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اولجلد  |های نظام مهندسی معدن ها و دستورالعملنامهطلس نظاما   
 نامه انضباط کارآیین یو انتظام یانضباط ینامه و نظام نامه ها نآیی: پنجم خشب

 6 از  1 صفحه  

 

 ۱۴۰۵ | تشکیلات و ارکان راهبری سازمانظام ن

 یتعالبسمه
 انضباط کار نامهنییآ

 
ی کارکمی و نظمیبو برحذر داشتن کارکنان از  هاتیفعالايجاد محیطی سالم در جهت افزايش کارايی و بهبود کمی و کیفی  منظوربه

بر اساس مقررات اصلاحی  هاناستای معدن ايران و سازمان مهندسنظامانضباطی پرسنل سازمان  نامهنيیآو تنبیه کارکنان خاطی، 
قانون کار جمهوری اسلامی  27ماده  2موضوع تبصره  هاکارگاهی انضباط کار در هانامهنيیآو  هادستورالعملتعیین موارد قصور و نقص 

فصل به پرسنلی سازمان مشتمل بر شش  نامهنظام 8وزير کار و امور اجتماعی و اصلاحات بعدی آن، بند 15/10/1388ايران مصوب 
 شرح ذيل تدوين گرديده و پس از تايید وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی اجرا خواهد شد. 

 
 فصل اول: مقررات کلی

ها که همگی تابع مقررات قانون کار هستند، ی معدن ايران و سازمان استانمهندسنظامنامه برای کلیه پرسنل سازمان اين آيین -1ماده 
اسلامی ايران ابلاغ گردد، مقدم نامه يا دستورالعملی که در ارتباط با مراتب فوق از طرف دولت جمهوریآيین است و هر نوع اجراقابل

 باشد. می اجراقابلو  نامهنيیآبر اين 
و  هادستورالعملمقررات تعیین موارد قصور و نقض  نامهنيیآو به استناد مفاد ماده شش  نامهنيیآاجرای اين  منظوربه – 2ماده 

ای به نام وزارت کار، کمیته 28/2/1390اصلاحیه مورخ   موجببهو  1388 /15/10مصوب  هاکارگاهی انضباط کار در هانامهنيیآ
نامیده « کمیته»از اين پس  نامهنيیآهیات رسیدگی به تخلفات اداری( به صورت کشوری که برای سهولت در اين ) کمیته انضباط کار

 کمیته در فصول بعدی توضیح داده خواهد شد.  ف. چگونگی ترکیب اعضا و اختیارات و وظايدگردیم، تشکیل شودیم
آگاهی کارکنان در تابلوی  تانضباط کار را، جه نامهنيیآی استانی موظف هستند يک نسخه از هاسازمانسازمان مرکزی و  -3ماده 

 اعلانات نصب و برای تمامی پرسنل ارسال نمايد. 
 

 ه انضباط کارفصل دوم: کمیت
تحت عنوان کمیته انضباط کار در سازمان مرکزی  نفرهپنجای رسیدگی به تخلفات انضباطی کلیه پرسنل، کمیته منظوربه -4ماده 

 مرکب از اعضای زير تشکیل خواهد شد. 
ی رؤسابه انتخاب  هااستانان ی سازمرؤساحقوقدان( و يک نفر از  حاًی)ترج دو نفر نماينده کارفرما )يک نفر به انتخاب شورای مرکزی

 (هااستانسازمان 
 دو نفر نماينده کارگران )به انتخاب تشکل کارگری و يا از طريق انجام انتخابات در بین همه کارکنان(

 به انتخاب سرپرستان يک نفر نماينده از میان سرپرستان
 اداره يک يا چند کارگر را بر عهده داشته باشند.  منظور از سرپرستان، کارگرانی هستند که تحت هر عنوان، مسئولیت -تبصره 

 . باشدیمی انضباط کار سه سال است و انتخاب مجدد آنان بلامانع هاتهیکممدت عضويت در  -5ماده 
ی انضباط کار با حضور همه اعضا رسمیت يافته و تصمیمات آنان با اکثريت آرا معتبر است. چنانچه کمیته هاتهیکمجلسات  -6ماده 

از طرف ذينفع )کارگر يا کارفرما(  ماًیمستقنضباط کار به دلیل عدم حضور اعضاء در دو جلسه متوالی رسمیت پیدا نکند موضوع ا
 در مراجع حل اختلاف خواهد بود.  طرحقابل

از که در اين صورت، حضور يک نفر  گرددیمتبصره: در صورت ضرورت، جلسات کمیته انضباط کار با حضور سه عضو تشکیل 
نمايندگان کارفرما، يک نفر از نمايندگان کارگر و نماينده سرپرستان در جلسه کمیته الزامی است. 
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اولجلد  |های نظام مهندسی معدن ها و دستورالعملنامهطلس نظاما   
 نامه انضباط کاریینآ یو انتظام یانضباط ینامه و نظام نامه ها نآیی: پنجم بخش

 6 از  2 صفحه  

 

 ۱۴۰۵ | تشکیلات و ارکان راهبری سازمانظام ن

دبیر  عنوانبهو يک نفر را  سیرئبينا عنوانبه، يک نفر سیرئ عنوانبهکمیته انضباط کار در اولین جلسه، از بین خود يک نفر  -7ماده 
 دارد. وجوديت خود را کتباً به وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی اعلام می، سمت اعضاء و متکند و مشخصاانتخاب می

 شود. کمیته انجام می سیرئهای داخلی کمیته توسط کلیه مکاتبات، ابلاغ و دعوتنامه -ه تبصر
ن رسمی کشور و تعهد ی انضباط کار علاوه بر تابعیت ايران و تدين به دين مبین اسلام و يا يکی از ادياهاتهیکماعضای  – 8ماده 

سال  8سال سن و حداقل  30و قانون اساسی جمهوری اسلامی ايران، بايد دارای حداقل مدرک تحصیلی لیسانس، حداقل  نظامبه
 سابقه کار باشند. 

 وق باشد. دارای مدرک کارشناسی حق حاًیترجدر هر کمیته، يک نفر از اعضای کمیته بهتر است آشنا به مسائل حقوقی بوده و  -ه تبصر
 باشد. ی انضباط کار با حفظ سمت میهاتهیکمانجام وظیفه در  -9ماده 
 گردد:تصمیمات کمیته در شش نسخه تنظیم و به ترتیب زير توزيع می -10ماده 

 يک نسخه برای ابلاغ به کارگر -
 يک نسخه برای اطلاع کارفرما -
 يک نسخه برای اطلاع تشکل کارگری )در صورت وجود( -
 ای ضبط در بايگانی کمیته يک نسخه بر -
 يک نسخه برای ضبط در پرونده استخدامی کارگر -
 يک نسخه برای اداره تعاون، کار و رفاه اجتماعی محل اشتغال کارگر -

 
 فصل سوم: تخلفات

 زير است:  قراربهطبقات تخلفات  -11ماده
 طبقه اول: 

 ی در انجام وظايف محوله.انگارسهلی يا کارکم -1
 شئون و شعائر اسلامی و عدم رعايت پوشش مناسب با محیط کار.  عدم رعايت حجاب و -2
 اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی يا اداری و انجام حرکات ناهنجار در محیط کار. -3
 ی آموزشی.هادورهدر حین گذراندن  رموجهیغی آموزشی و غیبت هادورهامتناع از حضور در  -4
 ات کارگران تحت امر.و مديران در ارائه گزارش تخلف رؤسای انگارسهل -5
 تسامح در حفظ وجوه، اموال و اسناد که منجر به ايراد خسارت شود.  -6
 تعطیل خدمت در خلال ساعات موظف کاری بدون مجوز يا مرخصی. -7
 ی ممنوع. هامحلاستعمال دخانیات در  -8
 خوابیدن در محل کار در ساعات کار و ترک محل کار بدون مجوز.  -9

 و ...( امضاکردنان )کارت زدن، ساير کارکن ابیحضوروغاعلام  -10
  در چارچوبهای داخلی يا مقررات و دستورالعمل هابخشنامهنقض قوانین و مقررات يا عدم رعايت مفاد  -11

 .شده استبه کارمند اطلاع داده  قبلاًشرح وظايف محوله که 
 

 طبقه دوم:
 قانونی آنها بدون دلیل موجه. در انجام امور  ریتأخيا  ندادنانجاميا  رجوعاربابايجاد نارضايتی در  -1
تبعیض يا اعمال غرض يا روابط کاری در اجرای قوانین و مقررات نسب به اشخاص. -2
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اولجلد  |های نظام مهندسی معدن ها و دستورالعملنامهطلس نظاما   
 نامه انضباط کارآیین یو انتظام یانضباط ینامه و نظام نامه ها نآیی: پنجم بخش

 6 از  3 صفحه  

 

 ۱۴۰۵ | تشکیلات و ارکان راهبری سازمانظام ن

 سرپیچی از اجرای دستور مقام مافوق در حدود وظايف کاری. -3
 گواهی يا گزارش خلاف واقع در امور کاری. ارائه -4
 .از مقام، موقعیت يا عدم رعايت شئون شغلی يا کاری سوءاستفاده -5
 استعمال مواد مخدر و مشروبات الکی در محل کار يا اعتیاد به آنان يا تظاهر به اعمال حرام )عمل، گفتار يا رفتار( -6
 ايراد تهمت، افترا، توهین و هتک حرمت حیثیت و فحاشی. -7
 عدم مراقبت در نگهداری تجهیزات و اموال و کالاهای سازمان در حیطه کاری.  -8
 ن.ايراد خسارت به اموال سازما -9

تسلیم مدارک و دادن اطلاعات به اشخاصی که حق دريافت آن را ندارند يا خودداری از تسلیم مدارک به اشخاصی که حق  -10
 دريافت را دارند. 

 استعمال الفاظ رکیک يا تمسخر يا دادن القاب يا عناوين ناشايست نسبت به ديگران. -11
 

 طبقه سوم:
 يا استفاده از سند مجعول. در اسناد و اوراق رسمی سازمان زدندستجعل يا  -1
 مواد مخدر و مشروبات الکی.  دوفروشيخراختفا، نگهداری، حمل، توزيع،  -2
 در قوانین و مقررات تعیین شده است. هگرفتن وجه مالی يا غیر آنچ -3
 .رجوعارباباز اموال سازمان يا  رمجازیغهر نوع استفاده  -4
 .رجوعارباباموال سازمان يا  رمجازیغهر نوع تصاحب  -5
 کردن آنها و استراق سمع بدون مجوز قانونی.  مها و محمولات پستی يا معدووقیف، اختفا، بازرسی يا باز کردن پاکتت -6
 افشای اسرار و اسناد محرمانه کاری. -7
و  بر خلاف حق و مقررات قانونی نفوذاعمالی يا کارکمکارشکنی، وادار ساختن يا تحريک يا تهديد ديگران به کارشکنی يا  -8

 ی. رقانونیغفشارهای فردی برای تحصیل مقاصد  اعمال
 ی به موازين شرع مقدس اسلام و شئونات جمهوری اسلامی ايران و رهبران مذهبی.حرمتیب -9

 در محیط کار. وجرحضربايراد  -10
 

 طبقه چهارم:
عالیت به نفع آنها با تايید آنها مبتنی بر نفی اديان الهی است يا طرفداری و ف هيا اساسنام نامهمراميی که هاسازمانعضويت در  -1

 مراجع ذيصلاح. 
 ی محارب يا طرفداری و فعالیت به نفع آنها با رای مراجع قانونی.هاگروهعضويت در  -2
 تحريک به برپايی يا شرکت در تحصن، اعتصاب، تظاهرات غیرقانونی و اعمال فشارهای گروهی برای مقاصد غیرقانونی در کارگاه.  -3
 

 فصل چهارم: تنبیهات 
 تنبیهات اداری به ترتیب عبارتند از:  -12ده ما

 تذکر کتبی برای بار اول  -الف
 تذکر کتبی برای بار دوم  -ب
ماه تا يکسال  2از  تيا تسهیلا هاپاداشعدم پرداخت تمام يا بخشی از  -ج
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ولاجلد  |های نظام مهندسی معدن ها و دستورالعملنامهطلس نظاما   
 نامه انضباط کارآیین یو انتظام یانضباط ینامه و نظام نامه ها نآیی: پنجم بخش

 6 از  4 صفحه  

 

 ۱۴۰۵ | تشکیلات و ارکان راهبری سازمانظام ن

 ماه تا يکسال  2ی بالاتر از هاپستتنزل مقام و يا محرومیت از انتصاب به  -د
 قانون کار  27يت ماده اخراج با رعا -ه

 است. 1جدول شماره  قراربهدر خصوص هر يک از طبقات تخلفات اداری  اعمالقابلتنبیهات اداری  -ه تبصر
 : تنبیهات اداری1جدول شماره 

 اعتمادقابلتنبیهات اداری  تخلفات اداری
 مرتبه چهارم مرتبه سوم مرتبه دوم مرتبه اول

 ه ج يا د ج-ب الف طبقه اول
 --- ه ج يا د ب يا ج-ف ال طبقه دوم

 --- --- ه ج يا د يا ه سوم هطبق
 --- --- --- ه طبقه چهارم

 
 بر آنداشته باشند، جزء مرخصی ساعتی آنان محاسبه و اعمال خواهد شد. مازاد  ریتأخساعت در ماه  4پرسنلی که تا  -13ماده 

 اقدام شود. 2مطابق جدول شماره 
 .باشدیم 3و  2پرسنل(، تنبیهات به شرح جدول شماره ) کارگران ریتأخ، تعجیل و رموجهیغبت در خصوص غی -14ماده 

 
 کارگران ریتأخ، تعجیل و رموجهیغ: تنبیهات مربوط به غیبت 2جدول شماره 

 رموجهیغورود و تعجیل خروج  ریتأخ
 ساعت در ماه 24تر از بیش ساعت در ماه 24تا  12 ساعت در ماه 12تا  4 ردیف

 نوبت اول

عدم پرداخت مزد و مزايای جنبی 
قانونی و مزد تعطیلی هفتگی به 

در )ورود( يا تعجیل در  ریتأخنسبت 
تذکر شفاهی برای  اضافهبه)خروج( 

 بار اول

عدم پرداخت مزد و مزايای جنبی قانونی و 
در  ریتأخمزد تعطیل هفتگی به نسبت 

تذکر  اضافهبهورود يا تعجیل در خروج 
 کتبی

ی بعد علاوه هانوبتاين نوبت در 
بر تنبیهات موارد قبل کمیته 

نسبت به اخراج بر اساس  تواندیم
ی ریگمیتصمقانون کار  27ماده 
 نمايد.

 نوبت دوم
عدم پرداخت مزد و مزايای جنبی 

 اضافهبهقانونی و مزد تعطیل هفتگی 
 تذکر کتبی برای بار دوم

 ی بعد علاوه برهانوبتدر اين نوبت و يا 
نسبت  تواندیمتنبیهات نوبت قبل کمیته 
قانون کار  27به اخراج بر اساس ماده 

 ی نمايد.ریگمیتصم

- 

 نوبت سوم

ی بعد علاوه هانوبتدر اين نوبت و يا 
 تواندیمبر تنبیهات نوبت قبل کمیته 

 27نسبت به اخراج بر اساس ماده 
 ی نمايد.ریگمیتصمقانون کار 

- - 
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اولجلد  |های نظام مهندسی معدن ها و دستورالعملنامهطلس نظاما   
 نامه انضباط کارآیین یو انتظام یانضباط ینامه و نظام نامه ها نآیی: پنجم بخش

 6 از  5 صفحه  

 

 ۱۴۰۵ | تشکیلات و ارکان راهبری سازمانظام ن

 در سازمان رموجهیغبیهات مربوط به تخلفات با موضوع غیبت : تن3جدول شماره 
 رموجهیغغیبت 

 2از  رموجهیغمجموع غیبت  ردیف
 روز در ماه 3الی 

الی  4از  رموجهیغمجموع غیبت 
 روز در ماه 7بیش از  روز در ماه 7

 نوبت اول

عدم پرداخت مزد و مزايای جنبی 
قانونی و مزد تعطیل هفتگی به 

تذکر  اضافهبهبت نسبت روزهای غی
 کتبی برای بار اول

عدم پرداخت مزد و مزايای جنبی 
قانونی و مزد تعطیل هفتگی به نسبت 

 تذکر کتبی اضافهبهروزهای غیبت 

در اين نوبت علاوه بر تنبیهات موارد 
نسبت به اخراج  تواندیمقبل کمیته 

قانون کار  27بر اساس ماده 
 ی نمايد.ریگمیتصم

 نوبت دوم
داخت مزد و مزايای جنبی عدم پر

 اضافهبهقانونی و مزد تعطیل هفتگی 
 تذکر کتبی برای بار دوم

در اين نوبت علاوه بر تنبیهات موارد 
نسبت به اخراج بر  تواندیمقبل کمیته 
ی ریگمیتصمقانون کار  27اساس ماده 

 نمايد.

- 

 نوبت سوم

در اين نوبت علاوه بر تنبیهات موارد 
نسبت به اخراج  دتوانیمقبل کمیته 

قانون کار  27بر اساس ماده 
 ی نمايد.ریگمیتصم

- - 

 
کمیته انضباط کار پس از رسیدگی به اتهام يا اتهامات کارگر در صورت احراز تخلف يا تخلفات در مورد هر پرونده صرفاً  -15ماده 

ات مختلف باشد، از تنبیهات مقرر در طبقه بالاتر يکی از تنبیهات فوق را اعلام خواهند نمود و چنانچه تخلفات احراز شده از طبق
 . گرددیممنظور 

تصمیم کمیته انضباط کار محکومیت يافته است، از تاريخ محکومیت در تخلفات طبقه اول و  موجببههر گاه کارگری که  -16ماده 
کور جزو مراتب تخلفاتی وی محسوب دوم به مدت يک سال و در ساير تخلفات به مدت سه سال مرتکب تخلف اداری نشود، سابقه مذ

 . گرددینم
 . باشدینمبازگشت به کار توسط مراجع قانونی مشمول ماده فوق  -1تبصره 
 باشد.، تأخیر و غیبت غیرموجه، اين مدت يک سال میلیتعجبهدر خصوص تخلفات مربوط  -2تبصره 

 
 فصل پنجم: رسیدگی 

، مديران و ساير مقامات بالاتر شروع به رسیدگی رؤساش ارجاعی از سوی سرپرستان، ی انضباط کار بر اساس گزارهاتهیکم -17ماده 
 . ندينمایم

ی انضباط کار مستلزم استفاده از نظر کارشناسی و يا بازرسی باشد، هاتهیکمهرگاه رسیدگی به اتهام کارگر به تشخیص  -18ماده 
 . شودیميا واحد بازرسی ارجاع  ربطيذموضوع حسب مورد به کارشناس 

چنانچه کارگر به سبب شکايت سازمان از سوی مراجع قضايی توقیف گردد، در مدت توقیف، قرارداد وی به حال تعلیق در  -19ماده 
درصد  50. سازمان مکلف است در ايام تعلیق تا تعیین تکلیف از سوی مراجع ذيصلاح، برای رفع احتیاجات خانواده او، حداقل ديآیم
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 ۱۴۰۵ | تشکیلات و ارکان راهبری سازمانظام ن

پرداخت نمايند. اگر اين توقیف در مراجع مذکور منتهی به محکومیت نشود، مدت تعلیق  الحسابیعلی را به صورت حقوق ماهیانه و
 . گرددیمجزو سابقه خدمت وی محسوب و حقوق و مزايای او پرداخت 

 . ندينمایمکمیته انضباط کار، موارد اتهامی را تعیین و برگ تفهیم اتهام را جهت ابلاغ تنظیم  -20ماده 
 روز به کارگر ابلاغ نمايد.  5دبیر کمیته موظف است اوراق تفهیم اتهام صادره توسط کمیته انضباط کار را حداکثر ظرف مدت  -ه تبصر
روز از تاريخ ابلاغ برگ تفهیم اتهام، دفاعیه خود را کتباً ارائه نمايد. اين مدت در  7ی ظرف مدت ستيبایمکارگر متهم  -21ماده 

 . باشدیم ديتمدقابلروز  5مهلت، بنا به تشخیص کمیته تا صورت تقاضای 
کارگر متهم جهت دفاع، درخواست مدارک موجود در پرونده را نمايد، کمیته انضباط کار مکلف است تصويری  کهیدرصورت -1تبصره 

 از مدارک مزبور را در اختیار وی قرار دهد. 
یه خود را ارائه ننمايد، کمیته انضباط کار بر اساس مدارک موجود به موارد اتهامی چنانچه کارگر متهم در مهلت مقرر، دفاع -2تبصره 

 . دينمایمرسیدگی 
ابلاغ وقت رسیدگی،  باوجودکارگر متهم را برای تمام جلسات رسیدگی دعوت نمايد، عدم حضور کارگر  ستيبایمکمیته  -22ماده 

 مانع رسیدگی نخواهد بود. 
وری تعیین شود که فاصله بین ابلاغ وقت و روز جلسه، کمتر از هفت روز کاری نباشد. در صورت وجود وقت جلسه بايد ط -ه تبصر

 . گرددیممعاذير قانونی جهت حضور در جلسه به تشخیص کمیته، وقت ديگری تعیین 
ه کمیته در اينگونه ی معرفی شوند، جلسریگمیتصمدر صورتیکه هر يک از اعضا کمیته به علت تخلفات به کمیته جهت  -23ماده 

 ی خواهد نمود. ریگمیتصمتشکیل و  البدلیعلموارد بدون حضور وی و با حضور عضو 
 

 فصل ششم: اتخاذ تصمیم، ابلاغ و اجرا
کمیته پس از اتمام رسیدگی و ملاحظه اسناد و مدارک موجود در پرونده و توجه به دفاعیات کارگر متهم پس از تشخیص -24ماده 

و با توجه به موقعیت  تیسوءنمواردی از جمله میزان زيان وارده، آثار سوء اجتماعی و اداری، وجود يا فقدان  رنظرگرفتندنوع تخلف با 
 . دينمایمو سوابق کارگر به طور مستدل و مستند اتخاذ تصمیم 

 . دينمایما احراز نکند، او را تبرئه کمیته انضباط کار بر اساس مدارک موجود، ارتکاب تخلف از سوی کارگر متهم ر کهیدرصورت -ه تبصر
موظف است تصمیمات مزبور را حداکثر ظرف مدت  کمیته سیرئتصمیمات کمیته از نظر امور اداری سازمان قطعی بوده و  -25ماده 

 . محل اشتغال وی جهت اجرا ابلاغ نمايد و سازمان عنهیمشتکروز از تاريخ تصمیم از طريق دبیرخانه شورای مرکزی به  10
رفتار  نامهنيیآممنوع و با متخلفان طبق مقررات اين  هاتهیکمهر گونه خودداری يا جلوگیری از ابلاغ يا اجرای تصمیمات  -1تبصره 

 خواهد شد. 
محکوم علیه در وضعیتی باشد که اجرای فوری تصمیم کمیته درباره وی ممکن نباشد، مراتب به کمیته  کهیدرصورت -2تبصره 

 . گرددیمحصول امکان، اجرا  محضبهو  شودیمی گزارش رأ صادرکننده
 باشد.قانون کار می 157در مراجع حل اختلاف کار موضوع ماده  اعتراضقابلتصمیمات کمیته انضباط کار  -3تبصره
به تايید  21/8/1401به تصويب شورای مرکزی و در تاريخ     28/06/1401تبصره در تاريخ  15ماده و  26در  نامهنيیآاين  -26ماده 

 . است دهیرساداره کل روابط کار و جبران خدمت وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی 
 


