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  رفسنجاندانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی 

  و انگل شناسیشناسی ه میکروبگرو

 

  دانشکده پزشکیشناسی و انگلشناسی دستورالعمل اجرایی تشویق و تنبیه گروه میکروب

 است. با توجه به گسترش روز افزون حیطه و گروهی ترین سرمایه انسانی هر سازمانفعال و مجرب مهمنیروي انسانی  :مقدمه¶

ناپذیر اجتناب، امري نیروي انسانیاز سوي  ي سهوي و عمديخطاقصور، تقصیر و  احتمال بروز، و پیچیدگی آن علمیهاي گروهفعالیت 

 یلزوم وجود دستورالعمل رواینباشد، ازمی انگاري و عدم تعهد کافیسهل از آنجا که بعضی از خطاها و اشتباهات ناشی از. است

 ياعضار ده و تعهد سوي دیگر به منظور افزایش انگیز ازاست. اصلاح رفتار ضروري ا هدف ا این موارد بمناسب ببراي برخورد مشخص 

ي برا دستورالعمل مشخص نیاز به، کافی دارند شتکارو پ که در انجام وظایف و امور محوله دقت هیئت علمی و کارشناسان گروه

 وفق مقررات وتنبیهات باید در یک چارچوب مدون و قانونی  این تشویقات وبدیهی است . ضرورت داردتشویق این دسته از افراد 

  رسانده شود.  ي گروهاعضابه اطلاع کلیه زارتخانه متبوع باشد و و ودانشگاه  هاي مصوبنامهآیین

  کمیته ياعضاالف) 

ناسی شمیکروب و انگلارشناسان و اعضاي هیئت علمی گروه کدر راستاي حصول اطمینان از حفظ انگیزه و انضباط اداري کارکنان، 

  .اقدام به تشکیل کمیته تشویق و تنبیه متشکل از اعضاي زیر نموده است

  شناسیو انگلشناسی مدیر گروه میکروب¶:رئیس کمیته

  :ثابت کمیته ياعضا

  معاون آموزشی گروه -1

 یکی از کارشناسان گروه با نظر مدیر گروه -2

  گروه هیئت علمی ياعضا -3

  .، نباید در جلسه مربوطه حضور یابدنکته: عضوي که باید تنبیه، توبیخ و یا تشویق گردد

  پس از مشورت با اعضاء گروه هاي دیگر، در صورت صلاحدید مدیر گروهیکی از اعضاي هیئت علمی گروه: متغیر ياعضا

  )سرکار خانم دکتر مریم فاطمی پور(علمی گروه  هیئتیکی از اعضاي ¶:دبیر کمیته¶

	تشکیل جلسهب)  	

تشکیل جلسه خواهد داد و در  و در صورت عدم نیاز به تشکیل، هر سال یکبار کمیته تشویق و تنبیه هر سه ماه یکبار -1

 ،ضوعهمیت موا ضرورت وبر حسب شرایط و در صورت  نماید.گیري میتصمیم(تنبیه، توبیخ و یا تشویق)  خصوص موارد مطروحه

  .العاده نمودتشکیل جلسات فوق اقدام به ء،توان با هماهنگی اعضامی

  :گرددمی به شرح ذیل توزیع و تهیهدر سه نسخه مصوبات کمیته فوق  -2

  و عضو هیئت علمی گروهکارمند، کارشناس نسخه جهت ابلاغ به یک  -
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	، بسته به صلاحدید کمیتهاداري و غیره پژوهشی، معاونت آموزشی،یک نسخه جهت  - 	

  کارشناس گروه نزد کمیتهمربوطه یک نسخه جهت نگهداري در پرونده  -

  مقررات تشویقیج) 

 تشویقی براي افراد واجداقدامات  ،آنانوري و افزایش بهره ، کارشناسان و اعضاي هیئت علمیبه منظور بالا بردن انگیزه کارکنان¶

	.شودمی نظر گرفته شرایط در 	

  :روش اجرایی موارد منجر به تشویق

  دیر گروه براي عضو هیئت علمی، کارشناس آزمایشگاه و کارمنددر خواست کتبی م -1

  یکی از اعضاي هیئت علمی براي کارشناس مربوطهدرخواست   -2

   :گیردمی تشویق کارکنان به صورت زیر انجام

 با درج در پرونده پرسنلی و صورت تشویق کتبی بهتشویق  -1

  مرخصی تشویقی در سالروز تا یک هفته  کی -2

  لوح تقدیر و تشکر ياهدا -3

  

	مقررات تنبهی د)  	

  شوند:سطح طبقه بندي می چهارگروه در  يو آموزشی توسط اعضا بندي عدم رعایت قوانین و مقررات اداريدسته

  :1درجه 

  انگاري در انجام وظایف محولهسهلکاري یا کم -1

 عدم رعایت شئونات اسلامی و عدم رعایت پوشش مناسب با محیط کار -2

 غیبت غیرموجه، عدم حضور به موقع در محل کار -3

 وقت در کلاس و آزمایشگاهموقع و تمامبه ورامتناع از حض -4

 سایل و اموال گروه و آزمایشگاهتسامح در حفظ و  -5

 و عدم برگزاري کلاس درسی بر اساس واحد درس تئوري و عملی ساعات موظف کاريخدمت در کردن تعطیل   -6

 کلاس درس عملی و تئورياستعمال دخانیات در   -7

 و دانشجویان همکارانبرخورد نامناسب با   -8

 قبلی ، بدون هماهنگیترك خدمت در ساعات موظف اداري -9

 و آموزشی در حدود وظایف کاري مدیر گروهسرپیچی از اجراي دستور  -10

  بدون ثبت مرخصی ساعتی و غیره ا تکرار خروج از آنورود به محل خدمت ی مکرر در  خیرأت -11

  د.ده مستثنی هستنعاز این قامختلف، هاي در مکان هاوظایف و مسؤولیت بدیهی است که اعضاي هیئت علمی با توجه به تنوع -

  :2درجه 
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  فعالیت آموزشی آنهاخیر در انجام أیا انجام ندادن و یا ت دانشجویانایجاد نارضایتی در  -1

 به مدیر گروه یا مقامات بالاتری یا گزارش غیرواقع ه گواهئارا -2

 شئون شغلیاستفاده از مقام، موقعیت یا  ءسو  -3

 ویژه دانشجویانگروه و به يبا اعضا درگیري فیزیکی در محل کار -4

 وانین و مقررات تعریف شده استقیا غیر آنچه در  از دانشجویان گرفتن وجه مالی -5

 گروهاموال  در رابطه بایرمجاز غو تصاحب هرنوع استفاده  -6

 گروه، سایر همکاران و دانشجویانانتشار اسناد و اسرار محرمانه  -7

  قانونیمقاصد غیر  کاري و اعمال فشارهاي فردي برايوادار ساختن یا تحریک دیگران به کارشکنی یا کم، کارشکنی -8

  3درجه: ¶

  حرمتی به موازین شرع مقدس اسلام و عدم رعایت شئونات نظام جمهوري اسلامی ایرانبی -1

   تنبیهات:

  نوبت سوم  نوبت دوم  نوبت اول  تخلفاتدرجه 

تذکر شفاهی بدون درج در   1درجه 

  پرونده پرسنلی

تذکر کتبی همراه با درج در 

  پرونده پرسنلی

گزارش به هیئت رسیدگی به 

  تخلفات ادراي

تذکر کتبی همراه با درج در   2درجه 

  پرونده پرسنلی

گزارش به هیئت رسیدگی به 

  تخلفات ادراي

  

گزارش به هیئت رسیدگی به   3درجه 

   يرتخلفات ادا

    

 

  .باشدمی راي دقیق مقررات این دستورالعمل بر عهده کمیته مربوطهاجنظارت بر ه) 

  

بند (الف تا و) در مورخ  ................................ به تصویب شوراي گروه رسیده است و از این تاریخ به بعد  6این دستورالعمل در  و)

 .الاجراستلازم


