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  کلیات وتعاریف –فصل اول 

  

و همچنین ارتقاء سـطح   خدماتو بهبود شرایط  خدماتسطح به منظور ایجاد محیطی سالم در جهت بالا بردن : ماده یک -

مهارت و شناخت و پرورش استعدادها ، و رعایت حقوق انسانی درمحیط کار وتشویق کارگران به کار بهتر و درجهت افزایش 

سـلامی در  اخـلاق ا  سطح کارائی و بهره وري و برحذر داشتن آنان از بی نظمی ، کم کاري ، و بطالت در محیط کار و تـرویج 

کارگاهها، آئین نامه زیر با توجه به مقررات قانون کار و آئین نامه هاي مربوط و نیز سایر مقررات مرتبط و ملاحظه شـرایط و  

    :بشرح زیر تصویب می گردد آئین نامه شرکت اوضاع واحوال خاص 

که بـراي  » انضباط کار کمیته« ه اي به نام به منظور حسن اجراي آیین نامه انضباط کار در هر کارگاه شرکت کمیت: ماده دو -

  . ین نامه منبعد کمیته نامیده می شود تشکیل می گردد ئآسهولت در 

جهت آکاهی کارگران بایـد در تـابلوي    گلستان کل کار و امور اجتماعی استان اداره تایید  ازیین نامه بعد آاین : ماده سه  -

مفاد آن و یـا   جهت و در صورت لزوم به تشخیص کمیته نترنتی شرکت درجسایت ای در همچنین اعلانات کارگاه نصب شود

  .سایر مقررات جلسات توجیهی تشکیل شود

منظور از انضباط عبارت است از بروز هرگونه رفتار و اعمالی که موجبات تسهیل در اجراي مقررات فرهنگـی و  : ماده چهار -

 تعالی فرهنگ اسلامی و انسانی و نهایتا اجراي برنامـه هـاي شـرکت     اجتماعی  محیط کار، بالابردن روحیه همکاري، رشد و

  .رعایت مقررات پرسنلی و توسعه فعالیتهاي جاري و محیط کاررا فراهم آورد کارگاههاي طرف قرارداد  و و

 و  ارگـاه، هرگونه کوتاهی در انجام وظایف محوله و یاهرگونه فعل و ترك فعل که موجب نقض مقررات انضباطی ک: ماده پنج -

بروز اختلال و بی نظمی در روند طبیعی کار ، کاهش کمی و کیفی خدمات  ، عدم توجه و رعایت مسـایل ایمنـی ، افـزایش    

  . تخلف نامیده می شود :  ضایعات و ضرر و زیان و نقض شئون اسلامی درکارگاه شود

ب و تکرار تخلف یا عدول از مقـررات انضـباطی   اقدام انضباطی عبارت است از اعمال تنبیهات متناسب با مرات: ماده شش -

  .هریک از کارگران

  

  چگونگی انتخاب اعضاي کمیته انضباط کار و تشکیل جلسات آنها -فصل دوم 

  :اعضاي کمیته هر کارگاه شرکت عبارتند از: ه هفت ماد

  .نفر باشد 35در کارگاه هایی که تعداد کارگران آنها کمتر از  -الف 

  شوراي اسلامی کار یا انجمن صنفی و یا نماینده کارگرانیک نفر نماینده  -

  یک نفر نماینده کارفرما -

در صورت عدم توافق نظر اداره کار و امور اجتماعی در مورد انتخاب (یک نفر نماینده به انتخاب دو نفر اعضاي اخیرالذکر  -

  ).نفر سوم لازم الرعایه است

را از بین خود به عنوان دبیر جلسه انتخاب می نمایند که دعوت نامه و کلیـه   اعضاي کمیته در اولین جلسه یک نفر: تبصره

  .مکاتبات مربوط توسط وي انجام می پذیرد

  .مدت عضویت هر یک از اعضاي کمیته دو سال می باشد که انتخاب و انتصاب مجدد آنها بلامانع است: هشت ماده 

در کمیته هاي سه نفـره  (کار و موازین این آیین نامه با اکثریت آراء  تصمیمات کمیته که در چارچوب مقررات قانون: ماده نه

پس از تأیید بالاترین مدیر مسئول کارگاه یا ) حداقل دو رأي و در کمیته هاي پنج نفره حداقل سه رأي موافق اتخاذ می شود

  .جانشین وي قابلیت اجراء خواهد داشت

به تصمیمات کمیته معترض باشند می توانند از طریـق  ) ترین مسئول کارگاهکارگر یا بالا(چنانچه هر یک از طرفین : تبصره 

  .مراجع حل اختلاف پیش بینی شده در فصل نهم قانون کار درخواست رسیدگی نمایند
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هرگاه یکی از اعضاي کمیته در اثر فوت، استعفاء، فسخ قرارداد کار، محروم شدن از عضویت و یا به هر دلیل دیگـر  : ماده ده

به حضور در جلسات نباشد نماینده دیگري با توجه به ماده هفت براي باقی مانده مدت دوره انتخاب  ومسئولیت محوله قادر 

  .را عهده دار خواهد شد

اشخاص حقیقی یا حقوقی در صورت مشاهده تخلف هر یک از کارگران کارگاه موضوع را به طریق مقتضی بـراي  : ماده یازده

بالاترین مسئول کارگاه یـا جانشـین وي تخلـف را بررسـی و در     . جانشین وي گزارش می نمایند بالاترین مسئول کارگاه یا

صورتی که رسیدگی و اخذ تصمیم در صلاحیت وي نباشد مراتب را براي رسیدگی و تصمیم گیري بـه کمیتـه ارجـاع مـی     

ام می نماید و کمیته با توجـه بـه   دبیر کمیته پس از دریافت گزارش نسبت به دعوت اعضاء جهت تشکیل جلسه اقد. نمایند

شواهد و مدارك مستند بررسی و تحقیقات لازم را به عمل آورده با رعایت مفاد این آیین نامه تصمیم مقتضی را اتخاذ مـی  

  .نماید

  .اعضاء رسمیت می یابد کلیهجلسات کمیته با حضور: ماده دوازده

جه دو جلسه متوالی در جلسات کمیته حضور نیابند کمیته مـی  چنانچه هر یک از اعضاي کمیته بدون عذر مو: ماده سیزده

تواند براي این عضو اخطار کتبی ارسال نماید و در صورت ادامه غیبت، با پیشنهاد کمیته و تصویب مدیرعامل عضـویت وي  

فـی خواهـد   در کمیته خاتمه و فرد جدیدي طبق ضوابط تعیین شده قبلی انتخاب و به اداره کل کـار و امـور اجتمـاعی معر   

  .گردید

کمیته می تواند در جلسات خود از نظرات مشورتی سرپرست مستقیم کارگر یا کارگران، اشخاص صاحب نظر و : ماده چهارده

  .سرپرست مذکور در این جلسات فاقد حق رأي خواهد بود مگر آنکه خود  عضو کمیته باشد. یا شهود ذیربط استفاده نماید

  .ه تسهیلات و امکانات لازم براي اجرایی نمودن ماده چهارده را فراهم می آوردبالاترین مسئول کارگا: تبصره

  .روز مورد رسیدگی قرار گیرد 10کلیه تخلفات اعلام شده به کمیته بایستی حداکثر ظرف مدت : ماده پانزده

شـتري داشـته باشـد    در شرایطی که اتخاذ تصمیم در خصوص موارد تخلف به دلیل تفحص و بررسی نیاز به زمان بی: تبصره

  .مدت مذکور با نظر کمیته حداکثر یک هفته دیگر تمدید می شود

صورت مذاکرات و تصمیمات کمیته که با رعایت مفاد ماده نه اتخاذ می گردد در پنج نسـخه تنظـیم و پـس از    : ماده شانزده

  :امضاي اعضاي حاضر در جلسه و ثبت در دفتر ویژه به ترتیب زیر توزیع می گردد

  نسخه جهت اطلاع کارگر یا کارگران ذیربط  یک -

یک نسخه جهت اطلاع بالاترین مسئول کارگاه به منظور ابلاغ به واحد ذیربط جهت انجام اقـدامات اجرایـی و ضـبط در     -

  پرونده پرسنلی کارگر

  یک نسخه جهت نماینده کارگران -

  یک نسخه جهت اطلاع واحد کار و امور اجتماعی ذیربط -

  هت ضبط در بایگانی کمیته یک نسخه ج -

  

  وظایف و اختیارات کمیته انضباط کار –فصل سوم 

  :کمیته در چارچوب موازین این آئین نامه و مقررات جاري شرکت داراي وظایفی به شرح زیر می باشد : ماده ھفده 

  .خدمت کارگربررسی و مطالعه گزارشات دریافتی ، سوابق عملکرد و مراتب اعمال تشویقات و تنبیهات دوران -1

. اطلاعات و مدارك مورد نیاز کمیته از پرونده پرسنلی کارگر توسط امور اداري یا نماینده او به کمیته ارائه خواهد گردید : تبصره 

.وع تخلفنانضباطی مراتب مادون با توجه به حصول اطمینان از صحت اسناد و مدارك تنظیمی و سوابق قبلی اقدامات - 2

.اد تحت تکفل کارگر در صورت لزومرگی وقوع تخلف و انگیزه آن ، وضعیت مالی ، معیشت و افتحقیق پیرامون چگون-3
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.استفاده از نظرات همکاران نزدیک به تخلف و عنداللزوم بهره گیري از نظرات و پیشنهادات رؤسا و مقامات مافوق وي-4

وارده در موارد وقـوع ضـرر و زیـان مـالی بـه       افراد مطلع راجع به میزان خسارت یبهره گیري از تخصص و نظرات کارشناس-5

.شرکت

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

.  اجراي سایر مواردي که بر حسب مورد به نوعی در اجراي مقررات انضباطی موثر واقع خواهد شد-٧

.اي مأموریت محوله داراي اختیاراتی به شرح زیر خواهد بود کمیته انضباطی در اجر:  ماده ھجده  

.آئین نامه اتخاذ تصمیم راجع به تعیین تنبیهات با مورد تخلف کارگر خاطی با توجه به درجه تخلف ارتکابی در این-1

.ي با کمیتهتخفیف در اعمال اقدامات انضباطی با توجه به اظهار ندامت، عدم آگاهی کارگر متخلف و صداقت وي درهمکار- 2

اغماض در اعمال اقدام انضباطی شدید و صدور رأي متناسب با میزان تخلف نظیر تغییر محل خدمت کارگر خـاطی بـه شـرط    -3

.  شغل جدیدندامت و اخذ تعهد خدمت در محل و 

. تعهد نامه می بایست کتبی ومحضري باشد که هزینه آن نیز از سوي شرکت قابل پرداخت می باشد: تبصره

  چهارم ـ موارد تخلف و تنبیهات فصل 

  

  به ترتیب مشروحه زیر معـین مـی    مقررات  انضباطی  و نقض   ،  موارد تخلف نامه فصل اول این آئین   در ماده پنج  مشخصه  به موجب تعریف:  ماده نوزده 

  : شود

  : درجه یک   تخلفات) الف 

  .و افترا به سایرین   بستن هر گونه تهمت-1

  .هاي  شرکت  آلات و تأسیسات برق رسانی یا ضرر و زیان  به  ا موال و دارایی  رت به ماشین وارد کردن خسا - 2

. ، رشوه دادن، سرقت و اختلاس رشوه گرفتن -3

.منافع  شخصی   به منظور تأمین  سوء استفاده از اموال اداري و ابزار کار تحت اختیار -4

.  استفاده  غیر اداري  ین گونه از اسناد به منظوربا کپی برداري از ا  اسناد محرمانه  افشاي مطالب -5

. و شغلی  به  منظور برخورداري از مزایاي استخدامی  غیر مستند  براي  استخدام  یا تسلیم هر گونه گواهی  ارائه اسناد  جعلی -6

. به موازین شرع مقدس اسلام یا عدم رعایت شئونات نظام جمهوري اسلامی  حرمتی بی  -7

. و مراجعین  در محل کار نسبت به همکاران  ع و ایراد ضرب و جرحایجاد نزا - 8

بـه منظـور جلـب      مشـارکت  همکـاران     تحریک آمیز به منظور جلب  رفتارهاي  کاري و یا ایجاد به کم   سایرین  تشویق و ترغیب- 9

.مشارکت همکاران به کم کاري

.اي برقه  آلات و شبکه ، ماشین از کار انداختن سیستم هاي حفاظتی -10

. کارگاه دارد  که اثر سوء درمقررات انضباطی  به مفاسد اجتماعی  گرایش - 11

بصورت متعدد گردند و موضوع به مراجع ذیصلاح احاله نگردد ، کمیته  1چنانچه هریک از کارکنان مرتکب تخلفات درجه : تبصره 

  .قانون کار ، متخلف را اخراج نماید  27می تواند با رعایت ماده 
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:درجه دو   تخلفات) ب

  . و بدون مجوز  ترك محل کار بدون اطلاع-12

  . پراکنی در محیط کار  شایعه-13

. اداري  با قصد یا سوء  نیت  قبلی   اطلاعات و گزارشات  در ارائه  و یا خودداري  از حضور در جلسات  امتناع-14

.واقع و استنکاف در تأمین اطلاعات صحیح  ارائه اطلاعات خلاف- 15

. احکام و ابلاغات سازمانی  از دریافت  دستورات  اداري و امتناع از  سرپیچی-16

. سوء استفاده از اختیارات شغلی  هرگونه-17

.و سازمانی در محیط کار   ، شغلی اجتماعی  ورفتار مغایر با شئونات  و انجام هر گونه حرکت  نسبت به سایرین  حرمتی اهانت و بی -18

.منظور انجام معاملات شخصیو محیط کار به   استفاده از موقعیت-19

. کارت حضور و غیاب دیگران و مشارکت در ثبت حضور افراد غایب  در ثبت  دخل و تصرف- 20

.عدم استفاده از موارد و وسایل ایمنی در موقع انجام کار -21

.دیگران گردد   برق و یا جراحت  ویانقص در تأسیسات  بروز حوادث  اهمال و قصوري که موجب -22

.که موجب بروز حوادث یا نقص در امور یا جراحت دیگران گردد  اعمال وقصوري- 23

.خوابیدن در محل کار -24

25 -  

  

  : تخلفات درجه سه) ج

. هاي آموزشی و غیبت غیر موجه در حین گذراندن دوره آموزشی امتناع از حضور  در دوره -26

.آموزش مورد نیاز ضروري  هاي  در دوره   از حضور کارگر  گیري غیر موجه جلو - 27

. عدم  توجه به دستورات و مقررات مربوط به ورود و خروج به کارگاه -28

. و عدم  همکاري با دیگران  در انجام وظایف  و تعلل  تسامح -29

ایاب   ، سرویس ، اردوها ورزشی  تیمهاي  و اجتماعی مربوط به شرکت  نظیر  مجامع عمومی  در امر برگزاري  و اخلال  نظمی ایجاد بی  -٣٠

. و غیره  تین، کان و ذهاب

:تخلفات درجه چهار)د

  .عدم احساس مسئولیت  نسبت به حفظ و نگهداري ابزار و وسایل تحت اختیار -31

  . ،حفاظتی و ایمنی مقررات انضباطی  مجریان  و تذکرات  نسبت به توجیه  اعتنایی بی  - 32

. سلسله مراتب اداري در رفتار و کردار سازمانی  عدم رعایت -33

.محیط طبیعی کار را فراهم نماید  عمومی را مختل و بر هم خوردگی  که آرا مش  سر و صدا به نحويو   ایجاد مزاحمت -34

.  کارفرما وا گذار شده  است  که از طرف  متناسب با شغل  و تجهیزات  عدم استفاده از لباس کار و البسه -35

قرر که منجر به مکاتبه از سوي بانک وموسسـات  عدم باز پرداخت وامها وتسهیلات معرفی شده از سوي شرکت وسایر در زمان م-36

. مالی گردد

عدم رعایت حجاب وشئونات اسلامی -37
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: عبارتند از   شود   گذارده می  به مورد اجرا  کمیته  که با تصویب  تنبیهات و اقدامات انضباطی: ماده بیست-38

و واحـد اداري و محـل     صورت کتبی به کمیته انضباطی رفتاري فرد و اعلام مراتب  به  در شناسنامه  تذکر شفاهی با انعکاس: الف- 39

  .خدمت کارگر 

  . تذکر کتبی با درج در پرونده پرسنلی:  ب-40

  .با درج در پرونده پرسنلی  اخطار  کتبی:  ج-41

  .با درج در پرونده  پرسنلی  توبیخ کتبی: د-42

  .کار تا مدت شش ماه   موقت قرارداد  تعلیق-43

  .فسخ قرارداد کار و اخراج کارگر -44

محـل اقـدام نمایـد و در      شکایت در دادگاه عمومی با پاسـگاه    تقصیر دارد کمیته باید جهت طرح  که جنبه  براي تخلفاتی:  تذکر-۴۵

کمیتـه تصـمیم گیـری     ١٨و  ١٧مـواد   حسـب  متخلف   در قبال كارگر  کارفرما و  اتخاذ نماید  تصمیم  مقتضی   کارگاه  صورت محکومیت 

  .نمودخواھد 

  مقررات وضوابط اجرایی  –فصل پنجم 

در اجراي مطلوب موازین آئین نامه و حفظ حقوق استخدامی افراد، مسئولین واحـدها مـی تواننـد پرونـده هـاي      : ماده بیست و يك 

اختصاصی تحت عنوان شناسنامه رفتاري و عملکرد جهت هر یک از افراد تحت سرپرستی در حوزه مسئولیت خود ایجـاد و در صـورت   

  .تخلف یا اقدام انضباطی مراتب را در آن منعکس نمایند بروز موارد

شناسنامه رفتاري و عملکرد کارگران به عنوان معیاري بـراي سـنجش ارزشـیابی سـالانه، ارتقـاء گـروه ، ترفیعـات،        : ماده بیست و دو 

  .تشویقات و احتمالا اعمال اقدامات انضباطی بعدي مورد ملاك قرار خواهد  گرفت

موظف خواهد بود مراتب تشویقات و اقدامات انضباطی کارگران را به صـورت مکتـوب در پرونـده هـاي      دبیر کمینه: ماده بیست و سـه  

  .پرسنلی ثبت و ضبط نماید

رسیدگی به تخلفاتی که در صلاحیت محاکم قضایی می باشد از شمول موازین ایـن آئـین نامـه مسـتثنی  بـوده و      : ماده بیست و چھـار  

اه نیز می تواند به منظور رعایت نظم و انضباط کارگاه اقدام انضباطی متناسب را در حـوزه اختیـارات خـود پـس از     بالاترین مسئول کارگ

  .صدور رأي محاکم قضایی اعمال نماید

  تشویقات –فصل ششم  

وروح و گسترش  چنانچه هریک از کارکنان در انجام وظیفه محوله آن چنان کوشا باشند که موجبات تعالی جسم: ماده بیست و پنجم 

اخلاق اسلامی و ایجاد نظم در امور و حسن شهرت و رشد فعالیتهاي اقتصادي شرکت را فراهم آورد اقدام تشویقی به یکی از اشکال زیر 

کفایی را  که افزایش سطح کارائی کارکنان ورسیدن به حد خود ( دن نظم و انضباط به منظور بالا برلذا .در موردي اعمال خواهد گردید

  .کرفته می شود  مقرات تشویقی زیر براي کارکنان واجد شرایط درنظر) موجب می گردد 

  :تشویق کارکنان به دو صورت انجام میگیرد 

   تشویق معمولی:شش ماده بیست و      
  تشویق موردي  :ھفت ماده بیست و 

مدیریت شرکت می تواند بمنظور اجراي این آیین نامه و براي تشویق هر دوره اي کارکنان هر سال به هنگام تنظـیم بودجـه سـالانه بـه     

  .اقتضاي توان مالی شرکت بودجه اي تعیین و پس از تصویب نهائی برا ي پرداخت تشویقات مقتضی تشخیص دهد 
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  تشویق معمولی  -مبحث اول 

  آئین نامه را رعایت نمایند  تشویقی  شامل کارکنانی می گردد که کلیه موارد مندرج در جدول شماره یک تشویق معمولی

  موارد تشویق معمولی و حداکثر امتیازات متعلق به هر مورد بشرح جدول شماره یک این آیین نامه می باشد :  تبصره 

ي این آیین نامه بعمل می آید و میـانگین ارزشـیابی هـر ششـماه     اجرا تشویق معمولی هر ماه یکبار از تاریخ   :روش ارزشیابی 

گرفت بدین منظور سرپرست قسمت و یا مدیر و یا شخصی که سمت سرپرستی مستقیم پرسنل را بعهده دارد  ملاك تصمیم قرار خواهد

ه جدول و میـانگین ششـماهه را بـه    در پایان هر ششما امتیازاتی را که براي هر مورد به پرسنل تعلق میگرد همه ماهه در جدول ثبت و

  .مدیرت واحد پیشنهاد می کند 

مقامات بالاتر از سرپرست مستقیم هر یک می توانند نظر خود را در مورد امتیازاتی که به پرسنل داده شده در ذیل جدول و یـا جـدول   

از ملاحظه امتیازات و عند الزوم جرح و تعـدیل  مدیرت واحد پس .جداگانه اعلام دارند و جداول تنظیم شده را به مدیریت پیشنهاد کنند 

  .لازم آن را جهت اتخاذ تصمیم به کمیته انضباط کار ارسال خواهد داشت 

د جدول امتیازات براي بـار اول اسـتثنائاً   گردنمی جذب در مورد افرادي که درماههاي فاصله ششماه زمان ارزشیابی :  1تبصره 

  . شودنسبت به مدت اشتغال پرسنل تکمیل می 

کمیته پس از دریافت جداول و بررسی هاي لازم بر اساس جمع امتیازاتی کـه بدسـت    : نحوه رسیدگی و اتخاذ تصمیم درکمیته

آمده درصدي از کارکنان را که بالاترین امتیاز را کسب کرده اند برگزیده و براساس امتیازات متعلقه ، پاداشی را کـه بـراي آنـان تعیـین     

حداکثر امتیاز پیش بینـی  % 85شنهاد خواهد کرد مشروط بر اینکه میانگین امتیاز هیچیک از موارد جدول مذکور از نموده به مدیریت پی

  . شده کمتر نباشد

بودجه تعیین شده توسط مدیریت بر تعداد کل امتیازات افراد واجد الشرایط تقسیم و حاصل تقسـیم ضـربدر تعـداد    : تبصره 

  .طع زمانی می باشد امتیاز کسب شده یک فرد در یک مق

براي هر قسمت اختصاص یافته و بر اساس تخصص تعداد کارکنان و میزان کـارائی هـر    مدیریت اجرایی اعتباري را که در بودجه سالانه 

  .قسمت تعیین شده به قسمت مربوطه اعلام می دارد تا به هنگام اعطاي امتیاز وپیشنهاد آن میزان بودجه مربوطه را مد نظر بگیرند 

موارد تشویقی زیر را به مـدیریت پیشـنهاد    6نقدي مندرج درماده  کمیته می تواند در صورت لزوم و با توجه به امکانات علاوه بر پاداش

  .نماید

  تشویق در حضور کارکنان و درج در پرونده پرسنلی  :   26-1

شهرهاي ایران حداکثر به مدت یک هفتـه توسـط    فراهم نمودن امکانات لازم جهت زیارت اماکن متبرکه داخلی یا یکی از :   26-2

  مدیریت 

معرفی شایسته ترین کارکنان تشویق شده با ذکر مراتب شایستگی به عنوان کارگر نمونه واحد توسط مدیریت بـه وزارت   :  26-3

  :نل معرفی شده کار و امور اجتماعی جهت اقدام به یک یا چند مورد زیر با توجه به امکانات و شرایط موجود و تعداد پرس

  ترتیب ملاقات مقامات عالی کشور : الف 

  اعطاي نشان کار یا لوح تقدي  : ب  

  ترتیب معرفی از طریق رسانه هاي گروهی  : پ    

  سایر تشویقات مانند تامین هزینه هاي آموزش و اعطاي بورس : ت  

  تشویق موردي : ماده  بیست و هفت 

 2موردي شامل پرسنلی می شود که حداقل یک مورد از بندهاي مندرج در جدول شـماره  تشویق  : شرایط تشویق موردي : ١-٢٧

  .را انجام دهند 

مدیر و یا هر  ، پرسنلی که یک یا چند مورد از جدول تشویقات موردي را انجام دهد کار توسط سرپرست  : روش ارزیابی : ٢-٢٧

  . هده دارد ارزیابی شده و امتیاز متعلق به وي ثبت می گرددشخص دیگري که درکارگاه عملاً سرپرستی مستقیم وي را به ع
گزارش مذکور از طریق سلسله مراتب به مدیریت واحد تسلیم می گردد و در هریک از مراحل سرپرستان و مدیران مربوطه مـی تواننـد   

د را اعلام و جهت اظهار نظر و اخد تصمیم نظر خود را ذیل گزارش اعلام دارند و مدیریت واحد با توجه به نظرات داده شده نظر نهایی خو

  . به کمیته ارسال می دارد
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کمیته پس از دریافت جدول امتیازات و گزارش مربوط به منظور رسیدگی به موضوع ،  : نحوه رسیدگی و اتخاذ تصمیم :  ٣-٢٧

سات خود ، از نظرات مشورتی آنان از مسئولان و کارشناسان فن مربوطه در جل کمیته می تواند با دعوت . تشکیل جلسه می دهد 

  .مصوب مبلغی پاداش براي پرسنل در نظر بگیرد استفاده نماید کمیته پس از تعیین امتیاز نهائی می تواند بر اساس بودجه

ي درصورتی که پرسنلی خود را محق به دریافت امتیاز بداند و سرپرست مربوطه به عللی وي را محق ندانسته و براي تشویق و:  4- 27

می تواند اعتراض خود را جهت ارجاع به کمیته ، همراه با مدرك و . اقدام ننماید و یا اینکه پرسنل به امتیاز داده شده معترض باشد 

پس از رسیدگی و تائید شکایات ، تقاضا و درخواست پرسنل شاکی را جهت  کمیتهتسلیم دارد و  دبیر کمیته اسناد و دلایل کافی به 

  .رسی می نمایدبرارزیابی مجدد 

تشخیص دهد پس از تعیین  در صورتی که مدیریت ارزش کار پرسنل یا طرح او را ، بیش از حداکثر امتیاز پیش بینی شده :  5-27ماده 

  به پرسنل اعطاء خواهد نمود ، امتیاز پاداش متعلقه با شرایط موافقت هیئت مدیره شرکت

موارد تشویقی زیر را به )  11موضوع ماده ( توجه به امکانات علاوه بر پاداش نقدي  کمیته می تواند در صورت لزوم و با:  6-27ماده 

  :مدیریت پیشنهاد نماید 

تشویق در حضور کارکنان و درج در پرونده پرسنلی.1

امکانات لازم جهت زیارت اماکن متبرکه خارج از کشور و یا نمایشگاه خارج از کشور فراهم کردن .2

ویق شده به دوره هاي آموزشی تخصصی و بازدید از واحد هاي صنعتی خارج از کشورمعرفی و اعزام پرسنل تس.3

معرفی پرسنل با ذکر مشخصات کار او به وزارت کار و امور اجتماعی از طریق اداره کل کار و امور اجتماعی محل .4

اقدام به یک یا چند مورد از موارد زیر .5

  ترتیب ملاقات با مقامات عالی کشور: الف 

  اعطاي نشان کار یا لوح تقدیر: ب 

  ترتیب معرفی از طریق رسانه هاي گروهی: پ

    تشویق معمولی: جدول شماره یک 

قسمت                                                    شماره پرسنلی                                                       نام و نام خانوادگی

میانگینامتیاز متعلق به شش ماه سالمی باشد 10هر بند  حداکثر امتیاز براي
نظرات 

مدیریت

نظرات 

کمیته

         رعایت مقررات در حضور و غیاب

         رعایت اصول اخلاق فرهنگ اسلامی

         رعایت نظم و ترتیب و نظامات داخلی کارگاه

ن سلوك ورفتار مناسب و شایان توجه و رعایت داشتن روح همکاري و حس

دقیق دستورات مافوق
         

استفاده به موقع از وسایل ایمنی و اجراي دقیق مقررات مربوط به حفاظت و 

بهداشت کار
         

مراقبت و نگهداري از تجهیزات و ابزار کار مربوط به پرسنل و اطلاع به 

سرویس به موقعمسئولین براي 
         

         خدمات  )کمیت و کیفیت ( جدیت امر افزایش 

         جمع امتیاز
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   تشویق موردي –جدول شماره دو 

: قسمت                                                  :شماره پرسنلی                                                   :نام و نام خانوادگی 

نظرات میانگینمی باشد  10حداکثر امتیاز براي هر بند 

مدیریت

نظرات 

کمیته

   خلاقیت ، نوآوري و ابداع 

   ارائه طریق عملی و مورد قبول در جهت کاهش ضایعات 

   خدمات ارائه طریق عملی و مورد قبول در جهت بهبود کمی و کیفی 

هوشیاري و اقدام به موقع در موارد حساس ، در زمینه جلوگیري از بروز حوادث و خسارات مالی 

و جانی کارگران 

   

انجام تعمیرات ، بازسازي ماشین و ساختن قطعات مورد نیاز به دستور مدیریت و ارائه طرحهـا و  

پیشنهادات مرتبط با بهبود شرایط کار

   

رکت فعال و موفقیت آمیز در امر افزایش سطح مهارت خود و کارگران بـه توصـیه   فعالیت و مشا

مدیریت

   

انجام سایر فعالیتهائی که به هر ترتیب به روند کار و فعالیت وجه تحرك بیشتري بخشـیده و در  

.بهبود کمی و کیفی تولید تاثیر قابل ملاحظه داشته باشد 

   

    
   جمع امتیاز 

هر گونه اصلاحات و ملحقات بعدي که از طرف اداره کار و امور اجتماعی در مورد آئین نامه انضباط کار ابلاغ گردد :  هشتماده بیست و 

صورت گیرد در این آئین نامه موثر خواهـد بـود و    استان گلستانو یا تغییرات مورد نیاز کارگاه که با توافق  اداره کل کار و امور اجتماعی 

  .اردي که در این آئین نامه پیش بینی نشده است، طبق نظر اداره کل عمل خواهد شدمو

  )) تخلفات و تنبیهات تأخیر ورود(( 3شماره  دولج

  

جمع كل تأخیر ورود غیرموجه
  تأخیر                  

دفعات                                

ساعت به بالا در ماه ١٢ساعت در ماه ١٢تا  ٢

وبت اولن
عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مـزد تعطیلـي ھفتگـي ، تـذكر     

شفاھي، متناسب با مدت تأخیر

عدم پرداخـت مـزد ومزايـاي جنبـي و مـزد تعطیـل       

ھفتگي ، اخطار كتبي، متناسب با مدت تأخیر

نوبت دوم

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي و مزد تعطیل ھفتگـي، اخطـار كتبـي بـا     

پرونده ، متناسب با مدت تأخیردرج در 

عدم پرداخت مـزد و مزايـاي جنبـي و مـزد تعطیـل      

ھفتگي، توبیخ كتبي با درج در پرونده پرسنلي بـا  

ارسال گزارش به اداره كار وامور اجتمـاعي محـل،   

متناسب به مدت تأخیر

نوبت سوم

عدم پرداخت مزد ومزاياي جنبي و مزد تعطیـل ھفتگـي ، تـوبیخ كتبـي بـا      

ر پرونده پرسنلي با ارسال گزارش به اداره كار و امور اجتماعي محل درج د

، متناسب با مدت تأخیر

در اين نوبت و احیاناً نوبتھاي بعد علاوه بر تنبیھات 

قبل كمیته تصمیمات لازم را تا حد خاتمه دادن بـه  

خدمت وي خواھد گرفت و در صورت بـروز اخـتلاف   

ــاده  ــق م ــق مرا  ٢٧طب ــار از طري ــانون ك جــع حــل  ق

اختلاف اقدام خواھد شد 

نوبت چھارم

در اين نوبت و احیاناً نوبتھاي بعد علاوه بر تنبیھات قبـل كمیتـه تصـمیمات    

لازم را تا حد خاتمـه دادن بـه خـدمت وي خواھـد گرفـت و در صـورت بـروز        

قانون كار از طريق مراجع حل اختلاف اقـدام خواھـد    ٢٧اختلاف طبق ماده 

شد 

  



  
  ))آیین نامه  انضباط کار شرکت خدمات اداري پشتیبانی وفنی مهندسی امید خزر((                              

3519شماره ثبت                                                                                      

١٠

در مورد اجراي جدول فوق وضع سرویس کارکنان و بعد مسافت و مشکلات رفت وآمد کارگران در نظر گرفته شده و تـأخیر  ) :  1توضیح 

ورود ناشی از اتفاقاتی از قبیل حوادث و سوانح غیرمترقبه ، برف و باران و یخبندان و کولاك شدید و ناگهانی که موجب کندي یا توقـف  

  .رفت و آمد شود موجه تلقی میشود 

  

  .در احتساب  جدول تخلفات تأخیر ورود از ابتداي هر سال تا پایان همان سال ملاك عمل خواهد بود ) :  2توضیح 

در واحدهایی که تأخیر ورود یا تعجیل خروج کارکنان موجب اختلاف در فعالیتهاي شرکت می شود و یا در مورد کسانی کـه  ) :  4توضیح 

ه می تواند این گونه موارد را مشخص و اعلام نموده و تنبیهـات کارکنـان ذیـربط را تـأخیر ورود     کمیت. پستهاي کلیدي و حساس دارند 

  .غیرموجه تعیین نماید 

  ))تخلفات و تنبیهات غیرموجه   ((  4شماره  جدول

جمع كل تأخیر ورود غیرموجه
  تأخیر                  

دفعات                                
روز در ماه ٧تا  ۴مجموع غیبت غیرموجه روز در ماه ٣رموجه تا مجموع غیبت غی

نوبت اول

عدم پرداخت مزد و مزايـاي جنبـي و تعطیـل ھفتگـي بـه نسـبت روزھـاي        

غیبت ، اخطار كتبي با درج در پرونده و ارسال گزارش بـه اداره كـار و امـور    

اجتماعي كل

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي و تعطیل ھفتگـي  

سبت روزھاي غیبت ، توبیخ كتبـي بـا درج در   ، به ن

به اداره   پرونده و ارسال گزارش

نوبت دوم

عدم پرداخت مزد و مزايـاي جنبـي و تعطیـل ھفتگـي بـه نسـبت روزھـاي        

غیبت ، توبیخ كتبي با درج در پرونده و ارسـال گـزارش بـه اداره كـار وامـور      

اجتماعي كل

ه بـر تنبیھـات   در اين نوبت و احیاناً نوبتھاي بعد علاو

نوبــت قبــل كمیتــه تصــمیمات لازم را تــا حــد خاتمــه 

بـا مراعـات   . ( دادن به خدمت اتخـاذ خواھـد نمـود     

) قانون كار ٢٧ماده 

نوبت سوم
علاوه بر تنبیھـات نوبـت قبـل كمیتـه تصـمیمات لازم را تـا خاتمـه دادن بـه         

)قانون كار  ٢٧با مراعات ماده . ( خدمت اتخاذ خواھد نمود 

  

از ابتداي هر سال تا پایان همان سال مـلاك  ) 2(در احتساب نوبتهاي فوق الذکر ، جدول تخلفات و تنبیهات غیبت غیرموجه ) :  1وضیح ت

  .عمل خواهد بود 

  . قانون کار اقدام خواهد شد 27روز به منزله ترك کار تلقی و با نظر کمیته انضباطی طبق ماده  8غیبت غیرموجه بیش از ) :  2توضیح 

  : موارد ذیل غیبت موجه محسوب میشود) :  ٣توضیح 

  روز  2تولد فرزند به مدت  –الف 

  .روز  2ازدواج دائم براي بار اول به مدت  –ب 

  .روز  3حداکثر به مدت ) فرزند  –همسر  -مادر –پدر ( فوت بستگان درجه یک  –ج 

  .روز  2ت بیماري براساس گواهی یا تأیید سازمان تأمین اجتماعی به مد –د 

احضار فرد توسط مراجع قضایی و قانونی جهت اداي شهادت و مشابه آن به مدت مورد لزوم با ارائه برگ احضاریه و با گواهی مراجع  -هـ 

  .قضایی و قانونی مربوط 

  سایر موارد پیش بینی نشده به تشخیص کمیته  –و 

  .مسئول مستقیم کارگر و یا بالاترین مسئول کارگاه رسانیده شود  در کلیه موارد باید مراتب به طریق ممکن به اطلاع:  1تبصره 

تشخیص صحت و سقم موارد فوق ابتدا مسئول مستقیم کارگر و یا بالاترین مسئول کارگاه و در صورت و جود اختلاف با کمیته :  2تبصره 

  .خواهد بود 

کسر می گردد و در غیر این صورت نسبت به ایـام غیبـت   در صورت درخواست کارگر غیبت موجه از مرخصی استحقاقی وي :  3تبصره 

  .مزدي پرداخت نمی گردد 


