
 

 

ن نامه انضباط کار  آیی   

در موسسات خدمات حفاظتی و مراقبتی    

 

ی( ن نامه انضباطی سمبل انضباط است)مقام معظم رهبر   آیی 
 کارکنان از یی نظمی، کم کاری و به منظور ایجاد محیطی سالم در جهت افزایش کارآیی و بهبود کمی و کیفی فعالیت 

ی ها و بر حذر داشت 
ی نامه انضباط کارکنان و نگهبانان موسسات حفاظت  و مراقبت  بر اساس تبصره  قانون کار  27ماده  2تنبیه کارکنان خاطی آیت 

ی نامه های انضباط کار مص ی موارد قصور و نقض دستورالعملها و آیت  وب جمهوری اسلامی و مقررات اصلاحی تعیت 
ح ذیل تدوین گردیده که پس از تایید اداره کل روابط کار و  6وزیر کار و امور اجتماعی مشتمل بر  15/10/88 ان  فصل بشر جبی

 خدمات وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی در سطح کلیه موسسات خدمات حفاظت  و مراقبت  اجرا خواهد شد. 

تعاریف و کلیات  –فصل اول   

ی  – 1ماده  موسسات حفاظت  و مراقبت  به موسسات غب  دولت  اطلاق می شود که برابر قانون مقررات جاری و ظوابط مندرج در آیت 
برنامه قانون چهارم توسعه( و بر اساس تدابب  ناجا تشکیل که پس از ثبت و دریافت پروانه  122نامه مربوطه ) ماده 

ل ناجا مجاز به فعال یت های حفاظت  و مراقبت  می باشند. فعالیت، تحت نظارت و کنب   

ح وظایف خصوصی به یک ئنگهبایی : خدمت و مس – 2ماده  فرد به منظور نگهداری و مراقبت )از اماکن، ولیت  است که بر اساس شر
ی وسایل و محلات، تاسیسات، سازمانها، ادارات و...  ای   ( همچنت  ی ده و محول می گردد تجهب  ، می باشد.  که به وی سبر  

ی  – 3 ماده  مابت 
حفاظت و ، او و موسسات به جهت برقراری نظم، انتظامات نگهبان فردی است که بر اساس قرارداد و ضوابط فی

ایط جذب کار ا، تاسیسمراقبت )از اماکن، محلات ، بکار گمارده می شود. ت، سازمانها، ادارات و...( با رعایت شر  

ام و اعتقاد بهانضباط عبارت است  – 4ماده  ی ، ، آدابهیولایت فق از احب  ، احکام اسلامی و رعایت قوانت  ی ، مقررات و دستورات ستی
 صادره توسط کارفرما. 

ی اسلام و انجام فرایض دیتی و پایبند بودن به احکام  که در اثر ایمان  جنبه معنوی انضباط – 1تبصره   دین مبت 
و اعتقاد به خدا و مبایی

، کارکنان و به منطف  و عادلانه بودن مقررات، اعتماد به کارفرمایان ، اعتقاد لهاسلامی، قانون، وظایف محو  و ارزشهای اخلاق
 نگهبانان به وجود می آید که پایه و اساس تربیت کارکنان و نگهبانان می باشد. 

امات و اخلاق اسلامی  جنبه ظاهری انضباط عبارت از رعایت سلسه مراتب اداری و  – 2تبصره   کاری، رعایت احب 
ی

ظاهری و ، آراستگ
ی و مقررات و دستورات می باشد.   دقت در اجرای قوانت 

کمیته انضباط کار:   –فصل دوم   

 به تخلفات انضباطی کلیه کارکنان و نگبانان کمیته هایی تحت عنوان کمیته انضباط کار در هر یک از  – 5ماده 
ی

به منظور رسیدگ
 موسسات حفاظت  و مراقبت  فعال مرکب از اعضای زیر تشکیل خواهد شد. 

دو نفر نماینده کارفرما  –الف   

دو نفر نماینده کارکنان و نگهبانان  –ب   



 

 

ده از شپرست یا شپرستان پروژه ها یک نفر نماین –ج   

کارکنان یا نگهبانایی هستند که تحت هر عنوان مسئولیت اداره یک یا چند نفر از نگهبانان   ،منظور از شپرست یا شپرستان – 1تبصره 
 را بر عهده داشته باشند. 

ی می شوند که در صورت قطع رابطه عضو اصلی  ،در موقع انتخاب نمایندگان – 2تبصره  ی به عنوان اعضای علی البدل تعت  افرادی نب 
 برای باقیمانده دوره حسب مورد جایگزین گردد. 

سال است که انتخاب مجدد آنان بلامانع می باشد.  2مدت عضویت در کمیته انضباطی  – 6ماده   

یت آراء معتبی است در اعضاء نفر از  3ضباط کار با حضور جلسات کمیته ان – 7ماده  ، صورت رسمی یافته و تصمیمات آنان با اکبر
ادامه چنانچه کمیته انضباط کار به دلیل عدم حضور اعضاء در دو جلسه متوالی رسمیت پیدا نکند موضوع مستقیما از 

 طرف ذینفع )کارکنان و نگهبانان یا کارفرما( قابل طرح در مراجع حل اختلاف خواهد بود. 

ی جلسه از   – 8 ماده ی خود یک نفر را به عنوان رئیسکمیته انضباط کار در اولت  ، یک نفر را به عنوان نائب رئیس و یک نفر را به بت 
، سمت اعضاء و موجودیت خود را کتبا به واحد کار و امور اجتماعی محل اعلام می وان دبب  انتخاب نموده که مشخصاتعن

 نماید. 

ی اساعضاء کمیته انضب – 9ماده  ، تعهد به نظام و لام و یا یگ از ادیان رسمی کشور اط کار علاوه بر تابعیت ایران و تدین به دین مبت 
باید دارای حداقل مدرک تحصیلی )دیپلم( حداقل سن  قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران و اعتقاد به اصل ولایت فقیه

اشند. ( را دارا بست و پنج سال( و حداقل سابقه کار )دو سالبی)  

در هر کمیته یک نفر از نمایندگان انتخایی کارفرما می بایست آشنا به مسائل حقوف  بوده و ترجیحا دارای لیسانس حقوق  –تبصره 
 باشد. 

انجام وظیفه در کمیته انضباط کار با حفظ سمت می باشد.  – 10ماده   

ب ذیل توضیع می گردد. تصمیمات متخذه توسط کمیته در پنج نسخه تنظیم و به ترتی – 11ماده   

یک نسخه برای ابلاغ به کارمند یا نگهبان  –الف   

یک نسخه برای اطلاع به کارفرما  –ب   

( ک نسخه جهت اطلاع تشکل کارگری )در صورت وجودی –ج   

ایی کمیته انضباطی کار گبط در بایضیک نسخه جهت  –د   

و نگهبان بط در پرونده استخدامی کارکنان ضیک نسخه جهت  –ه   

یک نسخه برای اداره کار و امور اجتماعی محل  –و   

تخلفات :  –فصل سوم   

طبقات تخلفات به قرار زیر است.  – 12ماده   

  طبقه اول : 

کم کاری یا سهل انگاری در انجام وظایف محوله.   – 1  

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



 

 

ار خلاف شئون شغلی و اداری. اعمال و رفت – 3  

تاخب  در ورود به محل خدمت یا تعجیل در خروج بدون کسب مجوز.  – 4  

5 –  . ی گذراندن دوره های آموزسیر امتناع از حضور در دوره های آموزسیر و غیبت غب  موجه در حت   

ر. سهل انگاری شپرستان و مدیران در ارائه گزارش تخلفات کارکنان و نگهبانان تحت ام – 6  

، اموال و اسناد که منجر به ایجاد خسارت می شود. تسامح در حفظ وجه – 7  

، شعائر و اخلاق اسلامی. عدم رعایت شئون – 8  

تعطیل خدمت در خلال ساعات موظف کاری.  – 9  

ی انجام وظیفه.  – 10 روشن نمودن آتش در حت   

استعمال دخانیات در هنگام انجام وظیفه.  – 11  

خوابیدن در هنگام انجام وظیفه.  – 12  

 طبقه دوم : 

ایجاد نارضایت  در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخب  در انجام امور قانویی آنها بدون دلیل.  – 1  

ی و مقررات نسبت به اشخاص.  – 2 تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غب  کاری در اجرای قوانت   

ایف کاری. ظمافوق در حدود و شپیچر از اجرای دستور مقام  – 3  

ی و مقررات مربوطه.  – 4 نقض قوانت   

ه گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور کاری. ئارا – 5  

، موقعیت یا شئون شغل کاری. سوء استفاده از مقام – 6  

ا و هتک حیثیت. ایراد تهمت – 7 ، افب   

ی کارکنان و نگهباناایجاد تفرقه – 8 ن. ، اختلاف و یی انضباطی در بت   

عدم استفاده از وسایل حفاظت فردی.  – 9  

ایف. ظعدم رعایت اصول ایمتی کار در انجام و  – 10  

وبات الکلی در محل کار یا اعتیاد به آنان.  – 11 استعمال مواد مخدر و مشر  

 طبقه سوم : 

، اوراق یا استفاده از سند معجول. جعل یا دست زدن در اسناد  – 1  

وبات الکلی.  ،ملح، اختفاء، نگهداری – 2 توزی    ع و خرید و فروش مواد مخدر و مشر  

ی شده است.   – 3 ی و مقررات تعیت  ی رشوه یا غب  آنچه در قوانت 
گرفت   

ات موسسههر نوع استفاده و تصاحب غب   – 4 ی ی.  مجاز از اموال و تجهب  ، پروژه یا مشب   



 

 

.   ، بازرسی یا باز کردن پاکتها و محصولات پست  یا معدومتوقیف، اختفاء  – 5 اق سمع بدون مجوز قانویی کردن آنها و اسب   

افشای اشار و اسناد محرمانه کاری.  – 6  

7 –  . ارتباط و تماس غب  مجاز با اتباع خارحیی  

 طبقه چهارم : 

عضویت در یگ از فرقه های ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده است.  – 1  

ه مرامنامه یا اساسنامه آنها مبتتی بر نفی ادیان الهی است یا طرفداری و فعالیت عضویت در تشکیلات فراماسویی و سازمانهایی ک – 2
 به نفع آنها با تایید مراجع ذیصلاح. 

3 –  . عضویت در گروه های محارب یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها با رای مراجع قانویی  

وی جدید. دیر نارضایت  م – 4 ان پروژه ها از نحوه عملکرد نگهبانان و درخواست آنها مبتی بر جایگزیتی نب   

کت در تحصن، اعتصاب – 5 . تحریک به برپایی یا شر ، تظاهرات غب  قانویی و اعمال فشار های گروهی برای مقاصد غب  قانویی  

ی یا تحریک دیگران به کارشکتی ، وادار سکارشکتی   – 6 . ، کم کاری و ااخت  عمال فشار های فردی برای تحصیل مقاصد غب  قانویی  

تنبیهات :  –فصل چهارم   

تنبیهات اداری و انضباطی به ترتیب عبارتند از :  – 13ماده   

تذکر کتتی برای بار اول  –الف   

تذکر کتتی برای بار دوم  –ب   

( داخت تمام یا بخشر از پاداش ها )از یک ماه تا شش ماهعدم پر  –ج   

ی  –د  ( ت از انتصاب به پست های بالاتر )از یک تا سه سالل مقام یا محرومیتبی  

قانون کار  27اخراج با رعایت ماده  –ه   

اعمال تنبیه اخراج منوط به تذکر کتتی از سوی کارفرماست.  –تبصره   

تنبیهات اداری قابل اعمال در خصوص هر یک از تخلفات اداری به قرار زیر است.  – 14ماده   

داری قابل اعمالتنبیهات ا تخلفات اداری و  

 مرتبه اول مرتبه دوم مرتبه سوم مرتبه چهارم انضباطی

د –ج  ه ج –ب    طبقه اول الف 

د –ج  ه ------ ج–ب  –الف    طبقه دوم 

د –ج  ه ------ ------  طبقه سوم 

 طبقه چهارم ه ------ ------ ------

 

 



 

 

موجه و تعجیل و  – 51ماده  ح ذیل میباشد درخصوص غیبت غب  . تاخب  کارکنان و نگهبانان، تنبیهات بشر  

موجه  تاخب  و تعجیل غب 

 ردیف یک تا دو ساعت در ماه چهار تا هشت ساعت در ماه هشت تا دوازده ساعت در ماه

در این نوبت و یا نوبت های بعد علاوه بر تنبیهات 

موارد قبل کمیته میتواند نسبت به اخراج براساس 

ی نماید  قانون 27ماده  کار تصمیم گب   

عدم پرداخت مزد و مزایای جنتر قانونن و مزد 

 به نسبت تاخب  یا تعجیل به 
ی

تعطیل هفتگ

 اضافه تذکر کتتر 

عدم پرداخت مزد و مزایای جنتر قانونن و مزد 

 به نسبت تاخب  یا تعجیل به 
ی

تعطیلی هفتگ

 اضافه تذکر کتتر برای بار اول

 نوبت اول

نوبت های بعد علاوه بر در این نوبت و یا  

تنبیهات نوبت قبل کمیته میتواند نسبت به 

ی  27اخراج براساس ماده  قانون کار تصمیم گب 

 نماید

عدم پرداخت مزد و مزایای جنتر قانونن و مزد 

 به نسبت تاخب  یا تعجیل به 
ی

تعطیل هفتگ

 اضافه تذکر کتتر برای بار دوم

 نوبت دوم

بعد علاوه بر در این نوبت و یا نوبت های   

تنبیهات نوبت قبل کمیته میتواند نسبت به 

قانون کار تصمیم   27اخراج براساس ماده 

ی نماید  گب 

 نوبت سوم

 

موجه  غیبت غب 

روز در ماه 5بیش از  موجه از   روز در ماه 5تا  4مجموع غیبت غب  موجه از   روز در ماه 3تا  1مجموع غیبت غب   ردیف 

بعد علاوه  در این نوبت و یا نوبت های

بر تنبیهات موارد قبل کمیته میتواند 

 27نسبت به اخراج براساس ماده 

ی نماید  قانون کار تصمیم گب 

عدم پرداخت مزد و مزایای جنتر قانونن و مزد تعطیل 

 به نسبت غیبت به اضافه تذکر کتتر 
ی

 هفتگ

عدم پرداخت مزد و مزایای جنتر قانونن و مزد تعطیل 

 به نسبت غیبت 
ی

به اضافه تذکر کتتر برای بار اولهفتگ  

نوبت 

 اول

در این نوبت و یا نوبت های بعد علاوه بر تنبیهات  

نوبت قبل کمیته میتواند نسبت به اخراج براساس ماده 

ی نماید 27 قانون کار تصمیم گب   

عدم پرداخت مزد و مزایای جنتر قانونن و مزد تعطیل 

 به نسبت غیبت به اضافه تذکر کتتر ب
ی

رای بار دومهفتگ  

نوبت 

 دوم

در این نوبت و یا نوبت های بعد علاوه بر تنبیهات نوبت   

قانون   27قبل کمیته میتواند نسبت به اخراج براساس ماده 

ی نماید  کار تصمیم گب 

نوبت 

 سوم

 

 به اتهام یا اتهامات هر یک از کارکنان و نگهبانان در صورت احراز تخلف یا    - 16ماده 
ی
کمیته انضباط کار پس از رسیدگ

تخلفات در مورد هر پرونده صرفا یگ از تنبیهات فوق را اعمال خواهند نمود. چنانچه تخلفات احراز شده از 

ردد. طبقات مختلف باشد تنبیهات مقرر در طبقات بالاتر منظور می گ  

هبانان که موجب تصمیم کمیته انضباط کار محکومیت یافته است از تاری    خ گهرگاه هر یک از کارکنان یا ن – 17ماده 

سال مرتکب تخلفات اداری انضباطی نشود سابقه مذکور جزو مراتب تخلفات وی  2محکومیت به مدت 

ی جزو تخلفات وی محسو  13محسوب نمی گردد ضمن آنکه بند الف ماده  ب نمی گردد. نب   



 

 

:  –فصل پنجم 
ی

رسیدگ  

، مدیران پروژه ها و مدیران عامل موسسات، گزارشات ارجاعی از سوی شپرستان  کمیته انضباط کار بر اساس – 18ماده 

 می نمایند. 
ی

وع به رسیدگ  روسا و سایر مقامات بالاتر شر

 به اتهام یگ از کارکنان یا نگهبانان به تشخی – 19ماده 
ی
ص کمیته انضباط کار مستلزم استفاده از نظر کارشناسی هرگاه رسیدگ

 یا بازرسی باشد، موضوع حسب مورد به کارشناسی ذیربط یا واحد بازرسی ارجاع می شود. 

چنانچه کارگر به سبب شکایت موسسه از سوی مراجع قضایی توقیف گردید، در مدت توقیف قرارداد وی به  – 20ماده 

ی تکلیف از سه مکلف است حالت تعلیق در می آید و موس سوی مراجع ذیصلاح برای رفع  در ایام تعلیق یا تعیت 

حقوق ماهیانه وی را بصورت علی الحساب پرداخت نماید و اگر توقیف منجر  %50احتیاجات خانواده و حداقل 

 به محکومیت نشود مدت تعلیق جزو سابقه خدمت وی محسوب و حقوق و مزایای او پرداخت میگردد. 

ی و برگ تفهیم از اتهام را جهت ابلاغ تنظیم می نماید.   – 12ماده  کمیته انضباط کار موارد اتهامی را تعیت   

 مدت واحد امور اداری موسسه موظف است اوراق تفهیم اتهام صادره توسط کمیته انضباط کار را حداکبر ظرف –تبصره 

روز به کارمند یا نگهبان ابلاغ نمایند در صورت عدم وجود واحد اداری کمیته اقدام به این امر می نماید.  5  

روز از تاری    خ برگ تفهیم اتهام، دفاعیه خود را کتبا به کمیته انضباط کار ارائه  5متهم می بایست ظرف مدت  – 22ماده 

روز دیگر قابل تمدید می باشد.  5ص کمیته تا نماید این مدت در صورت تقاضای مهلت بنا به تشخی  

در صورتیکه متهم جهت دفاع در خواست مدارک نماید. کمیته انضباط کار مکلف است مدارک مذبور را به  – 1تبصره 

 رویت وی برساند. 

جود به موارد خود را ارائه ننماید کمیته انضباط کار بر اساس مدارک مو  هچنانچه متهم در مهلت مقرر دفاعی – 2تبصره 

 می نماید. 
ی

 اتهامی رسیدگ

 دعوت نماید عدم حضور   – 23ماده 
ی

کمیته انضباط کار موظف است متهم را حداقل یک بار برای حضور در جلسه رسیدگ

 و اتخاذ تصمیم نخواهد بود. 
ی

 متهم مانع از رسیدگ

ی ابلاغ وقت و روز جلسه کمب  از دو روز نباشد در صورت  –تبصره  ی شود که فاصله بت  وقت جلسه بایست  طوری تعیت 

ی می گردد.  توجود معاذیر قانویی جه حضور در جلسه به تشخیص کمیته وقت دیگری تعیت   

اتخاذ تصمیم، ابلاغ و اجرا:  –فصل ششم   

 و  – 24ماده 
ی
ملاحظه اسناد و مدارک موجود در پرونده و با توجه به دفاعیات متهم  کمیته انضباط کار پس از اتمام رسیدگ

ی مواردی از جمله )پس از تشخیص نوع تخلف و ب ان زیان وارده، آثار سوء اجتماعی و اداری، ا در نظر گرفت  ی مب 

تصمیم  وجود یا فقدان سوء نیت( و باتوجه به موقعیت و سوابق کارمند یا نگهبان به طور مستدل و مستند اتخاذ 

 می نماید. 

ئه می  –تبصره  در صوری  که کمیته انضباط کار بر اساس مدارک موجود، ارتکاب تخلف از سوی متهم را احراز نکند او را تبی

 نماید. 



 

 

تصمیمات کمیته انضباط کار قطعی بوده و واحد امور اداری موظف است تصمیمات مذبور را حداکبر ظرف  – 25ماده 

تصمیم، ابلاغ و از تاری    خ ابلاغ اجرا نماید.  روز از تاری    خ 10مدت   

ی از ابلاغ یا اجرای تصمیمات کمیته انضباط کار ممنوع بوده و با متخلفان طبق  – 1تبصره  هرگونه خودداری یا جلوگب 

ی نامه رفتار خواهد شد.   مقررات این آیت 

ت کمیته انضباط کار درباره ی وی ممکن در صورتیکه محکوم علیه در وضعیت  باشد که اجرای فوری تصمیما – 2تبصره 

، اجرا می گردد. ض حصول امکاننباشد مراتب به کمیته انضباط کار صادر کننده رای گزارش شده و به مح  

سایر مقررات:  –فصل هفتم   

یت آرا تشخیص  – 26ماده  نده با اکبر اصلاح یا تغیب  تصمیمات کمیته انضباط کار صرفا در مواردی که کمیته تصمیم گب 

دهد که مفاد تصمیم متخذه از لحاظ شکلی یا ماهوی مخدوش است در صورت تایید مدیرعامل موسسه امکان 

 پذیر می باشد. 

 کشف شود، قابلیت طرح در کمیته انضباط کار را نداشته و چنانچه تخلف کارکنان و نگهبانان پس از بازنشس – 27ماده 
ی

تگ

ی می باشد.  ورت مراتب از طریق مراجع ذیصلاح قابل پیگب   در صورت صری

 و مختومه شدن پرونده می گردد حکم  – 28ماده 
ی

فوت متهم قبل از اتخاذ تصمیم کمیته انضباط کار موجب توقف رسیدگ

ورت مانع پیگب   ی از طریق سایر مراجع ذیصلاح نمیگردد. این ماده در صورت صری  

خانه آن بعمل آورند و   طکلیه کارکنان و نگهبانان موسسه مکلف اند همکاری های لازم را با کمیته انضبا  – 29ماده  کار و دبب 

ی شده در اختیار آنان قرار دهند.   مدارک، اسناد و اطلاعات مورد نیاز را در مهلت تعیت 

ی نامه در موارد بروز ابهام به عهده کمیته انضباط کار می باشد. تفسب  مواد ا – 30ماده  ین آیت   

ی نامه را به نحو مقتضی به اطلاع کلیه کارکنان و نگهبانان تحت پوشش  – 31ماده  موسسه مکلف است مفاد این آیت 

 رسانده و نسخه ای از آن را در مکان های عمومی نصب نمایند. 

ی نامه مشتمل بر  ان خدمت وزارت  15/10/1388 تبصره در مورخه 13ه و ماد 31این آیت  به تایید اداره کل روابط کار و جبی

ات بایست  به تصویب مرجع  تعاون، کار و امور اجتماعی رسیده و از تاری    خ مذکور قابل اجرا بوده و هرگونه تغب 

  مذکور برسد. 


