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دانشکده پزشکیبیوشیمی بالینی دستورالعمل اجرایی تشویق و تنبیه گروه   

 است. با توجه به گسترش روز افزون حیطه و گروهی ترین سرمایه انسانی هر سازماننیروی انسانی فعال و مجرب مهم :مقدمه¶

ناپذیر اجتناب، امری نیروی انسانیاز سوی  عمدیی سهوی و خطاقصور، تقصیر و  و پیچیدگی آن، احتمال بروز های علمیگروهفعالیت 

 یلزوم وجود دستورالعمل رواینباشد، ازانگاری و عدم تعهد کافی میاز آنجا که بعضی از خطاها و اشتباهات ناشی از سهل. است

اعضای ر دانگیزه و تعهد سوی دیگر به منظور افزایش  ازاست. اصلاح رفتار ضروری ا هدف ا این موارد بمناسب بمشخص برای برخورد 

ی برا دستورالعمل مشخص نیاز به، و پشتکار کافی دارند 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 

 به اطلاع کلیه اعضای گروه رسانده شود. زارتخانه متبوع باشد و و ودانشگاه  های مصوبهنامآیین

 کمیته یاعضاالف( 

قدام ابیوشیمی بالینی کارشناسان و اعضای هیئت علمی گروه در راستای حصول اطمینان از حفظ انگیزه و انضباط اداری کارکنان، 

 .اعضای زیر نموده استبه تشکیل کمیته تشویق و تنبیه متشکل از 

 بیوشیمی بالینیمدیر گروه ¶:رئیس کمیته

 :ثابت کمیته یاعضا

 معاون آموزشی گروه -1

 یکی از کارشناسان گروه با نظر مدیر گروه -2

 گروه هیئت علمی یاعضا -3

 در جلسه مربوطه حضور یابد. نبایدنکته: عضوی که باید تنبیه، توبیخ و یا تشویق گردد، 

 های دیگر، در صورت صلاحدید مدیر گروه پس از مشورت با اعضاء گروهیکی از اعضای هیئت علمی گروه: متغیر یاعضا

 یکی از اعضای هیئت علمی گروه ¶:دبیر کمیته¶

 ب( تشکیل جلسه
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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.گیری میتصمیم)تنبیه، توبیخ و یا تشویق(  خصوص موارد مطروحه

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

 :رددگبه شرح ذیل توزیع می و تهیهدر سه نسخه مصوبات کمیته فوق  -2

 کارمند، کارشناس و عضو هیئت علمی گروهیک نسخه جهت ابلاغ به  -

 معاونت آموزشی، پژوهشی، اداری و غیره، بسته به صلاحدید کمیتهیک نسخه جهت  -

 نزد کارشناس گروه کمیتهمربوطه یک نسخه جهت نگهداری در پرونده  -

 مقررات تشویقیج( 

 تشویقی برای افراد واجداقدامات  ،وری آنانو افزایش بهره کارشناسان و اعضای هیئت علمی، به منظور بالا بردن انگیزه کارکنان¶

 .شودنظر گرفته می شرایط در

 :روش اجرایی موارد منجر به تشویق

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

 کارشناس مربوطهیکی از اعضای هیئت علمی برای درخواست   -2

  :گیردتشویق کارکنان به صورت زیر انجام می

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

 یک روز تا یک هفته مرخصی تشویقی در سال -2

 اهدای لوح تقدیر و تشکر -3

 

 د( مقررات تنبهی 

 شوند:و آموزشی توسط اعضای گروه در چهار سطح طبقه بندی می بندی عدم رعایت قوانین و مقررات اداریدسته

 :1درجه 

 انگاری در انجام وظایف محولهکاری یا سهلکم -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 امتناع از حضور -4

 سایل و اموال گروه و آزمایشگاهتسامح در حفظ و  -5

 و عدم برگزاری کلاس درسی بر اساس واحد درس تئوری و عملی خدمت در ساعات موظف کاریکردن تعطیل   -6

 کلاس درس عملی و تئوریاستعمال دخانیات در   -7

 و دانشجویان برخورد نامناسب با همکاران  -8
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 قبلی ، بدون هماهنگیترک خدمت در ساعات موظف اداری -9

 و آموزشی در حدود وظایف کاری مدیر گروهسرپیچی از اجرای دستور  -11

 بدون ثبت مرخصی ساعتی و غیره ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن مکرر در  خیرتأ -11

 های مختلف، از این قاعده مستثنی هستند.در مکانها بدیهی است که اعضای هیئت علمی با توجه به تنوع وظایف و مسؤولیت -

 :2درجه 

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

 به مدیر گروه یا مقامات بالاتره گواهی یا گزارش غیرواقع ئارا -2

 استفاده از مقام، موقعیت یا شئون شغلی ءسو  -3

 ویژه دانشجویانبا اعضای گروه و به محل کاردرگیری فیزیکی در  -4

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

 گروهاموال  در رابطه باغیرمجاز و تصاحب هرنوع استفاده  -6

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

 مقاصد غیر قانونی کاری و اعمال فشارهای فردی برایک دیگران به کارشکنی یا کمکارشکنی، وادار ساختن یا تحری -8

 ۳درجه: ¶

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

 تنبیهات: 

 نوبت سوم نوبت دوم نوبت اول درجه تخلفات

تذکر شفاهی بدون درج در  1درجه 

 پرسنلیپرونده 

تذکر کتبی همراه با درج در 

 پرونده پرسنلی

گزارش به هیئت رسیدگی به 

 تخلفات ادرای

تذکر کتبی همراه با درج در  2درجه 

 پرونده پرسنلی

گزارش به هیئت رسیدگی به 

 تخلفات ادرای

 

گزارش به هیئت رسیدگی به  ۳درجه 

 تخلفات اداری 

  

 

 .باشددستورالعمل بر عهده کمیته مربوطه میرای دقیق مقررات این اجنظارت بر ه( 

 

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

 .الاجراستلازم

 

 




