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 استقرار های پایه از یکی پیشنهادات نظام. است شده معرفی پیشنهادات نظام استقرار مشارکتی، مدیریت اساسی و قدرتمند ساز وکارهای از یکی

 نظام از استفاده با. جست بهره سازمان، اهداف تحقق در کارکنان مشارکت جلب برای توانمی آن از که مدونی، سیستم. باشد می مستمر بهبود

 تا سازمانی رده عالیترین از هستند ارتباط در سازمان با که افرادی کلیه و مشتریان کارکنان، که آید می بوجود سازمان در محیطی پیشنهادات،

 افزایش  اجرایی، های رویه بهبود ها،هزینه کاهش ها، نارسائی و مشکلات حل زمینه در را خود پیشنهادات و ها ایده نظرات، آن، سطح ترین پایین

 .نمایند ارائه سازمان وریبهره ارتقاء و خدمات کیفیت

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه سازمان، توسعه در مشارکت نظام استقرار فواید و اهمیت به توجه با

 .داد قرار خود کار دستور در 1393 سال را از دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ایران  پیشنهادات نظام مکانیزه استقرار

 رفع و افزار نرم تحویل افزاری، نرم شرکت با قرارداد انعقاد افزار و نرم فرایندهای طراحی اجرایی، العمل های دستور تهیه  شامل اقدامات این اهم

 اهدانشـگ ستـادی کارکنـان پیشنهاد از پیشنهادات، پذیرش نظام کمیته اعضای با اندیشی هم و آموزشی های دوره آن، برگزاری اجرایی مشکلات

 یکی شده تایید پیشنهادات اجرای گیری پی و ها بررسی نتایج. است بوده تخصصی های کمیته و دبیـرخانه در پیشنهادات و ارزیـابی بررسی و

این  اجرای این فرایند است. تدوین دستورالعمل ها، فرم ها، معیار های ارزیابی و راهنمای استفاده از سامانه نظام پیشنهادات در مهم گامهای از

استقرار  راستای در نامه ای که پیش رو دارید نظام.کند می طلب را ارشد مدیران حمایت و ملی عزم راستا تهیه و نهایی گردیده  و اجرای آن

 .دارد اجرا دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ایران و واحدهای تابعه قابلیت در و سازی آماده نظام پیشنهادات
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 مقدمه:

ای برخوردار است. نظام پیشنهادات به عنوان یک نظام مطلوب انسانی از جایگاه ویژههای مدیریتی توسعه منابع اهمیت و ضرورت توجه به نظام

افرادی که با سازمان در ارتباط هستند از عالیترین رده سازمانی  آورد که کارکنان، مشتریان و کلیهو کارآمد، محیطی را در سازمان بوجود می

ای ـهها و ایجاد بهبود مستمر در فعالیت خود را در زمینه حل مشکلات و نارسایی اتها و پیشنهادترین سطح آن، نظرات، ایده تا پایین

معاون  7/1۰/93مورخ  13472/93/2۰۰و بخشنامه شماره  مدیریت خدمات کشوری قانون 2۰ مادهاین موضوع در  نمایند.می  هـان ارائـازمـس

مبنی  اداری، استخدامی و تشکیلاتی کارکنان غیرهیات علمی دانشگاهآیین نامه  147توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور و ماده 

های مدیریتی پشتیبان تصریح شده است. در راستای اجرای سیاست دولت و دستیابی به اهداف دانشگاه نسل سوم برای بر استقرار مدل

زایش کارائی و بهره مندی از فکر، اندیشه و خلاقیت گسترش دامنه مشارکت مردم و کارکنان، دانشگاه مکلف است به منظور ایجاد انگیزه و اف
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کارکنان خود، ساز و کار مناسب برای جلب مشارکت کارکنان و دریافت پیشنهادات و اثر گذاری آن در تصمیم گیری ها را فراهم آورد. 

یل تدوین و پس از انجام مراحل تصویب ذبه شرح ات دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ایران پیشنهاد نظامجرایی ادستورالعمل 

  به مرحله اجرا در می آید.
 

 (:  اهداف1ماده )

 محیط کارتعلق و دلبستگی آنان به میزان کارکنان و افزایش ارب تج از اندیشه ویری گو بهره ییپدید آوردن فضای مناسب برای شکوفا .1

 کارکنانی هاها و توانایی آگاهی میزانفضای آزاد و سالم برای طرح و نقد اندیشه و وسعت دادن به ایجاد  .2

 گیری و پیشبرد اهداف دانشگاهجلب مشارکت کارکنان، دانشجویان، اعضاء هیات علمی و آحاد مردم در فرایند تصمیم .3

 اهداف دانشگاهدر پیشبرد  جامعهمشارکت  زمینهفراهم آوردن  .4

 تفکر و کار گروهی به واسطه پیشنهادهای جمعیگسترش  .5

 در راستای رفع مشکلات و تسهیل و تسریع امورکارهای سازنده راه ارائه .6

 وریبهرهارتقاء و خدمات  افزایش کیفیتهای اجرایی، رویههای جاری، بهبود کاهش هزینه .7

 توسعه توانائیهای فردی و شناخت خلاقیت و نوآوری کارکنان .8

 ارتقاء آگاهی مدیران میانی و ارشد در خصوص روش های بهینه از دیدگاه کارکنان  .9

 بهره گیری از پیشنهادهای جمعی در راستای گسترش تفکر و کار گروهی .10

 ها تقویت فرهنگ به اشتراک گذاشتن ایده .11

کارکنان، سوی  دید آوردن راهکارهای سازنده ازبرانگیختن و به کار گرفتن توان بالای اندیشیدن و پ ایجاد انگیزه های معنوی و مادی برای .12

 دانشجویان، اعضاء هیات علمی و آحاد مردم

 

 (:دامنه کاربرد2ماده)

دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ایران و کلیه واحد های عملیاتی تابعه تدوین شده است. این دستورالعمل جهت اجرا در ستاد 

)واحد های عملیاتی تابعه حوزه های بهداشت، درمان ،آموزش و پژوهش از جمله مراکز آموزشی درمانی، بیمارستان، کلینیک ویژه، داروخانه، 

درمانی، مراکز پرتو درمانی، آزمایشگاه و رادیولوژی، مراکز تحقیقات، پژوهشکده، دانشکده( که  شبکه های بهداشتی درمانی، مراکز بهداشتی

 می توان از نتایج آن در ارزیابی عملکرد واحد و افراد نیز بهره برداری نمود. 
 

 

 تعریف واژگان :(3ماده )

ها، جویی، کاهش هزینهوری، صرفهفرآیندهای انجام کار، ارتقاء بهرهها و در راستای بهبود فعالیت راهکار و فکر نظر،ایده،  نوع هر :شنهادپی .1

 گرددافزایش ایمنی و سلامت و افزایش رضایتمندی، پیشنهاد تلقی می

 پیشنهادی است که امکان محاسبه صرفه جویی ریالی آن وجود دارد. پیشنهاد کمی: .2

ریالی ندارد اما در نظم بخشیدن و اصلاح رویه ها و روشهای انجام پیشنهادی است که قابلیت اندازه گیری و محاسبه  پیشنهاد کیفی: .3

 کار اثر گذار است.

 پیشنهادی که به بهره برداری رسیده است. پیشنهاد اجرا شده: .4

 سطوح ارائه پیشنهاد: .5
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 اجرای آن دانشگاه را در برگیرد. پیشنهاداتی که سطح دستگاه : -

 شود و در سطح خود واحد قابل اجرا میباشد.واحد می خودبه  مربوط انحصاراً پیشنهاداتی که سطح واحد : -

کارکنان، تواند از  پیشنهاددهنده می .دهده ئارانظام پیشنهادات  است که پیشنهاد خود را به دبیرخانهی گروهیا  فرد پیشنهاد دهنده: .6

 مدیران دانشگاه یا عموم مردم باشددانشجویان، اعضاء هیات علمی و 

 یا واحدی است که اجرای پیشنهادهای مصوب را به عهده دارند. گروه، فرد مجری یا مجریان: .7

اعلام موضوعات مشخصی است که توسط کمیته از طریق دبیرخانه به اطلاع مدیران، کارکنان و افراد جامعه می پیشنهاد:  فراخوان .8

 رسد تا پیشنهادهای خود را در آن زمینه ارائه کنند

ها و  نظرات آنان در راستای تحقق اهداف نظامی مدون جهت فراهم آوردن زمینه مشارکت ذینفعان و دریافت ایده نظام پیشنهادات: .9

 سازمان است.

سندی است رسمی که اجزاء، جایگاه، وظایف و فرآیند پذیرش و بررسی پیشنهادها و همچنین اجرایی  دستورالعمل نظام پیشنهادات: .10

 ا تعیین می نماید..شدن پیشنهاد و ارزش گذاری آن ر

واحدی است که زیر نظر دبیر کارگروه نظام پیشنهادها فعالیت کرده و فعالیت های اجرایی مربوط به کارگروه را ساماندهی  دبیرخانه: .11

  می نماید.

می باشد از ران ـی ایـزشکی و خدمات بهداشتی درمانـوم پـارگروه نظام پیشنهادات دانشگاه علـمنظور ک کارگروه نظام پیشنهادات: .12

 .طریق دبیرخانه نظام پیشنهادات که به بررسی پیشنهادهای ارائه شده در سطح دانشگاه می پردازد

این کمیته در حوزه های مختلف دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ایران )  کمیته تخصصی نظام پیشنهادات: .13

توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع و...( تشکیل می شود و به بررسی پیشنهادات  بهداشت، درمان، آموزش، پژوهش، دانشجویی، غذا و دارو و

 ارسال شده از سوی دبیرخانه نظام پیشهادها در حوزه تخصصی خود می پردازد.

شامل مجموعه ای از امتیازها که بصورت نقدی و غیرنقدی جهت تقدیر و تشویق به پیشنهاددهنده و مجری پاداش ارائه پیشنهاد:  .14

 گیرد.تعلق می

اند )اعم از رد مبلغی است که به عنوان جبران خدمات به فرد یا افرادی که ارزیابی پیشنهاد را انجام داده: پاداش ارزیابی پیشنهادات .15

 شود. یا تائید پیشنهاد( پرداخت می
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 فصل دوم

 ساختار اجرایی         

 

 

 

 

 

 

 

 (: ارکان 4ماده )    

به عنوان بالاترین سطح اثرگذاری و تعیین جهت برنامه های دانشگاه، سیاست گذاری و نظارت بر نحوه  پیشنهادات: کارگروه نظام -1

 عملکرد نظام پیشنهادات در دانشگاه را عهده دار می باشد.

یشنهادات را به پمجری مصوبات کارگروه می باشد که برنامه ریزی، سازماندهی فرآیندهای مرتبط با نظام دبیرخانه نظام پیشنهادات:  -2

 عهده دارد.

مسئول بررسی پیشنهادات ارجاع شده از سوی دبیرخانه نظام پیشنهادات از جنبه علمی و عملی  کمیته تخصصی نظام پیشنهادات: -3

 در حوزه تخصصی مربوط می باشد.

 

 ترکیب اعضاء کار گروه نظام پیشنهادات:(: 5ماده )

 ریاست دانشگاه ) رئیس کار گروه ( .1

 معاون توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع دانشگاه ) دبیر کارگروه( .2

 سایر معاونتهای دانشگاه ) عضوء کارگروه( .3

 مدیر توسعه سازمان و تحول اداری )عضوء کار گروه( .4
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. تمدید صادر می گرددحکم انتصاب دبیر و سایر اعضاء کارگروه نظام پیشنهادات از سوی ریاست دانشگاه و برای مدت دو سال  ( :1تبصره 

 پذیرد.و یا لغو ابلاغ اعضا با تصمیم رئیس کار گروه صورت می

 جلسات کار گروه نظام پیشنهادات به صورت عادی و فوق العاده برگزار می شود : (:2تبصره 

 جلسات عادی هر دو ماه یک بار برگزار می گردد. الف(

 جلسات فوق العاده بنا به دستور رئیس یا پیشنهاد دبیر کار گروه و پذیرش از سوی رئیس برگزار می گردد. ب(

 جلسات کارگروه نظام پیشنهادات با حضور نصف بعلاوه یک نفر از اعضاء رسمیت می یابد. (:3تبصره

 رأی موافق حداقل دو سوم حاضرین برای تصویب موضوعات جلسه ضروری است. (:4تبصره

 رئیس، دبیر و اعضاء رسمی کارگروه نظام پیشنهادات هریک دارای یک حق رای )برابر( می باشند. (:5تبصر

نمایندگان کارکنان به عنوان رئیس و یا دبیر کار گروه نظام پیشنهادات در موارد لزوم میتواند از مدیران، کارشناسان و یا (: 6تبصره

 مدعو و یا ناظر )بدون حق رأی( در جلسات کارگروه دعوت به عمل آورند

 

 وظایف رئیس کار گروه نظام پیشنهادات:شرح (: 6ماده )

 سیاست گذاری و برنامه ریزی جهت ایجاد زمینه شکوفائی و رشد خلاقیت در کارکنان .1

 گروهحمایت جهت اجرای دستورالعمل و مصوبات کار  .2

 تایید و صدور ابلاغیه مصوبات کار گروه جهت اجرا .3

 

 وظایف دبیر کار گروه نظام پیشنهادات:(: شرح 7ماده )

 اجرایی کردن دستورالعمل نظام پیشنهادات .1

 تهیه گزارش عملکرد نظام پیشنهادات دانشگاه و ارائه به اعضای کار گروه نظام پیشنهادات دانشگاه .2

 هدف انجام کلیه فرآیندهای مرتبط با نظام پیشنهادات به صورت الکترونیکی استقرار پایگاه اینترنتی با .3

 پیگیری پرداخت پاداش ها و حق الزحمه ها .4

 بررسی مقدماتی پیشنهادات دریافت شده و ارجاع پیشنهادات واجد شرایط جهت بررسی کارشناسی به اعضای کار گروه. .5

 روه توسط دبیر کار گروه مردود اعلام کردن پیشنهادات غیرقابل طرح در کار گ .6

 ارجاع و پیگیری پیشنهادات مصوب به واحدهای مربوطه جهت اجرا .7

 

 وظایف اعضای کار گروه نظام پیشنهادات( : شرح 8ماده )

ها و راهکارهای اجرایی و فرهنگی برای ترویج ، ترغیب و تشویق کارکنان و جامعه به ارائه پیشنهاد و مشارکت در بهبود ارائه برنامه  .1

 عملکرد دانشگاه

 ارائه نظرات و راهکارهای سازنده در خصوص تدوین، بازبینی و بازنگری دستورالعمل نظام پیشنهادات  .2

 تعیین خط مشی اجرایی و برنامه ریزی نظام پیشنهادات و تصویب آئین نامه اجرایی نظام پیشنهادات دانشگاه   .3

 ز طریق فراخوان.ا پیشنهاد هئمناسب ارا یهازمینهو  هااولویت تعیین  .4

بررسی دقیق پیشنهادات از جنبه های مختلف علمی، عملی، قانونی و انجام محاسبات مقدماتی به منظور تشخیص اقتصادی   .5

 پیشنهادات

 تصویب پیشنهادات قابل قبول، تعیین سطح و امتیاز هر یک از آنها و ارائه دلایل مستند در خصوص تایید یا رد آنها   .6

 ات مصوب و تبیین نتایج اجرای هر پیشنهاد در حوزه مربوطه یشنهادپ نظارت بر اجرای .7
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 نظارت بر عملکرد دبیرخانه و کمیته تخصصی نظام پیشنهادات و حسن اجرای پیشنهادات مصوب  .8

 زارش دبیرخانهبر اساس گ مجری برتر (وبا بیشترین پیشنهاد)پیشنهاد دهنده برتر، برترین پیشنهاد کمی و کیفی و تایید تعیین .9

ظام پیشنهادات نی مرتبط با هاپاداش و سایر هزینه حق الزحمه کارشناسی پیشنهاد، ضوابط و معیارهای تعیینتعیین و تصویب  .10

 مطابق با دستورالعمل

 ات مشارکت میان کارکنان از محل منافع نظام پیشنهاد های عمومی به منظور تقویت فرهنگتعیین مشوق .11

 ددهندگان به نتایج بررسی های کار گروه رسیدگی به شکایات و اعتراض پیشنها .12

کارکنان، دانشجویان، اعضاء هیات اعلام فراخوان با هماهنگی کمیته های تخصصی، موضوع مورد نظر را انتخاب و به اطلاع  تبصره(:

 برساند.علمی و آحاد مردم 

 

 (: ترکیب اعضا دبیر خانه نظام پیشنهادات :9ماده)

 اداری )رئیس دبیرخانه(مدیر توسعه سازمان و تحول  .1

 رئیس گروه سیستم ها و روشها )عضوء دبیرخانه( .2

 کارشناسان نظام پیشنهادات )عضوء دبیرخانه و پشتیبان سامانه نظام پیشنهادات( .3

 (: شرح وظایف دبیرخانه نظام پیشنهادات:10ماده )

معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه استقرار دارد و  محل استقرار دبیرخانه نظام پیشنهادات در مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری،

 شرح وظایف آن عبارت است از :

 تدوین پیش نویس دستورالعمل نظام پیشنهادات دانشگاه و بازنگری آن به منظور ساماندهی فرآیند پذیرش و بررسی پیشنهادات .1

 نظام پیشنهاداتنظارت بر فرآیند اجرای پیشنهادات مصوب و ارائه گزارش به کارگروه  .2

 بررسی اولیه پیشنهادات ثبت شده در سامانه نظام پیشنهادات به صورت ماهیانه .3

 تهیه گزارش عملکرد سالانه نظام پیشنهادات جهت ارائه به کار گروه  .4

 برنامه ریزی جلسات کارگروه نظام پیشنهادات .5

 پیگیری مصوبات کارگروه نظام پیشنهادات .6

 به کارکنان در سامانه نظام پیشنهادات اعلام وضعیت پیشنهادات دریافتی .7

 ارجاع پیشنهادات به کمیته های تخصصی نظام پیشنهادات و پیگیری نتایج بررسی پیشنهادات در زمان مقرر .8

طراحی فرآیندهای ارتباطی دوسویه مابین کار گروه نظام پیشنهادات دانشگاه و کارکنان، اعضاء هیات علمی، دانشجویان و آحاد  .9

 جامعه

 موضوعات دارای الویت مطروحه در کار گروه از طریق فراخوان جهت دریافت پیشنهاد اعلام .10

 بروز رسانی سایت و سامانه نظام پیشنهادات و انعکاس اخبار مربوط به نظام پیشنهادات در سایت .11

ر مورد وضعیت پیشنهاد در دریافت پیشنهادات، بررسی اولیه مستندات و الزامات ارائه پیشنهاد و اطلاع رسانی به پیشنهاد دهنده د .12

 کلیه مراحل بررسی 

 تعامل با پیشنهاد دهندگان در مورد اصلاح و تکمیل پیشنهادات .13

 طرح پیشنهادات، دارای مستندات و در راستای سیاست های دانشگاه در کار گروه نظام پیشنهادات .14

 ثبت و نگهداری سوابق و مستندات پیشنهادات و پیشنهاد دهندگان .15



 

 دستورالعمل اجرایی نظام پیشنهادات  سند: عنوان

 27/01/1397 - 97د//110شماره و تاریخ ابلاغ: 

گاه  مرجع ابلاغ: شورای دانش

گاه علوم پزشکی  شتی درمانی  دانش  ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 

 

10 

 

 نگی با اعضای کار گروه و کمیته های تخصصی در راستای مدیریت زمانارتباط و هماه .16

 اعلام نتایج قبول و یا رد پیشنهاد به پیشنهاد دهنده  .17

 بررسی اعتراضات احتمالی پیشنهاد دهندگان و طرح در کار گروه .18

 پیگیری اجرای پیشنهادات مصوب توسط مجریان و ارائه نتایج اجرایی هر پیشنهاد .19

 صوبات کار گروهپیگیری اجرای م .20

 پیگیری پرداخت پاداش و یا اهدای تقدیرنامه و دیگر جوایز به پیشنهاد دهندگان .21

 تهیه گزارش عملکرد نظام پیشنهادات در مقاطع زمانی مختلف .22

.....( پیگیری و هماهنگی برگزاری فعالیت های آموزشی و فرهنگی مناسب )مانند سمینارها، همایشها، بازدیدها، دوره های آموزشی و  .23

 در راستای ارتقای فرهنگ مشارکت جمعی

 

 ( : ترکیب کمیته های تخصصی نظام پیشنهادات :11ماده )

 کمیته تخصصی نظام پیشنهادات در هر یک از معاونت های دانشگاه تشکیل می گردد.

 معاون رئیس دانشگاه در حوزه مربوطه )رئیس کمیته تخصصی نظام پیشنهادات در حوزه مربوطه(  .1

دو یا سه کارشناس خبره با انتخاب رئیس کمیته تخصصی نظام پیشنهادات حوزه مربوطه که یک نفر از آنها به عنوان دبیر کمیته   .2

 تخصصی به دبیرخانه نظام پیشنهادات معرفی می گردد.

 د.ابلاغ رئیس کمیته تخصصی نظام پیشنهادات توسط رئیس کارگروه نظام پیشنهادات صادر خواهد ش(: 1تبصره 

اعضاء کمیته تخصصی نظام پیشنهادات به پیشنهاد رئیس کمیته تخصصی نظام پیشنهادات به مدت یکسال و با صدور ابلاغ  (:2تبصره 

 توسط رئیس کارگروه نظام پیشنهادات تعیین می گردند.

کارکنان دانشگاه در همه سطوح،  در راستای اهداف دانشگاه نسل سوم و با توجه به لزوم برنامه ریزی و ساماندهی مشارکت (:3تبصره 

 واحد های تحت پوشش هر معاونت به شرح ذیل، به کمیته های تخصصی مربوطه ارتباط می یابند:

 )مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستان های تابعه دانشگاه )معاونت درمان 

 )دانشکده ها )معاونت آموزشی 

 )مراکز تحقیقات و انستیتو )معاونت تحقیقات و فناوری 

 )شبکه ها و مراکز بهداشت و درمان )معاونت بهداشت 

بررسی و ارزیابی پیشنهادات مرتبط  با حوزه ریاست دانشگاه شامل ) دفتر ریاست، مدیریت روابط عمومی، مدیریت حراست، ( : 4تبصره 

عات، مدیریت امور حقوقی ( در مدیریت گزینش، مدیریت بازرسی ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات، مدیریت آمار و فنآوری اطلا

 کمیته تخصصی معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه صورت می گیرد.

 

 ( : شرح وظایف کمیته های تخصصی نظام پیشنهادات:12ماده )
 بررسی دقیق پیشنهادات ارسالی از دبیرخانه نظام پیشنهادات از جنبه های علمی، عملی و قانونی .1

 ه منظور تشخیص اقتصادی بودن پیشنهادات و میزان هزینه اجرای آنانجام محاسبات مقدماتی ب .2

 ارسال گزارش مستدل به دبیرخانه نظام پیشنهادات در خصوص پیشنهادات بررسی شده .3

 تکمیل فرم امتیازدهی در صورت تایید پیشنهاد  .4
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 ارائه گزارش از عملکرد کمیته تخصصی در مقاطع زمانی مختلف .5

 پیشنهادات در حوزه تخصصی مربوطهثبت و نگهداری سوابق  .6

 پایش روند اجرایی پیشنهادات مصوب کار گروه در معاونت و واحدهای تحت پوشش .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل سوم
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ضوابط و روش اجرایی
 

 

 

 

 
 

 :( ضوابط ارائه و پذیرش پیشنهادات13ماده )
 

 و موضوعات قابل پیشنهاد  زمینهالف(  

فرهنگی،  درمانی، آموزشی، پژوهشی، پشتیبانی، دارویی، بهداشتی، هایخدمات در زمینه ارائه و شاخصهای کمی و کیفی کیفیت بهبود .1

 ...دانشجویی و

 بهبود اجرای وظایف و ماموریت های دانشگاه و واحدهای تابعه  .2

 های سربار و افزایش درآمدها، کاهش هزینهجویی در هزینهارتقاء بهره وری، استفاده بهینه از منابع و منطقی نمودن و صرفه .3

 فرایندها و ساختارهای اداری و سرعت بخشیدن به عملیات و خدمات ارائه شده و مکانیزه نمودن آنها بهبود .4

 کاری و کاهش مراجعات پی درپی ارباب رجوعدوباره ،موازیکارهای پیشگیری از  .5

 اب رجوعارب برای افزایش رضایت و خشنودی بدیع های ابداع روش .6

  روابط انسانی مطلوب در میان کارکنان توسعهدلپذیرتر کردن محیط کار و .7

 ی بهترها خدمات و فعالیتارائه برای کارکنان و مردم حمایت و پشتیبانی  جلب .8

 دیگر نهادها  سازمان ها و بهبود ارتباطات با سایر .9

 ارتقاء دانش و سلامت کارکنان .10

 ارتقاء سطح رضایتمندی .11

 بر حسب اولویت موضوعی در دانشگاه و اعلام آن طی فراخوان از طریق سامانه نظام پیشنهادات دانشگاهو سایر موارد  .12

 

 ب( پیشنهادات غیرقابل تایید در کمیته عبارتند از: 

 قبلا عینا یا با محتوای کاملا مشابه توسط دیگران ارائه شده است.اری که رتک اتپیشنهاد .1

 حلی همراه ندارد.رداخته و توضیحی راهگشا و راهپیشنهاداتی که تنها به ذکر مشکل پ .2

 باشد. دانشگاهدر دستور کار جزو سیاستهای سازمان و  که در زمان دریافت اتیپیشنهاد .3

 با امکانات موجود اجرای آنها عملی نیست.هم اکنون و که  اتیپیشنهاد .4

 نباشد.پیشنهاداتی که صرفاً جنبه انتقادی داشته باشد و حاوی راه حل مسئله  .5
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 ج( شرایط عمومی پذیرش پیشنهاد: 

 به طور کلی شرایط عمومی پذیرش پیشنهادات عبارتند از: 

 پیشنهاد جدید بوده و در راستای بهبود کیفیت برنامه های دانشگاه باشد. .1

 پیشنهاد باذکر توجیهات فنی، اقتصادی، کاربردی و کیفی ارائه شود. .2

 یقاتی قبلا اجرا یا تصویب نشده باشد.پیشنهاد در قالب قرارداد یا پروژه تحق .3

کلیه کارکنان دانشگاه می توانند پیشنهادات خود را با توجه به ضوابط موجود در دستورالعمل، به صورت فردی و یا گروهی ارائه  .4

 نمایند.

کار دانشگاه مؤثر باشد، چنانچه پیشنهاد ارائه شده ارتباط مستقیم با دانشگاه نداشته باشد، ولی بصورت غیر مستقیم روی نتایج  .5

 پیشنهاد مذکور قابل بررسی می باشد.

پیشنهاد دهنده می بایست پیشنهاد خود را با توجه به گستره اجرایی آن) در سطح جامعه/کل دانشگاه ( از طریق نرم افزار نظام  .6

 پیشنهادات به دبیرخانه نظام پیشنهادات ارسال دارد.

 قبلی باشد به عنوان پیشنهادی جدید پذیرفته شده و مورد بررسی قرار خواهد گرفت. چنانچه پیشنهادی تکمیل کننده پیشنهاد .7

در صورتیکه پیشنهاد ارائه شده مربوط به چندین حوزه باشد فرد پیشنهاد دهنده می تواند به همراه فرد یا افراد حوزه مذکور پیشنهاد  .8

 را بصورت گروهی مطرح نماید.

 است. بررسی قابل و شده تلقی پیشنهاد عنوان به تواند می فرد هر وظیفه انجام روش دبهبو جهت راهکار و پیشنهاد ارائه .9

 

 : فرآیند ثبت، بررسی و ارزیابی پیشنهادات:(14ماده )

پیشنهادات می بایست صرفاً از طریق نرم افزار نظام پیشنهادات ارسال گردد، به پیشنهاداتی که به طرق دیگر به دبیرخانه ارسال گردد 

 اثر داده نخواهد شد. ترتیب

پس از ثبت پیشنهاد، نسبت به بررسی نواقص و مستندات و محتوای فرم   یک ماهدبیرخانه نظام پیشنهادات باید حداکثر طی  -1

 پیشنهاد اقدام و  نتیجه را به اطلاع پیشنهاد دهنده برساند و پیشنهادات کامل را در دستور کار گروه نظام پیشنهادات  قرار دهد.

مورد تایید در دبیرخانه نظام پیشنهادات، جهت اخذ نظرات و تصمیم گیری در خصوص مرتبط بودن آن با کمیته های موارد  -2

 تخصصی نظام پیشنهادات و پیرو دستور اجرا به کار گروه نظام پیشنهادات ارجاع می گردد.

نهاد، گزارش خود مبنی بر رد یا تایید ماه پس از دریافت پیش دوکمیته تخصصی نظام پیشنهادات می بایست ظرف مدت حداکثر  -3

 پیشنهادات مرتبط و اقدام اجرایی متناظر آن را به دبیرخانه ارسال دارد.

گزارش دوره ای و نهایی مرتبط با اجرای پیشنهاد توسط مجری و فرد پیشنهاد دهنده طبق برنامه زمانی مصوب کمیته تخصصی  -4

 ئه گردد. مرتبط بایستی به دبیرخانه نظام پیشنهادات ارا

گزارش نهایی مبنی بر اجرای کامل پیشنهادات توسط دبیرخانه جهت ارائه به کارگروه تهیه می شود و طی جلسه کارگروه، نسبت  -5

 به پرداخت نهایی پاداش مصوب تصمیم گیری به عمل آید.

پیشنهادات برتر  تعیین و پس از کلیه پیشنهادات تایید شده در طی یک سال در جلسه کار گروه تخصصی بررسی می گردد تا  -6

 تایید درصد پیشرفت، نسبت به تخصیص پاداش اقدام گردد.
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در خصوص پیشنهاداتی که لازمه اجرایی شدن آنها، استقرار در برنامه عملیاتی می باشد، با طرح در کارگروه تخصصی و هماهنگی  -7

توسعه در برنامه عملیاتی سال بعد حوزه زیربط قرار کمیته تخصصی مربوطه و مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری معاونت 

 خواهد گرفت.

ه از ارجاع پیشنهاد در صورت نیاز به بررسی بیشتر ، کار گروه تخصصی نظام پیشنهادات می بایست مراتب را در زمان دو هفت (:1تبصره

 به دبیرخانه اطلاع دهد و زمان مورد نیاز برای بررسی را اعلام دارد

 .صورت تشخیص کار گروه تخصصی و کمیته های تخصصی، فرد پیشنهاددهنده جهت ارائه توضیحات دعوت می شوددر  (:2تبصره

 

 

 

 

 (: اجرای پیشنهادات مصوب15ده )ما

 پس از تصویب پیشنهاد، دستور اجرای آن توسط رئیس کمیته تخصصی به واحد اجرایی مربوطه صادر می گردد. .1

 پیشنهاد دهنده و دبیرخانه نظام پیشنهادات اطلاع رسانی می گردد. پس از تعیین واحد اجرایی، مراتب به .2

واحدهای اجرایی موظف می باشند برنامه زمانبندی اجرای پیشنهاد را قبل از اجرا و نتایج حاصل از آن را پس از اجرا به کمیته  .3

 تخصصی مربوطه و دبیرخانه نظام پیشنهادات اعلام نماید.

برخی پیشنهادات و لزوم ایجاد تغییر در آن، مراتب بایستی به اطلاع کمیته تخصصی مربوطه و  در صورت بروز مشکل در اجرای .4

 دبیرخانه نظام پیشنهادات اعلام گردد.

واحد اجرایی موظف است با همکاری پیشنهاد دهنده، گزارش دوره ای از روند اجرای پیشنهاد طبق برنامه زمانبندی مصوب به  .5

 خانه نظام پیشنهادات ارائه نماید.کمیته تخصصی مربوطه و دبیر

واحد اجرایی موظف است با همکاری پیشنهاد دهنده، گزارش نهایی از پایان اجرای پیشنهاد را به کمیته تخصصی و دبیرخانه نظام  .6

 پیشنهادات ارائه نماید.

کار گروه نظام پیشنهادات ارسال می جهت پرداخت نهایی پاداش، دبیرخانه نظام پیشنهادات گزارش نهایی اجرای کامل پیشنهاد را به  .7

 دارد.
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 چهارمفصل 

 ها نحوه تعیین امتیاز،پرداخت پاداش و حق الزحمه
 

 

 

 (: نحوه ارزیابی و امتیازدهی پیشنهادات کمی و کیفی مصوب16ماده )

 پیشنهادات متفاوت می باشد.بر اساس نوع پیشنهاد )کمی و یا کیفی( شاخصهای ارزیابی و امتیازدهی به 
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 : شاخص های ارزیابی و امتیازدهی به پیشنهادات 1جدول شماره 

 امتیاز عوامل ارزیابی ردیف

 1۰ نحوه ارائه پیشنهاد 1

 3۰ قابلیت اجرا پیشنهاد 2

 5 همرتبط بودن پیشنهاد با حوزه کاری پیشنهاددهند 3

 3۰ میزان تاثیر پیشنهاد 4

 25 دامنه شمول 5

 100 جمع امتیاز

 

 مستندات لازم جهت ارزیابی شاخص های امتیازدهی، به تفکیک  به شرح ذیل می باشد:

 : نحوه ارائه پیشنهاد2جدول شماره 

 امتیاز شرح واضعیت وضعیت

 1۰ پیشنهاد دارای شواهد لازم بوده و توضیحات ارائه شده، منطقی و سیستماتیک می باشد الف

 5 ارائه شده تا حدودی پراکنده و ناقص می باشد.شواهد و توضیحات  ب

 2 پیشنهاد دارای شواهد و توضیحات لازم نمی باشد. ج

 

 : قابلیت اجرا پیشنهاد3جدول شماره 

 امتیاز شرح واضعیت وضعیت

 3۰ راهکار ارائه شده کاملاً درست و قابل اجراست الف

 15 داردراهکار ارائه شده نیاز به اصلاح یا تکمیل جزئی  ب

 5 راهکار ارائه شده نیاز به اصلاح یا تکمیل اساسی دارد ج

 

 : مرتبط بودن پیشنهاد با حوزه کاری پیشنهاددهنده4جدول شماره 

 امتیاز شرح واضعیت وضعیت

 5 پیشنهاد ارائه شده با واحد کاری پیشنهاد دهنده مرتبط است الف

 2 دهنده مرتبط نیستپیشنهاد ارائه شده با واحد کاری پیشنهاد  ب

 

 

 

 

 : میزان تاثیر پیشنهاد5جدول شماره 

 امتیاز شرح واضعیت وضعیت
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 3۰ با تاثیر خیلی زیاد الف

 25 با تاثیر زیاد ب

 2۰ با تاثیر متوسط ج

 15 با تاثیر کم د

 5 با تاثیر بسیار کم ه

 

 : دامنه شمول پیشنهاد6جدول شماره 

 امتیاز شرح واضعیت وضعیت

 25 در تعداد زیادی از واحدها قابل اجرا است الف

 1۰ در تعداد معدودی از واحدها قابل اجرا است ب

 ۰ در هیچ واحدی قابلیت اجرایی ندارد ج

 

 میزان تاثیر پیشنهاد ) محاسبه ریالی( محاسبه خواهد شد.  %5تا  2در مورد پیشنهادات کمی، میزان پاداش  .1

پاداش پیشنهاد پس از تصویب و مابقی بعد از اجرایی شدن پیشنهاد طی برنامه زمانبندی شده در گانت چارت اجرایی به پیشنهاد  4۰٪  .2

دهندگان پرداخت می گردد، که منوط به تکمیل فرم گزارش اجرا پیشنهاد و ارائه به دبیرخانه نظام پیشنهادات خواهد بود.)نحوه پرداخت 

 نچنین خواهد بود(پیشنهاد کیفی نیز ای

به کارکنانی که بیش از سه بار  پیشنهاد مصوب در طول یک سال ارائه کرده باشند، یکبار هدیه ای از سوی رئیس کارگروه نظام   .3

 پیشنهادات ارائه خواهد شد.

لیست پاداش ماهانه پیشنهادات توسط دبیرخانه نظام پیشنهادات تهیه و پس از تایید دبیر کار گروه نظام پیشنهادات جهت پرداخت به   .4

 مدیریت امور مالی دانشگاه ارسال می گردد.

با درج در پرونده پرسنلی،  به ازای هر  پیشنهاد مصوب توسط کارگروه و  با تصویب رئیس کارگروه نظام پیشنهادات، تقدیرنامه تشویقی  .5

 برای پیشنهاد دهنده صادر می گردد. 

در صورتیکه پس از اجرایی شدن پیشنهاد مشخص گردد نتایج مطلوب مورد انتظار حاصل نشده است ، باقیمانده مبالغ پاداش در نظر   .6

 گرفته شده، پرداخت نخواهد شد.

های نتایج اجرا، مشخص شود که اجرای پیشنهاد منجر به منافع بیشتری از در صورتیکه پس از اجرای پیشنهاد با بررسی ها و گزارش  .7

نهاد میزان برآورد شده است، کار گروه نظام پیشنهادات می تواند پیشنهاد را دوباره بررسی و محاسبه پاداش نماید و مابه التفاوت آن  به پیش

 دهنده پرداخت گردد.

 اش پیشنهادات بنا به تشخیص کارگروه نظام پیشنهادات قابل تغییر خواهد بود.کلیه سقف های پیشنهاد شده برای پرداخت پاد  .8

 .نا به تشخیص کارگروه نظام پیشنهادات، به پیشنهادات رد شده نیز می تواند پاداش تعلق گیردب .9

 

 (: نحوه تعیین پاداش و حق الزحمه ها17ماده )
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 الف( پاداش پیشنهادات مصوب

 ( تعیین و به شرح ذیل پرداخت گردد:7جدول تعیین پاداش  پیشنهادات )جدول شماره پاداش ها می بایست بر اساس 

 

 : تعیین پاداش پیشنهادات 7جدول شماره 

 ضریب ریالی ضریب دامنه امتیاز

 ضریب ریالی× ضریب× پاداش= دامنه 
59-4۰ 1/۰ 

 2/۰ 6۰-79 ریال ۰۰۰/1۰۰

1۰۰-8۰ 3/۰ 

               

 

ها و منافع مالی قابل کسب از اجرای پیشنهاد در یک دوره جوییاز صرفه %5تواند تا معادل حداکثر پیشنهادات مصوب میمیزان پاداش   .1

 به مجری یا مجریان تعلق خواهد گرفت. %5۰به پیشنهاددهنده یا پیشنهاددهندگان و  %5۰یکساله افزایش یابد.از این مبلغ 

 مانند صورت غیرنقدی به تواندمی پرداختی پاداش حداقل بر علاوه دانشگاه مقام بالاترین تشخیص به بنا پیشنهادات مصوب پاداش  .2

 .گردد پرداخت دهنده پیشنهاد به و .............. کالا اهدای زیارتی و سیاحتی، سفرهای به اعزام تقدیرنامه،

 خواهد پرداخت آنها از یک هر به بصورت یکسان  گردد،اعلام  گروهی صورت به دهندگان پیشنهاد سوی از که پیشنهاداتی امتیاز و پاداش .3

 شد.

 

 ب( حق الزحمه مجری پیشنهاد: 

ای معادل با پاداش پیشنهاد مصوب تعلق خواهد گرفت که در صورت ارائه گزارش اجرای الزحمهبه مجری و یا مجریان پیشنهادات مصوب، حق

 پیشنهاد به نسبت تحقق اهداف پیشنهاد پرداخت خواهد شد.
 

 ج( حق الزحمه کارشناسی)اعضای کار گروه،کمیته های تخصصی و دبیرخانه(:

 

 :حق الزحمه کارشناسی اعضای کار گروه 

تعلق خواهد  الزحمهجهت بررسی پیشنهادات )اعم از رد یا تائید پیشنهاد( حق کمیته های تخصصی و اعضای دبیرخانهبه اعضای کار گروه،       

 الزحمه بر اساس آن پرداخت خواهد شد.های ارزیابی مندرج در  جدول زیر تعیین و حقگرفت. امتیاز فوق بر اساس شاخص
 

 

 

 

 

 

 : شاخص ارزیابی کارشناسی اعضاء8جدول شماره 

 حداکثر امتیاز حداقل امتیاز شاخص های ارزیابی ردیف
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1 

 تعداد پیشنهادات بررسی شده:

 امتیاز 5پیشنهاد =2۰تا سقف 

 امتیاز 4= پیشنهاد19-15

 امتیاز 3د=پیشنها 14-1۰

 امتیاز 2پیشنهاد= 5 -9

 امتیاز 1پیشنهاد= 4کمتر از 

1 5 

 5 ۰ سرعت انجام کار کارشناسی)انجام و پاسخگویی به موقع( 2

 5 ۰ دقت در تصمیم گیری و آراء صادره با ذکر توضیحات لازم 3

 

 

 

 امتیاز کارشناسی=پاداش هر کارشناس)ریال( ×ضریب کار گروهی×ضریب سطح پیشنهاد ×)ریال( 000/100

 

 گردد:ضرایب پیشنهاد و  سطح پیشنهاد بر اساس جداول زیر تعیین می

 : تعیین ضرایب پیشنهاد9جدول شماره 

 

شماره  جدول 

تعیین  10 :

سطح  پیشنهاد
 

 

 

 

 شود:ضریب کار گروهی بنا به جدول زیر تعیین می

 

 : تعیین ضریب کار گروهی پیشنهادات11جدول شماره 

 ضریب کار گروهی تعداد کارشناسان بررسی کننده

 1 نفر 1

 8/۰ نفر 2

 6/۰ نفر3 

 

کار  رئیس کار گروه توسط اعضای پاداش آن و براساس تهیه دبیرخانه توسط پیشنهادات نظام عملکرد گزارش یکبار، ماه هر سه (:1تبصره

 . گردد می و پرداخت تعیین پیشنهادات گروه

 ضریب پیشنهاد پیشنهاد 

 1 فردی

 ضریب سطح پیشنهاد سطح پیشنهاد  2/1 گروهی

 1 واحد

 2/1 دانشگاه
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 .گردد می پرداخت و پیشنهادات تعیین کار گروه  نظام دبیر های کارشناسی توسطپاداش گروه (:2تبصره

 

 های تخصصی:الزحمه اعضای کمیتهحق 

 و دات تعیینپیشنها کار گــروه  نظام دبیر توسط اعضای کمیته هر شش ماه یکبار و بر اساس گزارش عملکرد نظام پیشنهادات پاداش 

 گردد. می پــرداخت

 

 

  :حق الزحمه اعضای دبیرخانه 

 و پیشنـهادات تعیـین ه  نظامکار گــرو دبیر توسط اعضای دبیرخانه هر شش ماه یکبار بر اساس گزارش عملکرد نظام پیشنهادات پاداش

 .گردد می پـرداخت
 

 (: مزایای مشارکت کارکنان در نظام پیشنهادات18ماده )

 پرداخت پاداش نقدی و غیر نقدی -

 لحاظ نمودن امتیاز در ارزشیابی عملکرد کارکنان و مدیران -

 

 برتر، مجریان و کارشناسان پیشنهاد دهندگانبه  نامهتقدیراهداء  -

 

دبیرخانه و کار گروه نظام پیشنهادات در مدت عضویت خود حق ارائه پیشنهاد ندارند و امتیاز بند مزبور بر اساس میزان اعضای تبصره : 

 گیرد.مشارکت و حضور فعال به آنها تعلق می
 
 

 

 

 

 

 

 

 (: پیشنهادات برتر و جوایز ویژه سالانه19ماده )

انتخاب و جوایزی بنا به تشخیص کارگروه در جشنواره نظام پیشنهادات به آنها تعلق می پیشنهادات برتر و اهدای جوایز ویژه بصورت سالانه 

 گیرد. که شامل موارد ذیل می باشد:

 فرد یا گروهی که بیشترین پیشنهادات مصوب را داشته باشد. .1

 شده باشد.آنها مصوب  %2۰فرد یا گروهی که بیشترین تعداد پیشنهادات ارائه شده را دارند مشروط بر اینکه  .2

 آنها به اجرا رسیده باشد. %4۰فرد یا گروهی که بیشترین پیشنهادات مصوب را داشته باشد مشروط بر اینکه  .3

 فرد یا گروهی که پیشنهادات آنها در رده مطلوب ارائه و به اجرا رسیده باشد. .4

 بهترین کمیته تخصصی که بیشترین پیشنهاد مصوب در سال از آن واحد اخذ شده باشد. .5

 ترین نظر کارشناسی که از سوی کمیته های تخصصی نظام پیشنهادات صورت پذیرفته باشد.به .6
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نفرات برتر جشنواره از طریق درج مصاحبه، بیوگرافی، عکس و مشخصات در تابلو اعلانات، نشریه دانشگاه و یا سایت  معرفی خواهند تبصره : 

 گرفت. این امر در خصوص مدیران نمونه نیز مصداق خواهد داشت.شد. و جهت انتخاب کارمند نمونه در اولویت قرار خواهند 
 

 (: حق الزحمه های غیرنقدی برای پیشنهادات مصوب و اجرا شده20ماده ) 

اد و سپس با امضا علاوه بر پاداش نقدی پاداش ها می تواند بصورت غیر نقدی نیز باشد. پاداش های غیر نقدی توسط دبیر کارگروه پیشنه

 باشد: ه نظام پیشنهادات قابلیت اجرا خواهد داشت. انواع پاداش های غیر نقدی پیشنهادات می تواند بصورت ذیلرئیس کارگرو

 معرفی به عنوان کارمند نمونه .1

 معرفی به شرکت در سمینارها، همایش ها و کارگاه های آموزشی .2

 ایجاد فرصت مطالعاتی و آموزشی .3

 ارتقا شغلی .4

 اعمال تشویق های کتبی .5

 تشویقیمرخصی  .6

 اعزام به سفرهای زیارتی و سیاحتی .7

 اهدای کتاب و یا نرم افزارهای آموزشی .8

 و.... .9

 

 دهنده:حقوق مالکیت معنوی پیشنهاد  ت ازظاحف(: 21ماده)

ی کمیته با امکان ثبت الکترونیک پیشنهاد و ارائه نظریه کارشناسی از سوی اعضا اتالکترونیک و نرم افزار نظام پیشنهاد اطلاعاتی طراحی بانک

امکان حذف و تغییر پیشنهاد در انجام شده است.  تکراری، پیگیری نتیجه پیشنهاد و پاداش ات، یافتن پیشنهاداتقابلیت جستجوی پیشنهادو 

برای دریافت نظریه )اعضای کمیته ( بدون نام به نمایندگان واحدها  اتپیشنهاد .نخواهد داشتوجود  و ارسال به دبیرخانه نرم افزار پس از ثبت

 د.  خواهد شارائه 
 

 

 

 

 دات:بودجه نظام پیشنها(: 22ماده)

ات شامل تمام هزینه های مربوط به نظام پیشنهادات، اعم از پاداش های پرداختی مربوط به ارائه پیشنهاد، حق بودجه نظام پیشنهاد    

با توجه به متوسط حق الزحمه های کارشناسی و مجری، جوایز برترین پیشنهادات، فعالیت های فرهنگ سازی و آموزشی می باشد. الزحمه

های قابل پرداخت و هزینه های اجرای نظام پیشنهادات، بودجه پیشنهادی بر اساس تفاهم نامه انجام گرفته با مدیریت برنامه ریزی بودجه 

 ه سالانه پیش بینی می گردد.و پایش عملکرد دانشگا

درصد از صرفه جوئی های سالانه حاصل از اجرای پیشنهادات را به عنوان  2۰کارگروه نظام پیشنهادات دانشگاه می تواند حداکثر  تبصره :

ـهادات بودجه اجرای پیشنهادات به مصرف ارائه پیشنهادات، جوایز ویژه و .......... در سال بعد برساند. این بودجه شامــل هزینه اجــرای پیشن

 .نمی باشد

دانشگاه شورای به تصویب  27/۰1/1397 مورخ 97د//11۰طی ابلاغ نامه شماره تبصره می باشد  18ماده و   22این دستورالعمل شامل 

 .گرددو میـشنهادات لغـلی مربوط به نظام پیـهای قبورالعملـویب آن، دستـرا است و با تصـاریخ تصویب لازم الاجـرسید و از ت
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