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جمهوري اسلامی ایران

  وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی

  معاونت روابط کار

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  نمونه آیین نامه انضباط کار
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  اداره کل روابط کار و جبران خدمت
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  کارفرمایان محترم؛

تهیه  نمونهین آیین نامه به صورت براي استاندارد سازي آیین نامه هاي انضباط کار در کارگاه ها، ا-1

  .انجام داددر آن می توان تغییرات لازم را  ،مطابق با شرایط کارگاه ،و در صورت ضرورتشده 

  :آیین نامه انضباط کار به طرق ذیل تایید می شود-2

در صورت تفویض اختیـار از طـرف اداره    ،کارگاه صرفاً در محدوده یک شهرستان باشدچنان چه  -الف

کـار و رفـاه    ،از طریق اداره تعـاون انضباط کار، ماعی استان، تایید آیین نامه کار و رفاه اجت ،کل تعاون

  .اجتماعی محل صورت می گیرد

نامـه  آیـین   ،کارفرما مـی توانـد   ،در صورتی که کارگاه داراي شعباتی در محدوده یک استان باشد -ب

و رفـاه اجتمـاعی اسـتان    کار  ،شعبات تهیه و به تایید اداره کل تعاونانضباط کار واحدي براي تمامی 

  .برساند

نامـه  آیـین   ،کارفرما می توانـد  ،در صورتی که کارگاه داراي شعباتی در محدوده چند استان باشد -ج

  .شعبات تهیه و به تایید اداره کل روابط کار و جبران خدمت برساندانضباط کار واحدي براي تمامی 
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  مقدمه

و کیفـی فعالیـت هـا و بـر حـذر      یی و بهبود کمی آبه منظور ایجاد محیطی سالم در جهت افزایش کار

داشتن کارکنان از بی نظمی و کم کـاري و تنبیـه کارکنـان خـاطی، آیـین نامـه انضـباطی کـارگران         

مقررات اصلاحی تعیین موارد قصـور و نقـض   «بر اساس  ..................................................................................

» قـانون کـار   27مـاده   2موضـوع تبصـره    ،هـا ین نامه هاي انضباط کار در کارگاهآیها و  دستورالعمل

وزیر کار و امور اجتماعی، مشتمل بر شش فصل به شرح زیر تـدوین گردیـده و    15/10/1388مصوب 

  .   اجرا خواهد شد...... ...........................................................................................پس از تایید 

  

  کمیته انضباط کار-فصل اول 

کمیتـه  «کمیته هایی تحـت عنـوان    ،کارگرانانضباطی تمامی  به منظور رسیدگی به تخلفات -1ماده 

  .مرکب از اعضاي زیر تشکیل خواهد شد »کار انضباط

  ؛نفر نماینده کارفرما........ -الف

؛نفر نماینده کارگران.......   -ب

          .یک نفر نماینده از میان سرپرستان به انتخاب سرپرستان-ج

لیت اداره یـک یـا چنـد    ووهستند که تحت هر عنـوان، مس ـ  منظور از سرپرستان، کارگرانی -1تبصره 

  .عهده داشته باشندکارگر را بر

وند که در گان، افرادي نیز به عنوان اعضاي علی البدل تعیین می شدر هنگام انتخاب نمایند -2تبصره 

  .جایگزین می گردند ،، حسب مورد، براي باقیمانده دورهصورت قطع رابطه عضو اصلی

سال است و انتخاب مجـدد  ............. ضویت اعضاي کمیته انضباط کار در کمیته مزبور مدت ع -2ماده

  .آنان بلامانع می باشد

یت یافته و تصمیمات آنان بـا اکثریـت   عضو رسم ...........انضباط کار با حضور جلسات کمیته  -3ماده

در دو جلسه متـوالی رسـمیت    نضباط کار به دلیل عدم حضور اعضاچه کمیته اچنان. آراء معتبر است

         قابـل طـرح در مراجـع    ) کـارگر یـا کارفرمـا   (نفـع   از طـرف ذي  بـه طـور مسـتقیم   موضوع  ،پیدا نکند

  .حل اختلاف خواهد بود

سه از بین اعضاي خود، یک نفر به عنوان رییس، یک نفر بـه  ر در اولین جلانضباط کاکمیته  -4ماده

و موجودیت خود را  انتخاب نموده و مشخصات، سمت اعضایس و یک نفر به عنوان دبیر عنوان نایب ری

  .درفاه اجتماعی محل اعلام می نمای وبه واحد تعاون، کار به طور کتبی

بر تابعیت ایران و تدین به دین مبـین اسـلام و یـا یکـی از      انضباط کار علاوهاعضاي کمیته  -5ماده

باید داراي حـداقل مـدرك    ،ادیان رسمی کشور و تعهد به نظام و قانون اساسی جمهوري اسلامی ایران

  .سال سابقه کار باشند...................... سال سن و حداقل ................. ، حداقل ..............تحصیلی 

تازه ھای حسابداری
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آشنا به مسایل حقوقی بوده باید ایندگان انتخابی کارفرما،، یک نفر از نمانضباط کار کمیتهر د -تبصره

  .و ترجیحاً داراي لیسانس حقوق باشد

  .انضباط کار با حفظ سمت می باشدانجام وظیفه در کمیته  -6ماده

  :رددمی گنسخه تنظیم و به ترتیب زیر ابلاغ در شش انضباط کار تصمیمات کمیته -7ماده

  ؛یک نسخه براي ابلاغ به کارگر-الف

  ؛یک نسخه براي اطلاع کارفرما-ب

  ؛)در صورت وجود(ک نسخه براي اطلاع تشکل کارگري ی-ج

  انضباط کار؛ یک نسخه براي ضبط در بایگانی کمیته-د

  ؛یک نسخه براي ضبط در پرونده استخدامی کارگر-ه

  . جتماعی محلیک نسخه براي اداره تعاون، کار و رفاه ا-و

  

  تخلفات -فصل دوم 

  :طبقات تخلفات به قرار زیر است -8ماده

  

  طبقه اول -الف

.کم کاري یا سهل انگاري در انجام وظایف محوله-1

  .  عدم رعایت شئون اسلامی و عدم رعایت پوشش مناسب با محیط کار-2

  . اعمال و رفتارخلاف شئون شغلی یا اداري-3

  .در دوره هاي آموزشی و غیبت غیر موجه در حین گذراندن دوره هاي آموزشی امتناع از حضور-4

  .یه گزارش تخلفات کارگران تحت امرسهل انگاري روسا و مدیران در ارا-5

  .تسامح در حفظ وجوه، اموال و اسناد که منجر به ایراد خسارت شود-6

.تعطیل خدمت در خلال ساعات موظف کاري-7

  .ت در محل هاي ممنوعاستعمال دخانیا-8

  طبقه دوم -ب

  .ها بدون دلیلایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر در انجام امور قانونی آن-1

  .تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیر کاري در اجراي قوانین و مقررات نسبت به اشخاص-2

  .کاري سرپیچی از اجراي دستور مقام مافوق در حدود وظایف-3

  .ارایه گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور کاري-4

.قام، موقعیت یا شئون شغلیسوء استفاده از م-5

.عدم استفاده از وسایل حفاظت فردي-6

  .عدم رعایت اصول ایمنی کار با ماشین آلات-7
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  .کلی در محل کار یا اعتیاد به آن هااستعمال مواد مخدر و مشروبات ال-8

. تهمت، افترا و هتک حیثیتایراد -9

  

  طبقه سوم -ج

  .جعل یا دست زدن در اسناد و اوراق یا استفاده از سند مجعول-1

  .توزیع و خرید و فروش مواد مخدر و مشروبات الکلیاختفاء، نگهداري، حمل،-2

  .چه در قوانین و مقررات تعیین شده استگرفتن وجه مالی یا غیر آن-3

  .از اموال شرکت یا مشترير مجازنوع استفاده غیهر-4

  .نوع تصاحب غیر مجاز اموال شرکت یا مشتريهر-5

هـا و اسـتراق   ها و محمولات پستی یا معدوم کـردن آن کردن پاکتتوقیف، اختفاء، بازرسی یا باز-6

  .سمع بدون مجوز قانونی

  .افشاي اسرار و اسناد محرمانه کاري-7

یک دیگران به کارشکنی یا کم کاري و اعمال فشارهاي فردي بـراي  کارشکنی، وادار ساختن یا تحر-8

  .تحصیل مقاصد غیر قانونی

  

  طبقه چهارم -د

ها مبتنی بـر نفـی ادیـان الهـی اسـت یـا       نامه آننامه یا اساسهایی که مرامعضویت در سازمان-1

  .صلاحها با تایید مراجع ذيطرفداري و فعالیت به نفع آن

.ها با راي مراجع قانونیاي محارب یا طرفداري و فعالیت به نفع آنهعضویت در گروه-2

، تظاهرات غیر قانونی و اعمـال فشـارهاي گروهـی    برپایی یا شرکت در تحصن، اعتصاب تحریک به-3

.براي مقاصد غیر قانونی در کارگاه

  

  تنبیهات -فصل سوم

  :تنبیهات اداري به ترتیب عبارتند از -9ماده

  .ی براي بار اولتذکر کتب-الف

  .تذکر کتبی براي بار دوم -ب

  . سال/ ماه.......... عدم پرداخت تمام یا بخشی از پاداش ها یا تسهیلات تا  -ج

  . سال/ ماه............. هاي بالاتر تا تنزل مقام و یا محرومیت از انتصاب به پست -د

  .قانون کار 27اخراج با رعایت ماده  -ه

  :داري قابل اعمال در خصوص هر یک از طبقات تخلفات اداري به قرار زیر استتنبیهات ا -تبصره 
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  تخلفات اداري
  تنبیهات اداري قابل اعمال

  مرتبه چهارم  مرتبه سوم  مرتبه دوم  مرتبه اول

  )ه(  )د(یا ) ج(  )ج(یا ) ب(  )الف(  طبقه اول

  ----------   )ه(  )د(یا  )ج(  )ج(یا ) ب(یا ) الف(  طبقه دوم

  ----------   ---------   )ه(  )ه(یا) د(یا) ج(  سوم طبقه

  ---------   --------   ---------   )ه(  طبقه چهارم

  

  :می باشدتنبیهات به شرح ذیل ،غیبت غیر موجه کارگراندر خصوص تاخیر، تعجیل و  -10ماده 

  

تاخیر و تعجیل غیر موجه-الف

  ساعت در ماه .........تا .... .....  ساعت در ماه..... .....تا .... ......  ساعت در ماه..... ....تا .... .....  ردیف

نوبت 

  اول

عدم پرداخت مزد و مزایاي 

جنبی قانونی و مزد تعطیل 

هفتگی به نسبت تاخیر یا 

تعجیل به اضافه تذکر 

  کتبی براي بار اول

عدم پرداخت مزد و مزایاي 

جنبی قانونی و مزد تعطیل 

هفتگی به نسبت تاخیر یا 

تعجیل به اضافه تذکر کتبی

در این نوبت و یا نوبت هاي 

بعد علاوه بر تنبیهات موارد 

قبل کمیته می تواند نسبت 

 27به اخراج بر اساس ماده 

قانون کار تصمیم گیري 

  .نماید

نوبت 

  دوم

عدم پرداخت مزد و مزایاي 

جنبی قانونی و مزد تعطیل 

هفتگی به نسبت تاخیر یا 

تعجیل به اضافه تذکر 

  کتبی براي بار دوم

در این نوبت و یا نوبت هاي 

بعد علاوه بر تنبیهات نوبت 

قبل کمیته می تواند نسبت به 

قانون  27اخراج بر اساس ماده 

  کار تصمیم گیري نماید

  

نوبت 

  سوم

در این نوبت و یا نوبت 

هاي بعد علاوه بر تنبیهات 

نوبت قبل کمیته می تواند 

نسبت به اخراج بر اساس 

قانون کار تصمیم  27ماده 

  .گیري نماید
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انضباط کار پس از رسیدگی به اتهام یا اتهامـات کـارگر در صـورت احـراز تخلـف یـا       کمیته  -11ماده 

چه تخلفات احراز د نمود و چناناعمال خواهیکی از تنبیهات فوق را  تخلفات در مورد هر پرونده صرفاً

  .شده از طبقات مختلف باشد، از تنبیهات مقرر در طبقه بالاتر منظور می گردد

هر گاه کارگري که به موجب تصمیم کمیته انضباط کار محکومیـت یافتـه اسـت، از تـاریخ      -12ماده

مراتب تخلفاتی وي  ذکور جزءرتکب تخلف اداري نشود، سابقه مسال م/ ماه.... ......محکومیت، به مدت 

  . محسوب نمی گردد

  رسیدگی  -فصل چهارم

انضباط کار بر اساس گزارش ارجـاعی از سـوي سرپرسـتان، روسـا، مـدیران و سـایر       کمیته  -13ماده

  .دت بالاتر شروع به رسیدگی می نمایمقاما

  غیبت غیر موجه-ب

مجموع غیبت غیر موجه   ردیف

  روز در ماه........تا ... .....از 

مجموع غیبت غیر موجه 

  روز در ماه........تا ... .....از 

  روز در ماه..... ......بیش از 

نوبت 

  اول

عدم پرداخت مزد و 

مزایاي جنبی قانونی و 

ل هفتگی به مزد تعطی

نسبت غیبت به اضافه 

  تذکر کتبی براي بار اول

عدم پرداخت مزد و 

مزایاي جنبی قانونی و مزد 

تعطیل هفتگی به نسبت 

غیبت به اضافه تذکر کتبی

در این نوبت و یا نوبت هاي بعد 

علاوه بر تنبیهات موارد قبل 

کمیته می تواند نسبت به اخراج 

قانون کار  27بر اساس ماده 

  گیري نماید تصمیم

نوبت 

  دوم

عدم پرداخت مزد و 

مزایاي جنبی قانونی و 

مزد تعطیل هفتگی به 

نسبت غیبت به اضافه 

  تذکر کتبی براي بار دوم

  

در این نوبت و یا نوبت 

هاي بعد علاوه بر تنبیهات 

نوبت قبل کمیته می تواند 

نسبت به اخراج بر اساس 

قانون کار تصمیم  27ماده 

  گیري نماید

  

 نوبت

  سوم

در این نوبت و یا نوبت 

هاي بعد علاوه بر 

تنبیهات نوبت قبل کمیته 

می تواند نسبت به اخراج 

قانون  27بر اساس ماده 

  کار تصمیم گیري نماید

    

تازه ھای حسابداری
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انضـباط کـار مسـتلزم اسـتفاده از نظـر      شخیص کمیته اتهام کارگر به ت هر گاه رسیدگی به -14ماده

      یـا واحـد بازرسـی ارجـاع     وضوع حسب مورد بـه کارشـناس ذي ربـط    کارشناسی و یا بازرسی باشد، م

  .می شود

قضـایی توقیـف گـردد، در مـدت      از سوي مراجعچه کارگر به سبب شکایت کارفرما  چنان -15ماده

مکلف است در ایام تعلیق تـا تعیـین تکلیـف از    کارفرما . ی آیدوي به حال تعلیق در م، قرارداد توقیف

درصـد حقـوق ماهیانـه وي را بـه      50صلاح، براي رفع احتیاجات خانواده او، حداقل سوي مراجع ذي

ی به محکومیت نشود، مدت اگر این توقیف در مراجع مذکور منته. صورت علی الحساب پرداخت نماید

  .و حقوق و مزایاي او پرداخت می گردد سابقه خدمت وي محسوب تعلیق جزء

       انضباط کار، مـوارد اتهـامی را تعیـین و بـرگ تفهـیم اتهـام را جهـت ابـلاغ تنظـیم          کمیته  -16ماده

  .دمی نمای

انضـباط کـار را    تفهیم اتهام صادره توسـط کمیتـه  اوراق  ،اداري کارگاه موظف استواحد امور -تبصره

کمیته خود اقدام به  ،در صورت عدم وجود واحد اداري. ر ابلاغ نمایدروز به کارگ 5مدت  حداکثر ظرف

  .این امر می نماید

.دفاعیه خود را کتباً ارایه نمایدروز از تاریخ ابلاغ برگ تفهیم اتهام، 5ظرف مدت متهم باید  -17ماده

  .اشدمی بدیگر قابل تمدید روز  5این مدت در صورت تقاضاي مهلت، بنا به تشخیص کمیته تا 

در صورتی که متهم جهت دفاع، درخواست مدارك نماید، کمیته انضباط کـار مکلـف اسـت     -1تبصره 

  .مدارك مزبور را در اختیار وي قرار دهد

کمیته انضـباط کـار بـر اسـاس      ،چه متهم در مهلت مقرر، دفاعیه خود را ارایه ننمایدچنان -2تبصره

  .یدمدارك موجود به موارد اتهامی رسیدگی می نما

رسـیدگی دعـوت    تمـام جلسـات  براي حضـور در  ، متهم را کمیته انضباط کار مکلف است -18ماده

  .    عدم حضور متهم مانع از رسیدگی و اتخاذ تصمیم نخواهد بود. نماید

وقت جلسه باید طوري تعیین شود که فاصله بـین ابـلاغ وقـت و روز جلسـه، کمتـر از دو روز       -تبصره

معاذیر قانونی جهت حضور در جلسه به تشخیص کمیته، وقت دیگري تعیـین   در صورت وجود. نباشد

  .می گردد

  

  ي تصمیم کمیته انضباط کاراجرااتخاذ تصمیم، ابلاغ و -فصل پنجم

پس از اتمام رسیدگی و ملاحظه اسـناد و مـدارك موجـود در پرونـده و     انضباط کار کمیته  -19ماده 

ا در نظر گـرفتن مـواردي از جملـه میـزان زیـان      تخلف ب توجه به دفاعیات متهم پس از تشخیص نوع

، آثار سوء اجتماعی و اداري، وجود یا فقدان سوء نیت و با توجه به موقعیت و سـوابق کـارگر بـه    وارده

  .طور مستدل و مستند اتخاذ تصمیم می نماید
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مـتهم را  ، ارتکـاب تخلـف از سـوي    انضباط کار بر اساس مدارك موجود در صورتی که کمیته -تبصره

  . احراز نکند، او را تبرئه می نماید

روز از 10تصمیمات کمیته انضباط کار را حداکثر ظرف مدت  ،واحد امور اداري موظف است -20ماده 

  .تاریخ اتخاذ تصمیم، ابلاغ و از تاریخ ابلاغ اجرا نماید

ممنـوع و بـا   اط کار ابلاغ یا اجراي تصمیمات کمیته انضبهر گونه خودداري یا جلوگیري از  -1تبصره

  .متخلفان طبق مقررات این آیین نامه رفتار خواهد شد

انضـباط کـار   در صورتی که محکوم علیه در وضعیتی باشد که اجراي فوري تصمیم کمیتـه   -2تبصره

، ، مراتب به کمیته صادر کننده تصمیم گزارش شده و به محض حصول امکـان باره وي ممکن نباشددر

  .اجرا می گردد

  .قابل اعتراض در مراجع حل اختلاف کار می باشدتصمیمات کمیته انضباط کار -3تبصره 

  

  سایر مقررات -فصل ششم

کمیته تصمیم گیرنده بـا   ، صرفاً در مواردي کهصلاح یا تغییر تصمیمات کمیته انضباط کارا -21ماده

امکان پذیر ،تتشخیص دهد که مفاد تصمیم متخذه از لحاظ شکلی یا ماهوي مخدوش اس اکثریت آرا

  .می باشد

انضباط کـار  پس از بازنشستگی کشف شود، قابلیت طرح در کمیته  چه تخلف کارگر چنان -22ماده

  .قابل پیگیري می باشد ،صلاحرا نداشته و در صورت ضرورت، مراتب از طریق مراجع ذي

و مختومـه  ، موجـب توقـف رسـیدگی    مرگ متهم قبل از اتخاذ تصمیم کمیته انضباط کـار  -23ماده

  صلاح حکم این ماده در صورت ضرورت مانع پیگیري از طریق سایر مراجع ذي. شدن پرونده می گردد

  .باشد نمی

انضـباط کـار و   هاي لازم را با کمیتـه  همکاري ،کارگران و واحدهاي کارگاه مکلفندتمامی  -24ماده

ر مهلت تعیـین شـده در اختیـار     را دبه عمل آورده و مدارك، اسناد و اطلاعات مورد نیاز دبیرخانه آن 

  .قرار دهندآن ها 

در ایـن        مرتکـب تخلفـات منـدرج    انضـباط کـار   یـک از اعضـاي کمیتـه    در صورتی که هر -25ماده 

در ایـن  . به حالت تعلیـق درخواهـد آمـد    ،در مدت رسیدگی به تخلف ويآیین نامه گردد، عضویت او 

حضور خواهد  سمت عضو معلق شده، در کمیته انضباط کارسو با صورت یکی از اعضاي علی البدل هم

در این صـورت بعـد از اتمـام رسـیدگی و بـه      که تخلف عضو معلق شده احراز نشود،چنان چه . داشت

  .مجدداً به عضویت کمیته انضباط کار در خواهد آمداز دوره عضویت، مدت باقی مانده 

کارگران رسانده را به نحو مقتضی به اطلاع تمامی ه مفاد این آیین نام ،کارفرما مکلف است -26ماده

  .نصب نمایدکارگاه و نسخه اي از آن را در مکان هاي عمومی 
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بـه تاییـد   ........................... تبصـره، در مـورخ  ...... ....مـاده و  ..... ...این آیین نامه مشتمل بـر   -27ماده 

رســیده و از تــاریخ مــذکور .......................................................................................................................................

  .   قابل اجرا بوده و هر گونه تغییرات بایستی به تایید مرجع مذکور برسد

  

  



جمهوری اسلامی ایران

وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی

معاونت روابط کار

نمونه آیین نامه انضباط کار


اداره کل روابط کار و جبران خدمت

کارفرمايان محترم؛


1- براي استاندارد سازي آيين نامه هاي انضباط كار در کارگاه ها، اين آيين نامه به صورت نمونه تهيه شده و در صورت ضرورت، مطابق با شرايط کارگاه، مي توان تغييرات لازم را در آن انجام داد.

2- آيين نامه انضباط کار به طرق ذيل تاييد مي شود:

الف- چنان چه کارگاه صرفاً در محدوده يک شهرستان باشد، در صورت تفويض اختيار از طرف اداره كل تعاون، كار و رفاه اجتماعي استان، تاييد آيين نامه انضباط کار، از طريق اداره تعاون، كار و رفاه اجتماعي محل صورت مي گيرد.

ب- در صورتي که کارگاه داراي شعباتي در محدوده يک استان باشد، كارفرما مي تواند، آيين نامه انضباط كار واحدي براي تمامی شعبات تهيه و به تاييد اداره کل تعاون، كار و رفاه اجتماعي استان برساند.

ج - در صورتي که کارگاه داراي شعباتي در محدوده چند استان باشد، كارفرما مي تواند، آيين نامه انضباط كار واحدي براي تمامی شعبات تهيه و به تاييد اداره کل روابط کار و جبران خدمت برساند.

فهرست

		موضوع

		      صفحه



		مقدمه

		3



		فصل اول- کمیته انضباط کار

		3



		فصل دوم - تخلفات

		4



		فصل سوم - تنبيهات

		5



		فصل چهارم - رسيدگي

		7



		فصل پنجم - اتخاذ تصميم، ابلاغ و اجرای تصمیم کمیته انضباط کار

		8



		فصل ششم - ساير مقررات

		9





مقدمه

به منظور ايجاد محيطي سالم در جهت افزايش كارآيي و بهبود كمي و كيفي فعاليت ها و بر حذر داشتن كاركنان از بي نظمي و كم كاري و تنبيه كاركنان خاطي، آيين نامه انضباطي كارگران .................................................................................. بر اساس «مقررات اصلاحي تعيين موارد قصور و نقض دستورالعمل ها و آيين نامه هاي انضباط كار در كارگاه ها، موضوع تبصره 2 ماده 27 قانون كار» مصوب 15/10/1388 وزير كار و امور اجتماعي، مشتمل بر شش فصل به شرح زير تدوين گرديده و پس از تاييد ................................................................................................. اجرا خواهد شد.   

فصل اول - كميته انضباط كار

ماده 1- به منظور رسيدگي به تخلفات انضباطي تمامی کارگران، كميته هايي تحت عنوان «كميته انضباط كار» مركب از اعضاي زير تشكيل خواهد شد.

الف- ........ نفر نماينده كارفرما؛

ب-  ....... نفر نماينده كارگران؛ 

ج- يك نفر نماينده از ميان سرپرستان به انتخاب سرپرستان.        

تبصره 1- منظور از سرپرستان، كارگراني هستند كه تحت هر عنوان، مسووليت اداره يك يا چند كارگر را بر عهده داشته باشند.

تبصره 2- در هنگام انتخاب نمايندگان، افرادي نيز به عنوان اعضاي علي البدل تعيين مي شوند كه در صورت قطع رابطه عضو اصلي، براي باقيمانده دوره، حسب مورد، جايگزين مي گردند.

ماده 2- مدت عضويت اعضای كميته انضباط كار در کمیته مزبور ............. سال است و انتخاب مجدد آنان بلامانع مي باشد.

ماده3 - جلسات كميته انضباط كار با حضور ........... عضو رسميت يافته و تصميمات آنان با اكثريت آراء معتبر است. چنان چه کميته انضباط کار به دليل عدم حضور اعضا در دو جلسه متوالي رسميت پيدا نکند، موضوع به طور مستقيم از طرف ذي نفع (کارگر يا کارفرما) قابل طرح در مراجع          حل اختلاف خواهد بود.

ماده 4- كميته انضباط كار در اولين جلسه از بين اعضای خود، يك نفر به عنوان ریيس، يك نفر به عنوان نايب ریيس و يك نفر به عنوان دبير انتخاب نموده و مشخصات، سمت اعضا و موجوديت خود را به طور كتبی به واحد تعاون، كار و رفاه اجتماعي محل اعلام مي نمايد.

ماده 5- اعضاي كميته انضباط كار علاوه بر تابعيت ايران و تدين به دين مبين اسلام و يا يكي از اديان رسمي كشور و تعهد به نظام و قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران، بايد داراي حداقل مدرك تحصيلي ..............، حداقل ................. سال سن و حداقل ...................... سال سابقه كار باشند.

تبصره- در كميته انضباط کار، يك نفر از نمايندگان انتخابي كارفرما، باید آشنا به مسايل حقوقي بوده و ترجيحاً داراي ليسانس حقوق باشد.

ماده 6- انجام وظيفه در كميته انضباط كار با حفظ سمت مي باشد.

ماده 7- تصميمات کميته انضباط کار در شش نسخه تنظيم و به ترتيب زير ابلاغ مي گردد:

الف- يک نسخه براي ابلاغ به کارگر؛

ب- يک نسخه براي اطلاع کارفرما؛

ج- يک نسخه براي اطلاع تشکل کارگري (در صورت وجود)؛

د- يک نسخه براي ضبط در بايگاني کميته انضباط کار؛

ه- يک نسخه براي ضبط در پرونده استخدامي کارگر؛

و- يك نسخه براي اداره تعاون، كار و رفاه اجتماعي محل. 

فصل دوم - تخلفات 

ماده 8- طبقات تخلفات به قرار زير است:

الف- طبقه اول

1- كم كاري يا سهل انگاري در انجام وظايف محوله.

2 - عدم رعايت شئون اسلامي و عدم رعايت پوشش مناسب با محيط کار.  

3- اعمال و رفتارخلاف شئون شغلي يا اداري. 

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

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

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

7- تعطيل خدمت در خلال ساعات موظف کاري.

8- استعمال دخانيات در محل هاي ممنوع.

ب- طبقه دوم

1- ايجاد نارضايتي در ارباب رجوع يا انجام ندادن يا تاخير در انجام امور قانوني آن ها بدون دليل.

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

3- سرپيچي از اجراي دستور مقام مافوق در حدود وظايف کاري.

4- ارايه گواهي يا گزارش خلاف واقع در امور کاري.

5- سوء استفاده از مقام، موقعيت يا شئون شغلي.

6- عدم استفاده از وسايل حفاظت فردي.

7- عدم رعايت اصول ايمني کار با ماشين آلات.

8- استعمال مواد مخدر و مشروبات الکلي در محل کار يا اعتياد به آن ها.

9- ايراد تهمت، افترا و هتك حيثيت. 

ج- طبقه سوم

1- جعل يا دست زدن در اسناد و اوراق يا استفاده از سند مجعول.

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

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

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

5- هر نوع تصاحب غير مجاز اموال شركت يا مشتري. 

6- توقيف، اختفاء، بازرسي يا باز كردن پاكت ها و محمولات پستي يا معدوم كردن آن ها و استراق سمع بدون مجوز قانوني.

7- افشاي اسرار و اسناد محرمانه کاري.

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

د- طبقه چهارم

1- عضويت در سازمان هايي كه مرام نامه يا اساس نامه آن ها مبتني بر نفي اديان الهي است يا طرفداري و فعاليت به نفع آن ها با تاييد مراجع ذي صلاح.

2- عضويت در گروه هاي محارب يا طرفداري و فعاليت به نفع آن ها با راي مراجع قانوني.

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

فصل سوم- تنبيهات

ماده 9- تنبيهات اداري به ترتيب عبارتند از:

الف - تذکر کتبي براي بار اول.

ب - تذکر کتبي براي بار دوم.

ج - عدم پرداخت تمام يا بخشي از پاداش ها يا تسهيلات تا .......... ماه/ سال. 

د- تنزل مقام و يا محروميت از انتصاب به پست هاي بالاتر تا ............. ماه/ سال. 

ه- اخراج با رعايت ماده 27 قانون كار.

تبصره - تنبيهات اداري قابل اعمال در خصوص هر يك از طبقات تخلفات اداري به قرار زير است:

		تخلفات اداري

		تنبيهات اداري قابل اعمال



		

		مرتبه اول

		مرتبه دوم

		مرتبه سوم

		مرتبه چهارم



		طبقه اول

		(الف)

		(ب) یا (ج)

		(ج) یا (د)

		(ه)



		طبقه دوم

		(الف) یا (ب) یا (ج)

		(ج) یا (د)

		(ه)

		----------



		طبقه سوم

		(ج) یا (د) یا (ه)

		(ه)

		---------

		----------



		طبقه چهارم

		(ه)

		---------

		--------

		---------





ماده 10- در خصوص تاخیر، تعجيل و غيبت غير موجه کارگران، تنبيهات به شرح ذيل مي باشد:

		الف- تاخير و تعجيل غير موجه



		رديف

		......... تا ......... ساعت در ماه

		.......... تا .......... ساعت در ماه

		......... تا ......... ساعت در ماه



		نوبت اول

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت تاخير يا تعجيل به اضافه تذکر کتبي براي بار اول

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت تاخير يا تعجيل به اضافه تذکر کتبي

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات موارد قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد.



		نوبت دوم

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت تاخير يا تعجيل به اضافه تذکر کتبي براي بار دوم

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات نوبت قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد

		



		نوبت سوم

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات نوبت قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد.

		

		





		ب- غيبت غير موجه



		رديف

		مجموع غيبت غير موجه از ........ تا ........ روز در ماه

		مجموع غيبت غير موجه از ........ تا ........ روز در ماه

		بيش از ........... روز در ماه



		نوبت اول

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت غيبت به اضافه تذکر کتبي براي بار اول

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت غيبت به اضافه تذکر کتبي

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات موارد قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد



		نوبت دوم

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت غيبت به اضافه تذکر کتبي براي بار دوم



		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات نوبت قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد

		



		نوبت سوم

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات نوبت قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد



		

		





ماده 11- كميته انضباط كار پس از رسيدگي به اتهام يا اتهامات كارگر در صورت احراز تخلف يا تخلفات در مورد هر پرونده صرفاً يكي از تنبيهات فوق را اعمال خواهد نمود و چنان چه تخلفات احراز شده از طبقات مختلف باشد، از تنبيهات مقرر در طبقه بالاتر منظور مي گردد.

ماده 12- هر گاه كارگري كه به موجب تصميم كميته انضباط كار محكوميت يافته است، از تاريخ محكوميت، به مدت .......... ماه/ سال مرتكب تخلف اداري نشود، سابقه مذكور جزء مراتب تخلفاتي وي محسوب نمي گردد. 

فصل چهارم- رسيدگي 

ماده13- كميته انضباط كار بر اساس گزارش ارجاعي از سوي سرپرستان، روسا، مديران و ساير مقامات بالاتر شروع به رسيدگي مي نمايد.

ماده 14- هر گاه رسيدگي به اتهام كارگر به تشخيص كميته انضباط كار مستلزم استفاده از نظر كارشناسي و يا بازرسي باشد، موضوع حسب مورد به كارشناس ذي ربط يا واحد بازرسي ارجاع       مي شود.

ماده 15- چنان چه كارگر به سبب شكايت کارفرما از سوي مراجع قضايي توقيف گردد، در مدت توقيف، قرارداد وي به حال تعليق در مي آيد. کارفرما مكلف است در ايام تعليق تا تعيين تكليف از سوي مراجع ذي صلاح، براي رفع احتياجات خانواده او، حداقل 50 درصد حقوق ماهيانه وي را به صورت علي الحساب پرداخت نمايد. اگر اين توقيف در مراجع مذكور منتهي به محكوميت نشود، مدت تعليق جزء سابقه خدمت وي محسوب و حقوق و مزاياي او پرداخت مي گردد.

ماده 16- كميته انضباط كار، موارد اتهامي را تعيين و برگ تفهيم اتهام را جهت ابلاغ تنظيم        مي نمايد.

تبصره- واحد امور اداري کارگاه موظف است، اوراق تفهيم اتهام صادره توسط كميته انضباط كار را حداكثر ظرف مدت 5 روز به كارگر ابلاغ نمايد. در صورت عدم وجود واحد اداري، کميته خود اقدام به اين امر مي نمايد.

ماده 17- متهم باید ظرف مدت 5 روز از تاريخ ابلاغ برگ تفهيم اتهام، دفاعيه خود را كتباً ارايه نمايد. اين مدت در صورت تقاضاي مهلت، بنا به تشخيص كميته تا 5 روز ديگر قابل تمديد مي باشد.

تبصره 1- در صورتي كه متهم جهت دفاع، درخواست مدارك نمايد، كميته انضباط كار مكلف است مدارك مزبور را در اختيار وي قرار دهد.

تبصره 2- چنان چه متهم در مهلت مقرر، دفاعيه خود را ارايه ننمايد، كميته انضباط كار بر اساس مدارك موجود به موارد اتهامي رسيدگي مي نمايد.

ماده 18 - كميته انضباط كار مكلف است، متهم را براي حضور در تمام جلسات رسيدگي دعوت نمايد. عدم حضور متهم مانع از رسيدگي و اتخاذ تصميم نخواهد بود.    

تبصره- وقت جلسه بايد طوري تعيين شود كه فاصله بين ابلاغ وقت و روز جلسه، كمتر از دو روز نباشد. در صورت وجود معاذير قانوني جهت حضور در جلسه به تشخيص كميته، وقت ديگري تعيين مي گردد.

فصل پنجم- اتخاذ تصميم، ابلاغ و اجرای تصمیم کمیته انضباط کار

ماده 19- كميته انضباط کار پس از اتمام رسيدگي و ملاحظه اسناد و مدارك موجود در پرونده و توجه به دفاعيات متهم پس از تشخيص نوع تخلف با در نظر گرفتن مواردي از جمله ميزان زيان وارده، آثار سوء اجتماعي و اداري، وجود يا فقدان سوء نيت و با توجه به موقعيت و سوابق كارگر به طور مستدل و مستند اتخاذ تصميم مي نمايد.

تبصره- در صورتي كه كميته انضباط كار بر اساس مدارك موجود، ارتكاب تخلف از سوي متهم را احراز نكند، او را تبرئه مي نمايد. 

ماده 20- واحد امور اداري موظف است، تصميمات کمیته انضباط کار را حداكثر ظرف مدت 10روز از تاريخ اتخاذ تصميم، ابلاغ و از تاريخ ابلاغ اجرا نمايد.

تبصره 1- هر گونه خودداري يا جلوگيري از ابلاغ يا اجراي تصميمات كميته انضباط کار ممنوع و با متخلفان طبق مقررات اين آيين نامه رفتار خواهد شد.

تبصره 2- در صورتي كه محكوم عليه در وضعيتي باشد كه اجراي فوري تصميم كميته انضباط کار درباره وي ممكن نباشد، مراتب به كميته صادر كننده تصمیم گزارش شده و به محض حصول امكان، اجرا مي گردد.

تبصره 3- تصمیمات کمیته انضباط کار قابل اعتراض در مراجع حل اختلاف کار می باشد.

فصل ششم- ساير مقررات

ماده 21- اصلاح يا تغيير تصميمات كميته انضباط كار، صرفاً در مواردي كه كميته تصميم گيرنده با اكثریت آرا تشخيص دهد كه مفاد تصميم متخذه از لحاظ شكلي يا ماهوي مخدوش است، امكان پذير مي باشد.

ماده 22- چنان چه تخلف كارگر پس از بازنشستگي كشف شود، قابليت طرح در كميته انضباط کار را نداشته و در صورت ضرورت، مراتب از طريق مراجع ذي صلاح، قابل پيگيري مي باشد.

ماده 23- مرگ متهم قبل از اتخاذ تصميم کميته انضباط کار، موجب توقف رسيدگي و مختومه شدن پرونده مي گردد. حكم اين ماده در صورت ضرورت مانع پيگيري از طريق ساير مراجع ذي صلاح   نمي باشد.

ماده 24- تمامی كارگران و واحدهاي كارگاه مكلفند، همكاري هاي لازم را با كميته انضباط کار و دبيرخانه آن به عمل آورده و مدارك، اسناد و اطلاعات مورد نياز را در مهلت تعيين شده در اختيار  آن ها قرار دهند.

ماده 25- در صورتی که هر یک از اعضای کمیته انضباط کار مرتکب تخلفات مندرج در این       آیین نامه گردد، عضویت او در مدت رسیدگی به تخلف وی، به حالت تعلیق درخواهد آمد. در این صورت یکی از اعضای علی البدل هم سو با سمت عضو معلق شده، در کمیته انضباط کار حضور خواهد داشت. چنان چه که تخلف عضو معلق شده احراز نشود، در این صورت بعد از اتمام رسیدگی و به مدت باقی مانده از دوره عضویت، مجدداً به عضویت کمیته انضباط کار در خواهد آمد.

ماده 26- کارفرما مکلف است، مفاد اين آيين نامه را به نحو مقتضي به اطلاع تمامی کارگران رسانده و نسخه اي از آن را در مکان هاي عمومي کارگاه نصب نمايد.

ماده 27- اين آيين نامه مشتمل بر ........ ماده و .......... تبصره، در مورخ ........................... به تاييد ....................................................................................................................................... رسيده و از تاريخ مذكور قابل اجرا بوده و هر گونه تغييرات بايستي به تاييد مرجع مذكور برسد.   
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