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قائمة المحتويات
· البعد الفلسفي للنظام التأديبي.   
· مفهوم النظام التأديبي.
· اهداف النظام التأديبي .
· مراحل اعداد النظام التأديبي.
اولاً : تحديد انواع المخالفات.

ثانياً : تحديد انواع العقوبات.

ثالثاً: : تحديد الاجراءات المتبعة في حال حدوث مخالفة .
· عوامل نجاح النظام التأديبي.
·  المراجع .
البعد الفلسفي  للنظام التأديبي :

لم يعد النظام التأديبي كما كان عليه في السابق على انه وسيلة لبتر المخالفين وتصفيتهم  ، واستخدام الرقابة البوليسية لتصيد الاخطاء واصحابها ، من اجل انزال العقوبة بحقهم . ان النظام التأديبي اليوم غير ذلك ، فهو نظام وقائي وليس بوليسياً ، بمعنى انه يسعى إلى التلويح بالعقاب من بعيد ، لمنع وقوع المخالفات والسلوكيات غير المرغوب فيها ولمنع تكرارها في حالة حدوثها ، بمعنى انه لم تعد العقوبات غاية بحد ذاتها ، وانما وسيل لتحقيق الاصلاح وتعديل السلوكيات الشاذة غير المطلوبة إلى سلوكيات وتصرفات مرغوب فيها .

بناء على ذلك اطلق المختصون في ادارة الموارد البشرية وخاصة الحوافز تسمية ( الحوافز السلبية ) على النظام التأديبي ، على اساس ان التلويح بالعقاب من بعيد يخلق لدى العاملين الدافعية لان يمتنعوا عن التصرف والسلوك الشاذ غير المرغوب فيه .

قواعد العمل :

    ويصطلح عليها بـrules ، وهي عبارة عن معايير لضبط سلوك وتصرف العاملين اثناء العمل وتوجيهها الوجهة المطلوبة ، وبالتالي فهي توضح للجميع ما هو ممنوع وما هو مسموح به ، وكل من لا يتقيد ويلتزم بها ، يعتبر مخالفاً لها ويعرض نفسه للعقوبة  .

المخالفات :

  وهي سلوكيات وتصرفات لا تتماشى مع قواعد العمل ، وحدوثها يعني انتهاكاً لهذه القواعد وعدم الالتزام بها  ،وبالتالي فهي شاذة وغير مرغوب فيها وتعرض صاحبها للمساءلة والمحاسبة .

العمل التأديبي :

   ويقصد به العقوبة التي تفرض بحق أي فرد يمل داخل المنظمة ينتهك ويخالف القواعد الناظمة للعمل  .

والعمل التأديبي هو بمثابة الضامن لان كون تصرفات العاملين وسلوكياتهم في مكان العمل ، وفق المرغوب فيه أي وفق قواعد العمل وسعياً لضمان حقوق كافة المعنيين في المنظمة  .

مفهوم النظام التأديبي :
هناك في بعض المنظمات موظفون ملتزمون بعملهم ويفعلون دائماً ما تتطلبه الوظائف التي يعملون بها ، حيث يتبعون كل القوانين والتعليمات والقواعد التي تقرها الشركة دون ان يضطر احد من المسؤولين إلى توجيه عقوبات لهم . 

وعلى الطرف الاخر يوجد موظفون غير ملتزمون بالقواعد والقوانين والتشريعات التي تقرها النظمة التي يعملون بها حيث يخرقون هذه القواعد والقوانين فيتغيبون عن العمل او
 يحضرون إلى اعمالهم متأخرين او غير ذلك ...مما يضطر الشركة إلى توجيه العقاب لهم لتصحيح اخطائهم التي قاموا بها .

وهذا يتطلب وجود نظام تأديبي هدفه التلويح بالعقاب كوسيلة لمنع العاملين من ان يسلكوا سلوكاً معيباً او سلوكاً خارج عن القوانين التي تضعها المنظمة .
ويقصد بالنظام التأديبي :

هو النظام الذي يتضمن العقوبات التي تفرض بحق العاملين الذين يخالفون قواعد العمل ويسميها البعض بـ (الحوافز السلبية ).

وان وجود نظام تاديبي في المنشاة امر ضروري وذلك لتنظيم سير العمل في المنشأة ومنع المخالفات والحد منها وضمان عدم تكرارها .

وان استخدام الحوافز السلبية ليس هدفاً بحد ذاته بل هو وسيلة لتحقيق هدف وهو منع تكرار السلوك المخالف ويجب على المنشأة ان تستخدم هذه الحوافز بحكمة ورشد ، لان المغالاة والمبالغة في استخدامها سيؤدي إلى اضعاف الروح المعنوية لدى العاملين وله تاثير كبير على انتاجيتهم .

ويضمن النظام التأديبي : المخالفات التي يجب على العاملين عدم ارتكابها خلال عملهم ويتضمن ايضاً العقوبات المفروضة على كل مخالفة والاجراءات الواجب اتباعها عند وقوع المخالفة .

اهداف النظام التأديبي :
    يهدف النظام التأديبي إلى تعديل سلوك وتصرف العاملين من سلبية إلى ايجابية ، وحفظ وضمان حقوق كافة المعنيين في المنظمة ، وهذه الحقوق ما يلي : 
· حقوق المنظمة على العاملين فيها .
· حقوق العاملين بعضهم على بعض من اجل منع انتهاك هذه الحقوق.
· حقوق الرؤساء على المرؤوسين .
· حقوق المرؤوس على الرؤساء .
مراحل اعداد النظام التأديبي :
تمر عملية اعداد النظام التأديبي بعدة مراحل تتضمن:

اولاً : تحديد انواع المخالفات :
من المهم قبل كل شيء ان نحدد ماهية القوانين والقواعد التي يجب ان يلتزم بها العاملون وهي تعبر في الواقع عن السلوك الوظيفي السليم والمرغوب به ومن امثلة ذلك  :
· العمل بنشاط وجدية .

· المحافظة على ممتلكات المنشأة .
· عدم الاخير عن العمل واحترام مواعيد العمل .
· تنفيذ اوامر الرؤساء في العمل .
· التقيد بارتداء اللباس المخصص اثناء العمل وغيرها ...
وتفيد عملية تحديد القواعد في تحديد السلوك غير المرغوب به حيث ان الاخلال بهذه القواعد يعتبر مخالفة يستحق المخالف عقوبة عليها .

ويتم وضع هذه المخالفات عادة على شكل لائحة تصدرها ادارة المنشاة ز

ومن امثلة هذه المخالفات :

· الافشاء باسرار العمل .

· التاخر في مواعيد العمل دون اذن رسمي .
· قبول الزيارات الشخصية الا للضرورة القصوى .
· استعمال ممتلكات المنشاة لاغراض شخصية .
· تعمد تعطيل الالات .
· الاختلاس من اموال وممتلكات المنشاة .
· القيام باعمال تخل بشرف الوظيفة وغيرها من المخالفات ....
يتم تحديد المخالفات بالاستئناس باحدى الوسائل التالية :

1- بالانظمة التأديبية في المنظمات الاخرى المشابهة مع اجراء التعديلات المناسبة .

2- الاستعانة بخبرات متخصصة والاستفادة من آراءهم .
3- تحديد المخالفات من واقع سجلات المنشاة من المخالفات التي وقعت سابقاً.
4- الاخذ بآراء جميع الرؤساء المباشرين في المنشا’ حول المخالفات التي يرتكبها المرؤوسين خلال العمل .
ثانياً : تحديد انواع العقوبات :

ان كل مخالفة يرتكبها العاملون في المنظمة تتطلب فرض عقوبة على المخالف وذلك لردعه ولضمان عدم تكرار هذه المخالفة لاحقاً .
وتتناسب العقوبة المفروضة وشدتها مع جسامة المخالفة المرتكبة فكلما كانت المخالفة كبيرة وتخل بالانظمة والقوانين كلما وجب فرض عقوبة اشد .

ويمكن إعطاءامثلة عن العقوبات الشائع استخدامها وهي :

1-  التنبيه :
وهي اخطار المخالف بكتاب يذكر فيه المخالفة المرتكبة ويكتفي الرئيس المباشر بلغت النظر ولزوم عدم تكرار هذه المخالفة في المستقبل .

2- الانذار :
ويوجه في هذه الحالة كتاب إلى العامل المخالف ينذر فيه بفرض عقوبة اشد في حال تكرار هذه المخالفة .

3- عقوبة الخصم من الاجر :
وفي هذه الحالة يفرض حسم مبلغ من الاجر الشهري للعامل وتكون نسبة الحسم حسب وع المخالفة المرتكبة وشدتها ز

4- الايقاف عن العمل لفترة زمنية محددة ووضع العامل تحت الاختبار :
في هذه الحالة عادة ً يعطى العامل اجازة بغير راتب لمدة زمنية معينة ليقوم بمراجعة نفسه تجاه المخالفة المرتكبة وعادة يوضع العامل تحت الاختبار لفترة زمنية للتاكد من عدم تكراره لهذا السلوك ويعد العيب الوحيد في ايقاف الموظف عن عمله هو فقدان جهوده في المشاركة مع مجموعته في العمل اثناء فترة الايقاف.

5- عقوبة النقل التأديبي  ( تنزيل الدرجة الوظيفية ) :
وفي هذه الحالة يتم نقل العامل إلى وظيفة ادنى من مرتبته الوظيفية مع الاحتفاظ بالاجر .
6- عقوبة التسريح التأديبي :
وهي تسريح العامل  وتصفية جميع حقوقه وفق القوانين النافذة مع امكانية اعادته إلى الخدمة بعد فترة زمنية من تسريحه .

7- عقوبة الفصل من العمل :
في هذه الحالة يتم فصل العامل من الوظيفة التي يشغلها وحرمانه حرمانا نهائياً منها وتصفية جميع حقوقه .

ويعد الهدف الاساسي من صاعد خطوات الاجراءات التأديبية هو اعطاء فرصة للموظف ليغير من سلوكه ويصبح عضواً منتجاً ومتعاوناً في مجموعة العمل التي ينتمي اليها ويمكن اتخاذ اجراءات اكثر شدة فقط بعد ان تفشل الاجراءات الاقل في تحقيق الهدف منها وايجاد حل للمشكلة .

حيث ان الهدف هو مساعدة الموظف حتى لا يصبح انهاء خدمته ضرورة حتمية ومع ذلك اذا فشل الموظف في تحسين ادائه او سلوكه فانه يجب انهاء خدمته .

ويتم تحديد نوع العقوبة حسب جسامة المخالفة المرتكبة ويمكن تحديد الجهة المسؤولة عن فرض العقوبات كما جاء في المادة / 71 / من قانون العاملين في الدولة :

· عقوبتا التنبيه والانذار  : من قبل أي من رؤساء العمل .

· عقوبة الحسم من الاجر : من قبل الوزير المختص او المحافظ او معاون الوزير او المدير العام .
· عقوبتا تاخير الترفيع وحجب الترفيع  : من قبل الوزير المختص .
· العقوبات الشديدة كعقوبة النقل التأديبي والتسريح التأديبي وعقوبة الطرد :
تفرض بحكم صادر عن المحكمة المسلكية ذات العلاقة ، وتنفذ من السلطة التي تمارس التعيين .

ويتبع الاسلوب التالي في تحديد وفرض العقوبة التأديبية بحق المخالفين :
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النظم الايجابية في عقاب الموظفين :

انطلاقاً من المنظور الحديث الذي تتبعه النظمات في ادارة الموارد البشري فانها تستبعد اساليب توقيع العقاب الشديدة والصارمة وذلك انطلاقاً من المنطق القائل بان الموظفين هم افراد عاقلون ويستطيعون ان يقوموا سلوكهم بانفسهم حيث يحل النصح والارشاد محل التهديدات ويحل الالزام محل العقاب  . 

وفي ما يلي عرض لكيفية اسخدام النظم الايجابية في عقاب الموظفين المخالفين :
1- عندما يتم تعيين احد الموظفين فيجب على رئيس مجموعة العمل شرح القواعد والاجراءات  والسياسات الخاصة بالشركة للموظف الجديد ويطلب من الموظف الجديد ان يلزم بالقواعد وتطبيقها وعدم مخالفتها .
2- في حال خرق الموظف للقواعد والساسات الخاصة بالشركة على رئيس مجموعة توضيح المخالفة التي قام بها .
3- اذا قام الموظف بخرق القاعدة للمرة الثانية فان رئيس مجموعة العمل يطلب من الوظف التوقيع على وثيقة تقتضي تفهمه للمخالفة التي قام بها ويشير إلى انه في حال اية مخالفات اضافية سوف يؤدي ذلك إلى انها وخدمته وفصله من الشركه .
4- في بعض الشركات يطلب من الموظف ان ياخذ اجازة مدفوعة الاجر لفترة محدودة ليفكر جيداً في مدى اسطاعته الالتزام بالاتفاق الذي عقده مع المسؤولين في شركته .
وتتيح النظم الايجابية في قاب الموظفين العيد من الفرص لتحسين سلوكهم قبل تطبيق أي عقوبة عليهم .

ثالثاً: : تحديد الاجراءات المتبعة في حال حدوث مخالفة  :

ويقصد بها تحديد الاعمال التي يجب ان تتبع في حال حدوث اية مخالفة من قبل احد العمال وتتلخص هذه الاعمال بما يلي :

1- الابلاغ عن وقوع المخالفة :
أي يجب على الرئيس المباشر ان يقوم بابلاغ الجهة ذات العلاقة رسمياً عن وقوع المخالفة ويتضمن هذا الابلاغ :  ( اسم المخالف – وظيفته – نوع المخالفة المرتكبة – تاريخ وقوعها ) .
2- التحقيق بامر المخالفة المرتكبة وكيفية اجراء التحقيق :
حيث يتم تكليف لجنة للقيام بالتحقيق في المخالفة المرتكبة وجمع كافة البيانات والمعلومات عن الحادثة او عن المخالفة وتقوم هذه اللجنة باستدعاء المخالف وتناقشه للتعرف لى وجهة نظره لان المخالف هو الاقدر على شرح وتوضيح حقيقة هذه المخالفة .   
3- يتم اعداد تقرير ورفعه إلى ادارة الافراد:
 التي تقوم بتحليل التقرير ودراسته من كافة جوانبه للتعرف على الدوافع التي ادت إلى وقوع او ارتكاب المخالفة .
فقد يكون ارتكاب هذه المخالفة ناتج ن ضعف في الاداء او في المهارة وبالتالي يجب ان تعيد النظمة النظر بوظيفة التدريب والاختيار والعمل على تطويرهما .

او قد يكون ارتكاب المخالفة ناتج عن جهل المخالف بالقواعد والانظمة في المنشاة ففي هذه الحالة يجب التاكد ن ان جميع العاملين في المنشاة لديهم الالمام بانظمة وقواعد العمل في المنشاة .

وقد يكون ارتكاب المخالفة عن قصد وعمد ناتج عن خرق هذا المخالف للقواعد التي تضعها المنشاة لذلك يجب اتخاذ الاجراءات التأديبية التي تحد من تكرار هذه المخالفة وردع المخالــــــــف .
4- اعداد تقرير يشمل تقويم كامل وشامل للمخالفة واسباب حدوثها ونتائجها :
ويرفع هذا التقرير إلى الجهة المسؤولة او ذات العلاقة بشكل رسمي لاتخاذ القرار النهائي فاما تتم الموافقة على هذا التقرير او يتم تعديله ثم يعاد هذا التقرير إلى ادارة الافراد ليحفظ في سجلاتها .
5- يبلغ المخالف كتابةً بالعقوبة التي قررتها الجهة المؤولة ويتم تطبيق العقوبة المفروضة .
6- يتم توثيق المخالفات المرتكبة والعقوبات المفروضة :
يجبان تقوم ادارة الافراد بتوثيق المخالفات المرتكبة والعقوبات التي يتم توجيهها للموظفين المخالفين حتى وان كانت عقوبات شفهية وذلك للرجوع اليها في حال ارتكاب مخالفات مشابهة ، وتتم عملية التوثيق اما بان يقوم بعض رؤساء المجموعات بتوثيق المخالفات  والعقوبات عن طريق تدوينها في سجلاتهم الخاصة او في السجلات الخاصة بمجموعة العمل .

او قد يقوم البعض الاخر بتدوين تقارير مفصلة عن المخالفة و حفظها في الملفات الخاصة باعضاء مجموعة العمل .  

عوامل نجاح النظام التأديبي :

يتطلب نجاح تطبيق النظام التأديبي مراعاة مجموعة من الشروط الاتية :

1-  توضيح قواعد وانظمة العمل للعاملين :
يجب على ادارة الافراد قبل كل شيء ان تقوم بشرح وتفسير كل القواعد والاجراءات الناظمة للعمل في المنشأة وان ترد على جميع استفسارات العاملين حول هذه القواعد .

أي يجب لدى العامل الدراية الكاملة لما يجب ان يعمله وما يجب ان يمتنع عن فعله ، والغاية من ذلك انه في حال حدوث أي مخالفة ضمان عدم ارجاع سبب المخالفة إلى الجهل بالانظمة .

2-  السرعة في تطبيق اجراءات المخالفة وفي تطبيق العقوبة :
وتشمل السرعة ما يلي :

· السرعة في الابلاغ عن المخالفة في حال علمهم بها .
· السرعة في التحقيق وجمع المعلومات عن المخالفة المرتكبة.
· السرعة في اصدار الحكم والقرار التأديبي وايقاع العقوبة على المخالف .
والغاية من ذلك انه في حالة التاخير في أي ناحية تفقد اهمية وتاثير العقوبة  كحافز سلبي يفرض على الافراد المخالفين ويردع الفرد عن السلوك المخالف وعدم تكراره .
( من يلمس المدفأة الساخنة تحترق يده فوراً ويشعر بالالم ، واضرب الحديد وهو ساخن يلين ويتشكل كما يريد )

فعلى سبيل المثال :

اذا ارتكب احد العاملين مخالفة وتاخر رئيسه المباشر بالابلاغ عنها او اخر في فرض العقوبة المستحقة فسيشجع ذلك الاخرين على ارتكاب المخالفات وان تاخر في اصدار العقوبة يفقد الربط بين العقوبة وسببها او المخالفة التي استدعت تلك  العقوبة  .

كما يدفع التاخر بقية العاملين إلى الاستخفاف بالنظام التأديبي القائم في المنظمة .

3- إخطار المخالف بالقرار التأديبي :
ان الإخطار السليم يجب ان يكون عن طريق تنظيم مقابلة بين المخالف ورئيسه ، او مع اخصائي في ادارة الموارد البشرية يم في هذه القابلة شرح العقوبة واسبابها ومبرراتها .، وتوضيح كيف ان الادارة قامت بدراسة جميع الظروف المحيطة بالمخالفة عند اصدارها القرار التأديبي ، وتوضيح ما يجب ان يسلكه هذا العامل في المستقبل وضمان عدم تكرار هذا السلوك كي يتاح له ان يمحو هذه العقوبة ويصحح سلوكه .

4-  محو العقوبات التأديبية :
يجب اتاحة الفرصة للفرد المخالف بان يمحو العقوبة المفروضة عليه فيما اذا لم يتكرر السلوك المعيب لفترة زمنية محددة وكان سلوكه مرضياً طوال تلك الفترة ويتفاوت طول تلك الفترة حسب نوع العقوبة وشدة المخالفة ، فكلما كانت العقوبة شديدة كانت العقوبة شديدة كانت الفترة طويلة بعض الشيء والعكس بالعكس .

5-  فتح باب التظلم من القرارات التأديبية ( الاستماع لرأي المخالف ):
ليس دائماً تكون القرارات التأديبية المتخذة سليمة او صحيحة لذلك يجب ضمان الموضوعية  بشكل اكثر وذلك من خلال فتح باب التظلم والاستماع لراي المخالف الذي وقعت عليه العقوبة وذلك في حال شعوره بالتحيز او عدم صحة وعدالة العقوبة المفروضة عليه او المتخذة في حقه وعادةً يقدم التظلم إلى جهة غير الجهة التي اصدرت قرار العقوبة وغالباً ما تكون سلطة اعلى من السلطة متخذة القرار وتقوم باعادة النظر في المخالفة ودراستها من كافة جوانبها .   
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هل كان تحذير مسبق بعدم المخالفة





لا توجد عقوبة





هل تستحق المخالفة اكثر من انذار خطي





انذارخطي





هل تستحق المخالفة اكثر من عقوبة حسم من الراتب





حسم من الراتب





هل تستحق المخالفة اكثر من عقوبة تنزيل الدرجة الوظيفية





تنزيل الدرجة الوظيفية





الفصل من العمل





تم  بعونه تعالى
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