
  سندعنوان  

 ديوان عدالت اداري دستورالعمل اجراي آراء هياتهاي بدوي و تجديد نظر و
 

 H.R.Wi.11شماره سند :  

 

 20شماره ويرايش :

    9از  1  صفحه : 

 

 :هدف -1

 ابلاغ به موقع آراء صادره از سوي هيات هاي بدوي ، تجديدنظر و ديوان عدالت اداري به كاركنان 

 اجراء مفاد آراء صادره از سوي هيات هاي بدوي، تجديدنظر و ديوان عدالت اداري 

 :کاربرد دامنه -2

 و تحول اداري دانشگاه مديريت توسعه سازمان و منابع انساني 

 مراجع : -3

 مجلس شوراي اسلامي 7/9/2771به تخلفات اداري مصوب  قانون رسيدگي 

 1/8/2777هـ مورخ 703/ت 12111آئين نامه اجرايي قانون رسيدگي به تخلفات اداري موضوع تصويب نامه شماره  

 تعاريف : -4

بمنظور رسيدگي به تخلفات اداري كارمندان در هر يك از دستگاههاي مشمول اين قانون هيات هـايي  :  هيات بدوي  

 حت عنوان هيات رسيدگي به تخلفات اداري كارمندان تشكيل مي گردد.ت

هياتي است كه به تشخيص هيات عالي نظارت در مركز برخي از استانهايي كه ضرورت ايجاب مـي  :  هيات تجديدنظر 

 كند بمنظور رسيدگي به آرائي كه قابل تجديد نظر باشد ، تشكيل مي گردد. 

ست كه زير نظر شوراي عالي قضايي جهت رسيدگي به شكايات، تظلمات و اعتراضات مردم ديواني ا :  ديوان عدالت اداري 

  نسبت به مامورين يا واحدها و يا آئين نامه هاي دولتي احقاق حقوق آنها تشكيل مي گردد.

هم رأيي است كه از سوي هيات هاي بدوي و تجديد نظر صادر مي گردد كه مفاد آن پس از ابلاغ به مـت :  راي قطعي 

روز از تـاري    70لازم الاجراء مي باشد و در صورتيكه متهم نسبت به مفاد راي معترض باشد مي توانـد رـرم مـدت    

  رويت به ديوان عدالت اداري شكايت نمايد.

رأيي است كه از سوي هيات بدوي صادر مي گردد و قابـل تجديـدنظر مـي باشـد و در صـورتيكه      :  راي قابل پژوهش 

وز از تاري  رويت به مفاد راي اعتراض نمايد قابل طـر  در هيـات تجديـدنظر مـي باشـد و در      ر 70متهم ررم مدت 

 روز قابل اجرا مي باشد.  70صورت عدم اعتراض در مهلت مقرر قانوني مفاد راي از تاري  پايان 

قـانون   8ده تخلف اداري : تخلفاتي است كه كارمند حين انجام وريفه مرتكب مي گردد كـه تعـداد و نـوع آن در مـا     

 مجلس شوراي اسلامي درج گرديده كه پيوست اين دستورالعمل مي باشد. 7/9/71تخلفات اداري مصوب 

قـانون رسـيدگي بـه     9تنبيهات اداري : مجازات هايي است كه از سوي هيات هاي بدوي و تجديدنظر براساس مـاده   

منتسـبه صـادر ميگـردد كـه پيوسـت ايـن        مجلس شوراي اسلامي با توجه به اتهامات 7/9/71تخلفات اداري مصوب 

 دستورالعمل مي باشد.

 ورودي فرآيند: -5

در سـط  مـديريت    اجراي آراء هياتهاي بـدوي و تجديـد نظـر و ديـوان عـدالت اداري     به منظور اجراي مناسب فرآيند 

 باشد عبارتند از:مديريت توسعه سازمان و منابع انساني اطلاعات و درخواستهاي دريافتي كه مبناي انجام فعاليتها مي 
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 20شماره ويرايش :

    9از  0  صفحه : 

 

 آراء صادره از سوي هيئتهاي بدوي،تجديدنظر و ديوان عدالت اداري 

 وش کار:ر -6

 توسعهارسال آراء صادره از سوي هيات هاي بدوي، تجديد نظر و ديوان عدالت اداري به معاونت (  2-2

 توسعهارجاع آراء مذكور به رئيس اداره پرسنلي حوزه مديريت (  2-1

 مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيبه واحد محل خدمت متهم توسط رئيس اداره پرسنلي حوزه ارسال آراء (  2-7

 ابلاغ راي به متهم توسط امور اداري واحد( 2-3

 تحويل نسخه اول به متهم( 2-5

 جهت عودت به هيات هاي بدوي يا تجديدنظر مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيرسال نسخه دوم به ( ا 2-2

 درج نسخه سوم در پرونده متهم( 2-7

در صورتي كه مفاد راي قطعي و شامل تنبيهات اداري )كسر حقوق و فوق العاده شغل ، انفصـال موقـت از خـدمت،    (2-8

مـديريت  تنزل گروه( باشد مفاد آن از تاري  ابلاغ توسط امور اداري واحد مربوطه اجرا مي گردد و رونوشـتي از حكـم بـه    

 جهت ارسال به هيات هاي مربوطه ارسال مي گردد.  ابع انسانيتوسعه سازمان و من

در صورتيكه مفاد راي قطعي شامل تنبيهات اداري )اخطار كتبـي بـدون درج در پرونـده ، تـوبي  كتبـي بـا درج در       (2-9

شـد توسـط   پرونده، تغيير محل جغرافيايي خدمت ، تنزل مقام، بازخريد از خدمت ، بازنشستگي ، اخراج، انفصال دائـم( با 

اجرا مي گردد و رونوشتي ازاحكام مربوطه به هيات هاي بدوي  مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيرئيس اداره پرسنلي 

 ، تجديدنظر، ديوان عدالت اداري ، واحد مربوطه و دفتر حراست ارسال مي گردد.

اگر متهم به مفاد راي اعتـراض ننمايـد    3و  5،  2،  7در صورتي كه راي قابل پژوهش باشد ضمن اجراي بندهاي ( 2-20

روز از تاري  ابلاغ( مفاد راي با توجه به توضي  داده شده در بند فـوق توسـط    70پس از سپري شدن مهلت مقرر قانوني )

 يا امور اداري واحد اجرا مي گردد. مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيرئيس اداره پرسنلي حوزه 

روز از تاري  ابلاغ( به مفاد راي اعتراض نمايد عين درخواسـت پـژوهش،    70مقرر قانوني )طي  گر متهم در مهلت ا(2-22

 1برگ خلاصه پرونده تخلفاتي، آخرين حكم حقوقي و تصويري از راي صادره جهت بررسي به هيات تجديدنظر شمالغرب 

 كرمانشاه ارسال مي گردد

تجديدنظر جهت ابلاغ و تحويل نسخه اول بـه مـتهم ارسـال بـه     در صورت ارسال برگ موارد اتهام از سوي هيات ( 2-21

 مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيواحد خدمتي متهم توسط رئيس اداره پرسنلي حوزه 

 مديريت توسعه سـازمان و منـابع انسـاني   عودت نسخه دوم موارد اتهام كه به رويت و امضاء متهم رسيده باشد به ( 2-27

 جديدنظرجهت ارسال به هيات ت

 معاونت توسعه صدور و  ارسال راي قطعي از سوي هيات تجديدنظر به ( 2-23

 مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيارجاع به رئيس اداره پرسنلي حوزه ( 2-25

يـا ارسـال بـه واحـد      مديريت توسعه سازمان و منـابع انسـاني  ابلاغ راي به متهم توسط رئيس اداره پرسنلي حوزه ( 2-22

 ي متهمخدمت
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 حويل نسخه اول به متهم( ت2-27

نظر به اينكه آراء صادره از سوي هيات تجديدنظر قطعي و لازم الاجراء مي باشد صدور احكام مربوطه با توجـه بـه   ( 2-28

 مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيمفاد راي از تاري  رويت توسط رئيس اداره پرسنلي حوزه 

به رويت و امضاء متهم رسيده بانضمام رونوشتي از حكم صـادره بـه هيـات تجديـدنظر      عودت نسخه دوم راي كه( 2-29

 مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيتوسط رئيس اداره پرسنلي حوزه 

روز از تاري  ابـلاغ راي   70در صورتيكه متهم نسبت به راي هيات تجديدنظر اعتراض داشته باشد مي تواند ررم ( 2-10

 عدالت اداري شكايت نمايد راساً به ديوان

 در صورتيكه ديوان عدالت اداري شكايت متهم را وارد تشخيص دهد مفاد راي هيات را نقض مي نمايد( 2-12

ديوان در راي صادره قيد نمايد مراتب جهت تصميم نهايي به هيات هم عرض ارسال گردد موضـوع از طريـ     اگر( 2-11

نماينده وزير و مسئول هماهنگي هيات هاي وزارت متبوع به يكي از هيات هاي هم عرض در دانشگاههاي علوم پزشـكي  

 ارسال مي گردد

 راء مي باشدراي صادره توسط هيات هم عرض قطعي و لازم الاج( 2-17

 كه راي ديوان عدالت اداري قطعي و قابل تجديدنظر نباشد از تاري  ابلاغ لازم الاجرا مي باشد در صورتي( 2-13

و تحول اداري دانشگاه باشـد مراحـل    مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيكه مورد تخلف در حوزه  در صورتي( 2-15

 زير انجام مي شود:

 به هيئت تخلفات اداري دانشگاه مديريت توسعه سازمان و منابع انسانيف كارمند اعلام موارد تخل( 2-12

 معاونت توسعه ارسال آراء صادره از سوي هيات هاي بدوي، تجديد نظر و ديوان عدالت اداري به ( 2-17

 ارجاع آراء مذكور به رئيس اداره پرسنلي (2-18

 ه فرد متخلفابلاغ راي به متهم توسط رئيس اداره پرسنلي ب(2-19

 حويل نسخه اول به متهم( ت2-70

 رسال نسخه دوم به هيات هاي بدوي يا تجديد نظر(ا2-72

 درج نسخه سوم در پرونده متهم( 2-71

در صورت قطعي بودن راي مفاد آن از تاري  رويت توسط رئيس اداره پرسنلي اجرا مي گردد و رونوشتي از احكـام  ( 2-77

 جديدنظر ارسال مي گرددمربوط به هياتهاي بدوي يا ت

اگر متهم به مفـاد راي اعتـراض ننمايـد پـس از      3و  5، 2، 7كه راي قابل پژوهش باشد ضمن اجراي بندهاي  در صورتي

 روز از تاري  ابلاغ( مفاد راي توسط رئيس اداره پرسنلي اجرا مي گردد 70سپري شدن مهلت مقرر قانوني )

روز از تاري  ابلاغ( به مفاد راي اعتراض نمايد عـين درخواسـت پـژوهش،     70 گر متهم در مهلت مقرر قانوني )طي(ا2-73

 1برگ خلاصه پرونده تخلفاتي، آخرين حكم حقوقي و تصويري از راي صادره جهت بررسي به هيات تجديدنظر شمالغرب 

 كرمانشاه ارسال مي گردد

تحويل نسخه اول به متهم توسط رئـيس اداره   در صورت ارسال برگ موارد اتهام از سوي هيات تجديدنظر ابلاغ و( 2-75
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 پرسنلي 

 عودت نسخه دوم موارد اتهام كه به رويت و امضاء متهم رسيده باشد به هيات تجديدنظر( 2-72

 معاونت توسعه صدور و  ارسال راي قطعي از سوي هيات تجديدنظر به (2-77

 و منابع انسانيمديريت توسعه سازمان ارجاع به رئيس اداره پرسنلي حوزه ( 2-78

 ابلاغ راي به متهم توسط رئيس اداره پرسنلي ( 2-79

 تحويل نسخه اول به متهم(2-30

نظر به اينكه آراء صادره از سوي هيات تجديدنظر قطعي و لازم الاجراء مي باشد صدور احكام مربوطه با توجـه بـه   ( 2-32

 مفاد راي از تاري  رويت توسط رئيس اداره پرسنلي 

انضمام رونوشتي از حكم صادره بـه هيـات تجديـدنظر    ه نسخه دوم راي كه به رويت و امضاء متهم رسيده ب عودت( 2-31

 توسط رئيس اداره پرسنلي 

روز از تاري  ابلاغ راي  70كه متهم نسبت به راي هيات تجديدنظر اعتراض داشته باشد مي تواند ررم  در صورتي( 2-37

 مايدراساً به ديوان عدالت اداري شكايت ن

 كه ديوان عدالت اداري شكايت متهم را وارد تشخيص دهد مفاد راي هيات را نقض مي نمايد در صورتي( 2-33

اگر ديوان در راي صادره قيد نمايد مراتب جهت تصميم نهايي به هيات هم عرض ارسال گـردد موضـوع از طريـ     ( 2-35

هاي علوم پزشـكي   ي از هيات هاي هم عرض در دانشگاهنماينده وزير و مسئول هماهنگي هيات هاي وزارت متبوع به يك

 ارسال مي گردد

 راي صادره توسط هيات هم عرض قطعي و لازم الاجراء مي باشد( 2-32

 در صورتي كه راي ديوان عدالت اداري قطعي و قابل تجديدنظر نباشد از تاري  ابلاغ لازم الاجرا مي باشد( 2-37

 تسويه حساب از نظر اموال دولتيمعرفي كارمند به انبار جهت ( 2-38

 معرفي كارمند به امور مالي جهت تسويه حساب مالي( 2-39

 معرفي كارمند به اداره بيمه خدمات درماني جهت تسويه حساب از نظر دفترچه هاي درماني( 2-50

 معرفي كارمند به فروشگاه تعاوني مصرم كاركنان جهت تسويه حساب( 2-52

 عاوني اعتبار )صندوق قرض الحسنه( جهت تسويه حسابمعرفي كارمند به ت( 2-51

 صدور حكم ) اخراج ، انفصال ، بازخريد از خدمت(( 2-57

 حويل نسخه اول حكم به كارمند( ت2-53

 ارسال رونوشت حكم به امور مالي( 2-55

 ارسال رونوشت حكم به واحد خدمتي( 2-52

 در پرونده ارسال رونوشت حكم و سواب  به بايگاني جهت درج ( 2-57

 : خروجي فرآيند -7

با توجه به اقدامات انجام شده نتايج حاصل از اين فرآيند تحت عنوان خروجي ها كه به ساير واحدها ويا فرآيندها ارسال 
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 / اتصال پيدا مي كند عبارتند از:

 اجراي آراء صادره از سوي هيئتهاي مذكور 

 : شاخص اندازه گيري فرآيند -8

 ندارد 

 ترل موارد اشكال / خدمات نامنطبق : نحوه ثبت و کن-9

باتوجه به فعاليت هاي انجام شده چنانچه نواقص يا اشكالاتي  بروز نمايد ويا محدوديتهايي منجـر بـه عـدم امكـان     

اجراي مناسب فرآيند گردد و اين موضوعات به عنوان اشكالات/نواقص و يا خدمات نامطب  تلقي كه در دفاتر مجزا و 

مورد  R&Dه ثبت و در دوره هاي زماني ماهانه و يا سه ماهه با نظر مديريت ذي ربط و نيز دفتر يا فرم هاي مربوط

تجزيه و تحليل واقع و به منظور جلوگيري از بروز مجدد اين اشكالات اقدامات اصلاحي لازم پيش بيني و به مـورد  

 اجرا گذارده خواهد شد.

امل موارد زير خواهد بود كه موقتا با نظر سرپرست واحد مرتفع عموما نواقص يا اشكالات حين اجراي اين فرآيند ش

 مي گردد ليكن براي جلوگيري از بروز مجدد آن بايستي اقدامات لازم مطاب  توضيحات بالا صورت پذيرد.

 به موقع آراء ارسال شده از سوي واحدهاي تابعه و رويت عدم عودت 

 :ها  سوابق و پيوست -11

اشي از اجراي اين فرآيند كه در قالب مكاتبات ،گزارش ها ،فرم هـاي مختلـف تهيـه و    كليه سواب  ايجاد شده ن 

 تكميل مي گردند شامل عناوين جدول زير بوده كه در سط  واحد وبه صورت بايگاني جاري نگهداري خواهند شد.

نشـگاه صـورت  مـي    بديهي است پس از اتمام دوره تعيين شده اقدامات لازم جهت ارسال آنها به بايگـاني راكـد دا   

  پذيرد.

 
 

 عنوان فرم        رديف
شماره فرم / کد 

 سابقه

مدت 

 نگهداري

 جاري

نحوه تشكيل 

 پرونده
 ملاحظات نحوه دستيابي

* تاااا زماااان  HR.FO.56 فرم اجراي راي   1

 بازنشستگي  

در پرونده 

 پرسنلي فرد

بر اساس دفتر راهنما   

و حرف اول نام 

 خانوادگي فرد

   

  // // // HR.FO.57 غ موارد اتهام  فرم ابلا 2

فرم ارسال خلاصاه الالاعاات باه     3

 هيات بدوي 

HR.FO. 58 // // //  

  // // // HR.FO. 59 فرم اعتراض به راي   4

  // // // HR.FO. 102 فرم ابلاغ راي 5



  سندعنوان  

 ديوان عدالت اداري دستورالعمل اجراي آراء هياتهاي بدوي و تجديد نظر و
 

 H.R.Wi.11شماره سند :  

 

 20شماره ويرايش :

    9از  6  صفحه : 

 

 

 

 


