده 

چنانچه تخلفات احراز شده از طبقات مختلف باشد، از تنبيهات مقرر در يكي از تنبيهات فوق را اعمال خواهند نمود و 

 طبقه بالاتر منظور مي گردد.
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سال مرتكب تخلف  2هرگاه كارگري كه به موجب تصميم كميته محكوم گردد، از تاريخ محكوميت، بمدت  22ماده

 انظباطي نشود، سابقه مذكور جزء مراتب تخلفاتي وي محسوب نمي گردد.

راي مطلوب موازين آيين نامه و حفظ حقوق استخدامي افراد، مسئولين واحدها مي توانند پرونده هاي در اج 2تبصره 

اختصاصي تحت عنوان شناسنامه رفتاري و عملكرد جهت هر يك از افراد تحت سرپرستي در حوزه مسئوليت خود 

 نعكس نمايد.رت بروز موارد تخلف يا اقدام انظباطي، مراتب را در آن مايجاد و در صو

شناسنامه رفتاري و عملكرد كاركنان بعنوان معياري براي بخش ارزشيابي سالانه، ارتقاء و ترفيعات مورد ملاک  2تبصره

 قرار خواهد گرفت.

اقدامات انضباطي را به صورت مكتوب در پرونده هاي پرسنلي امور اداري شركت موظف خواهد بود مراتب  3تبصره

 ثبت و ضبط نمايد.

 : رسیدگی نجمپفصل 

بالاترو تقاضاي مدير عامل  سا،مديران و ساير مقاماتؤستان، ركميته براساس گزارش ارجاعي از سوي سرپر 23ماده 

 شروع به رسيدگي مي نمايند.

د، موضوع نظر كارشناسي و يا بازرسي باش ازهرگاه رسيدگي به اتهام كارگر به تشخيص كميته مستلزم استفاده  24ماده 

 حسب مورد به كارشناس زيربط يا واحد بازرسي ارجاع مي شود.

چنانچه كارگر به سبب شكايت شركت از سوي مراجع قضايي توقيف گردد، در مدت توقيف، قرارداد وي به  25ماده 

ع احتياجات صلاح، براي رفز سوي مراجع ذيحال تعليق در مي آيد. شركت مكلف است در ايام تعليق تا تعيين تكليف ا

درصد حقوق ماهيانه وي را به صورت علي الحساب پرداخت نمايد. اگر اين توقيف در مراجع  51خانواده او، حداقل 

مذكور منتهي به محكوميت نشود ، مدت تعليق جزء سابقه خدمت وي محسوب و حقوق و مزاياي او پرداخت مي 

 گردد.

 د اتهامي را تعيين و برگ تفهيم اتهام را جهت ابلاغ تنظيم مي نمايند.كميته موار 26ماده

روز  5ط كميته انضباطي را حداكثر ظرف مدت دره توستبصره واحد امور اداري كارگاه موظف است اوراق تفهيم صا

 به كارگر ابلاغ نمايند.در صورت عدم وجود واحد اداري كميته خود اقدام به اين امر مي نمايد.

دت اين م يه خود را كتباً ارائه نمايد.دفاعروز از تاريخ ابلاغ برگ تفهيم اتهام،  5متهم مي بايستي ظرف مدت  22 ماده

 روز قابل تمديد مي باشد. 5در صورت تقاضاي مهلت، بنا به تشخيص كميته تا 
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ارک مزبور را در مدمكلف است انضباظي  درخواست مدارک نمايد، كميتهدر صورتي كه متهم جهت دفاع،  2تبصره 

 اختيار وي قرار دهند.

چنانچه متهم در مهلت مقرر، دفاعيه خود را ارائه ننمايد كميته انضباطي براساس مدارک موجود با مدارک  2تبصره

 اتهامي رسيدگي مي نمايد.

مانع  مكميته مكلف است متهم را حداقل يكبار براي  حضور در جلسه رسيدگي دعوت نمايد و عدم حضور مته 28ماده

 از رسيدگي و اتخاذ تصميم نخواهد بود.

روز نباشد. در صورت  2تبصره وقت جلسه بايد طوري تعيين شود كه فاصله بين ابلاغ وقت و روز جلسه ، كمتر از 

 وجود معاذير قانوني جهت حضور در جلسه به تشخيص كميته، وقت ديگري تعيين مي گردد.

 : اتخاذ تصمیم ، ابلاغ و اجراششمفصل 

كميته پس از اتمام رسيدگي و ملاحظه اسناد و مدارک موجود در پرونده و توجه به دفاعيات متهم پس از  29ماده 

تشخيص نوع تخلف با در نظر گرفتن مواردي از جمله: ميزان زيان وارده ، آثار سوء اجتماعي و اداري، وجود يا فقدان 

 و مستند اتخاذ ه به موقعيت و سوابق كارگر بطور مستدلسوء نيت، شرايط و اوضاع و احوال وقوع جرم و با تو ج

 تصميم مي نمايد.

 د.ه مي نمايئرز نگردد كميته متهم را تبرحتبصره در صورتي كه تخلف و قصور كارگر در كميته ثابت و م

ز رو 21كميته قطعي بوده و واحد امور اداري موظف است تصميمات مزبور را حداكثر ظرف مدت مات تصمي 21ماده 

 از تاريخ اتخاذ تصميم ، ابلاغ و از تاريخ ابلاغ اجرا نمايد.

هرگونه خودداري يا جلوگيري از ابلاغ يا اجراي تصميمات كميته ها ممنوع و در حكم تمرد و سرپيچي از  2تبصره

رفتار خواهد ( مقررات اين آيين نامه 3) 2طبقه  8دستور مقام مافوق بوده و با متخلفان طبق تخلف مندرج در ماده 

 شد.

در صورتي كه محكوم عليه در وضعيتي باشد كه اجراي فوري تصميم كميته درباره وي ممكن نباشد، مراتب  2تبصره 

 حصول امكان، اجرا مي گردد. به محضزارش شده و رأي گبه كميته صادر كننده 

 مقررات متفرقه  -هفتمفصل 

ان قانوني او كارگري تحويل مراجع قضائي شود و در دادگاه صالحه چنانچه براثر اقدام مديريت يا نمايندگ : 21ماده 

جرم وي ثابت نشده و تبرئه گردد محق به بازگشت به كار و دريافت مزد و مزاياي ايام بلاتكليفي مي باشد ضمناً 
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طرح م ر مراجع صلاحيت دار قضائيكارگر پس از برائت چنانچه به عمل كارفرما معترض باشد مي تواند موضوع را د

 تا طبق قانون و مقررات مربوطه با كارفرما رفتار شود. 

 

 

 

در صورتيكه بر اثر اقدام شركت كارگر از طريق مراجع قضائي بازداشت شود شركت موظف است تا روشن  تبصره:

حقوق كارگر را جهت رفع احتياجات ضروري خانواده اش به  %51شدن تكليف كارگر از طريق مراجع فوق ماهيانه 

 صورت علي الحساب پرداخت نمايد. 

ل اداره كر مورد آيين نامه انضباط كار و همچنين تصميمات كميته نظر در صورت بروز هرگونه اختلاف د :22ماده 

 و نهايتاً مراجع حل اختلاف )موضوع فصل نهم قانون كار( قطعي مي باشد.  روابط كارو جبران خدمت

تاييد  ا بهاجربايستي قبل از  تصميمات متخذه كميته چنانچه غير از مواردي كه در اين آيين نامه آمده باشد، :23ماده 

 رسيده باشد. اداره كل روابط كارو جبران خدمت 

كار و رفاه اجتماعي در مورد آيين نامه انضباط هرگونه اصلاحات و الحاقات بعدي كه از طرف وزارت تعاون، :24ماده 

ر داده در اين آيين نامه اثبرسد اداره كل روابط كارو جبران خدمت كار ابلاغ گردد و يا به پيشنهاد كميته و تصويب 

 خواهد شد. 

 قابل اجرا مي باشد. اداره كل روابط كارو جبران خدمت  پس از تأييد تبصره 24ماده و  24اين آيين نامه در 
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 جدول تشويقات معمولي

 

 قسمت                        شغل كارگر        شماره كار   نام و نام خانوادگی

 مواردشرح  رديف

حداكثر امتیاز 

متعلقه به هر 

 دمور

 13/ /  سال هامتیاز متعلقه در شش ماه

میانگین 

امتیازا

 ت

 ملاحضات

1 
 

حضور منظم در 
 كارمحل 

11 1 2 3 4 5 6   

2 
خلاقيت و ابتكار و 

 ارائه پيشنهاد
11         

         5 رضايت مندي شغلي  3

4 

استفاده از پيشنهاد 
ها و تجربيات 

ديگران براي بهبود 
 عملكرد خود 

5         

5 

رفع موانع و 
مشكلات شغلي با 
پشتكار و اتخاذ 

 تصميمات مناسب 

11         

6 
جلوگيري از بروز 
 تنش در محيط كار

5         

7 
امانت داري و حفظ 

 اسرار سازمان 
5         

8 

برقراري ارتباط 
مناسب با همكاران 
و رعايت سلسله 
 مراتب مديريتي 

11         

9 
روابط كاري خوب با 
همكاران و روحيه 

 كار گروهي  
5         

11 
وجدان كاري و 

 احساس مسئوليت 
5         

11 
ايجاد انگيزه مثبت 
در همكاران براي 

 انجام وظايف 
5         

12 
رعايت ادب و متانت 

 در محل كار
5         

13 
وضعيت ظاهري و 
بهداشت فردي 

 مناسب 
5         

         5 رعايت موارد ايمني 14

         11 سرپرستي و مديريت  15

          جمع
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 وردی جدول تشويقات م

 

 قسمت                      شغل كارگر                 شماره كار   نام و نام خانوادگی

 شرح موارد رديف

حداكثر امتیاز 

متعلقه به هر 

 مورد

امتیاز متعلقه به نظر 

سرپرست مستقیم 

 كارگر

 ملاحضات امتیاز متعلقه با نظر كمیته 

1 

ارائه طرح ها و 
پيشنهادي اصولي 

بهبود به منظور 
 شرايط كار

41    

2 

هوشياري واقدام 
به موقع در موارد 
حساس كه باعث 
جلوگيري از بروز 

و خسارات حوادث 
 جاني و مالي گردد

71    

3 

اعمال روشهاي 
خلاقانه براي 

تسريع در اجراي 
 پروژه ها 

71    

4 
اخذ رتبه و نشان 
 استاني و ملي 

61    

5 

ارائه پيشنهاد 
اجرايي براي 

استفاده بهينه از 
انرژي و ارائه 

سيستمي  يروشها
در جهت كاهش 

 هزينه ها 

61    
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