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  بسمه تعالي

 دستورالعمل اجرايي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها

  :مقدمه 

نامه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها دستورالعمل ذيل بمنظور ايجاد هماهنگي و وحدت رويه در  آئين8در اجراي ماده 
  .شوده مياجراي مطلوب نظام پيشنهادها در وزارت علوم، تحقيقات و فناوري تهيه و به مورد اجرا گذارد

  : تعريف اصطلاحات

 وزارت علوم، تحقيقات و فناوري: وزارت .١

 .باشدشوراي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها بالاترين مرجع نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها مي: شورا .٢

 رئيس دبيرخانه و دبير شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها: دبير .٣

 هااي حوزه وزارت و معاونتكميته نظام پذيرش و بررسي پيشنهاده: هاکميته .٤

هر گونه ايده داوطلبانه كه باعث رفع مشكل و يا بهبود وضعيت جاري گردد و در قالـب فـرم پيـشنهاد                      : پيشنهاد .٥
 .ثبت شود و فراتر از وظايف جاري و مورد انتظار پيشنهاددهنده باشد

ي فرد تعريف شـده و اگـر اجـرا    هايي است كه استاندارد و يا روش انجام آن برا   مجموعه فعاليت : وظيفة شغلي  .٦
 .گيرد نشود مورد بازخواست مافوق خود قرار مي

  .جويي ريالي آن وجود دارد پيشنهادي است كه امكان محاسبه صرفه: پيشنهاد کمي  .٧

 .جويي ريالي آن وجود ندارد پيشنهادي است كه امكان محاسبه صرفه: پيشنهاد غيرکمي .٨

 .نامه دارد  كارشناسي پيشنهادها را طبق آئينفردي است كه توان انجام وظايف: کارشناس .٩

ها جهت اجراي پيشنهادهاي تـصويب      فرد يا واحدي است كه از طرف شورا يا كميته         : مسئول اجراي پيشنهاد   .١٠
 .گردد و اصطلاحاً به آن مجري پيشنهاد گويند شده تعيين مي

كنـد و     ر دبيـر فعاليـت مـي      واحدي اسـت سـازماني كـه زيـر نظ ـ         : دبيرخانة نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها      .١١
مسئوليت انجام وظايف ثبت و پيگيري اجراي پيشنهادها و وظـايف دبيرخانـه كـه منـدرج در ايـن دسـتورالعمل                      

 .است را بعهده دارد

مزد فكري است كه بصورت مادي يا معنوي متناسب با اثربخشي يا ارزش افزوده حاصل : پاداش ارائه پيشنهاد .١٢
 .گردد  به پيشنهاددهنده طبق اين دستورالعمل پرداخت مياز اجراي پيشنهاد جهت تشويق

مبلغي است كه بعنوان جبران خدمات داوطلبانـه فـردي كـه پيـشنهادي را كارشناسـي                 : الزحمه کارشناسي   حق .١٣
 .گردد طبق ضوابط دستورالعمل پرداخت مي) اعم از اين كه پيشنهاد رد يا قبول شود(كرده است 
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شـود كـه بـراي اطمينـان از اجـراي آن لازم               اي گفته مـي      غيراجباري و غيروظيفه   هاي  به فعاليت : کار داوطلبانه  .١٤
 .است پاداش پرداخت شود

بـرداري     پيـشنهاد كـه تـا بـه مرحلـه بهـره            ةمبلغي است كه به مجريان كـار داوطلبان ـ       : پاداش همکاران اجرايي   .١٥
 .شود كنند پرداخت مي رساندن پيشنهاد همكاري مي

مجموعه ضوابط و مقرراتي است كه بـراي اجـراي صـحيح            : ررسي پيشنهادها دستورالعمل نظام پذيرش و ب     .١٦
 .رسد نامه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها متناسب با شرايط وزارت طراحي و به تصويب شورا ميآئين

رسـد تـا در       موضوعاتي مشخص است كه از طرف مديران و رؤسـا بـاطلاع پيـشنهاددهندگان مـي               : بذر پيشنهاد  .١٧
 .ها پيشنهاد بدهندمورد بهبود آن

شـود ولـي   ها قابليت اجرا داشته و تصويب مـي پيشنهادي است كه از طرف شورا يا كميته): مفتوح(پيشنهاد باز   .١٨
 .امكانات لازم در حال حاضر براي اجراي آن فراهم نيست

 .هندشود در مورد آنها پيشنهاد بد موضوعاتي كلي است كه به پيشنهاددهندگان توصيه مي: زمينه پيشنهاد .١٩

شود كه قابليت اجرا در حـال حاضـر را دارد و              به پيشنهادهايي گفته مي   : پيشنهادهاي مصوب يا تصويب شده     .٢٠
 .ها جهت اجرا قرار گرفته استمورد تأييد شورا يا كميته

 .برداري از اجراي آنها آغاز شده باشدشود كه بهره به پيشنهادهايي گفته مي: پيشنهادهاي اجرا شده .٢١

شود كه تصويب شده و جهت اجرا، ابلاغ گرديـده ولـي              به پيشنهادهايي گفته مي   : ردست اجرا پيشنهادهاي د  .٢٢
 .برداري نرسيده استبهرهبه هنوز 

شـود كـه جهـت اظهـار نظـر كارشناسـي بـراي                بـه پيـشنهادهايي گفتـه مـي        :پيشنهادهاي دردست کارشناسي   .٢٣
 .كارشناس ارسال شده و هنوز پاسخ داده نشده است

شود كه به جز ثبت در دبيرخانه هنوز هيچگونه اقـدامي در   به پيشنهادهايي گفته مي: سي نشدهپيشنهادهاي برر  .٢٤
 .مورد آنها صورت نگرفته است

ها قبلاً مشابه آن از نظر موضوع، محتـوا،         پيشنهادي است كه به تشخيص دبير يا شورا يا كميته         : پيشنهاد تکراري  .٢٥
 . داده شده است,محل، روش اجرا و شرايط موجود

گيـري رد   پيشنهادي است كه بدليل عدم قابليت اجرا يا نداشتن مزيت توسط مراجـع تـصميم              : پيشنهاد رد شده   .٢٦
 .شود

 .شود هاي قابل محاسبه ريالي در يكسال گفته ميجوئيبه صرفه: جويي کميصرفه .٢٧

 .دشوهاي مختلف اجراي پيشنهاد گفته مي هاي كمي در سالجوئيبه مجموع صرفه: جويي تجمعيصرفه .٢٨
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شاخصي است كه از تقسيم تعداد كل پيشنهادهاي ثبت شده در طول يكـسال بـه متوسـط    : نفر پيشنهاد در سال   .٢٩
 .آيدتعداد كاركنان همان سال بدست مي

هـايي كـه از       شاخصي است ساليانه كه از تقسيم جمـع زمـان         : گيري پيشنهاد متوسط زمان دريافت تا تصميم     .٣٠
شـود نـسبت بـه تعـداد      گيري در مورد رد يا قبول آن حاصل مي     رحله تصميم تاريخ ثبت پيشنهاد در دبيرخانه تا م      

 .آيدپيشنهاهاي رد و قبول شده بدست مي

هـايي كـه از تـاريخ تـصويب پيـشنهادها            شاخصي است سـاليانه كـه از تقـسيم جمـع زمـان            : متوسط زمان اجرا   .٣١
شـود نـسبت بـه تعـداد          حاصـل مـي   بـرداري از اجـراي پيـشنهادها        تا زمـان شـروع بـه بهـره        ) صدور دستور اجرا  (

 .آيدپيشنهادهاي اجرا شده بدست مي

هاي تصويب شده براي پيـشنهادها بـه          شاخصي است ساليانه كه از تقسيم جمع پاداش       : ميانگين پاداش پيشنهاد   .٣٢
 .آيدتعداد پيشنهادهايي كه پاداش براي آنها تصويب گرديده بدست مي

هـاي كارشناسـي    الزحمـه   كـه سـاليانه از تقـسيم جمـع حـق          شاخـصي اسـت     : ميانگين حق الزحمه کارشناسي    .٣٣
 .آيدالزحمه براي آنها تصويب گرديده بدست ميهايي كه حقتصويب شده به تعداد كارشناسي

  

  

  

  

ارت علوم، تحقيقات و فناوريوز  

 دبيرخانه نظام پيشنهادها شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها

کميته حوزه وزارت 
 نظام پيشنهادها

آموزشيکميته معاونت 
 نظام پيشنهادها

کميته معاونت پژوهشي 
 نظام پيشنهادها

کميته معاونت پشتيباني و 
نظام پيشنهادهاامورمجلس   

کميته معاونت دانشجويي 
 نظام پيشنهادها

کميته معاونت فرهنگي 
 نظام پيشنهادها

کميته معاونت فناوري 
 نظام پيشنهادها

کميته معاونت طرح و 
 توسعه نظام پيشنهادها

 چارت تشكيلاتي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها
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  وظايف: بخش اول 

  

  الف ـ وظايف شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها

 ريزي هاي اجرايي، سياستگذاري و برنامه مشيتعيين خط .1

 هاي لازم براي بهبود نظام پيشنهادها نامه و دستورالعمل ح آئينتصويب و اصلا .2

 ايجاد آمادگي لازم براي پيشنهادگيري از ذينفعان آموزش عالي .3

 ها و تعيين حدود وظايف و اختيارات هر يك از آنهاتشكيل و بازنگري كميته .4

 بسترسازي، شكوفايي و رشد خلاقيت در كاركنان .5

ــصميم .6 ــري ت ــصويب، رد، ارجــا(گي ــراض    ت ــه اعت ــه كارشناســي و درخواســت اصــلاح، رســيدگي ب ع مجــدد ب
 .باشدها نميهاي پيشنهادي كه از اختيارات كميته نسبت به طرح) پيشنهاددهنده

هاي ماهانـه كتـابخواني و بررسـي خلاصـه منـابع علمـي نظـام پيـشنهادها و تجربيـات                       تصويب برگزاري همايش   .7
 ها نين، مديران كل و رؤساي ادارات و دانشگاهآموزش عالي كشورهاي پيشرفته با حضور معاو

هـاي بهبـود مـستمر و تعيـين      بهتـرين گـروه   , بهترين مجريـان  , تعيين بهترين پيشنهاددهندگان، بهترين كارشناسان     .8
 جوايز ويژه آنها

الزحمـة  تأييـد هزينـه ـ منفعـت اجـراي پيـشنهادها و تعيـين و تـصويب پرداخـت پـاداش پيـشنهاددهندگان، حـق             .9
 .باشدها نمين و پاداش همكاران اجرايي كه از اختيارات كميتهكارشناسا

اي بـراي ارائـه پيـشنهاد توسـط كاركنـان و تعيـين شـرايط ويـژه پـاداش برحـسب               اعلام موضوع به صورت توصيه     .10
 )بذر پيشنهاد(ضرورت 

 شدههاي تعريف بررسي و تصويب برنامة ساليانة توسعه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها مطابق شاخص .11

 هانظارت بر عملكرد دبيرخانه و كميته .12

 نظارت بر حسن اجراي برنامة ساليانة توسعة نظام پيشنهادها تا رسيدن به اهداف تعيين شده .13

 نظارت بر حسن اجراي پيشنهادهاي مصوب و بررسي اثربخشي پيشنهادهاي اجراشده .14

 ت پيشنهادهاارزشيابي عملكرد ساليانه نظام پيشنهادها و تلاش در جهت بهبود كيفي .15
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   يربدب ـ وظايف 

 ها كه به تشخيص آنها از اختياراتشان خارج است و طرح آن در شورادريافت پيشنهاد از كميته .1

 ها بمنظور اجراي بهتر نظام پيشنهادهابرگزاري جلسات هماهنگي با دبيران كميته .2

 پيگيري اجراي مصوبات شورا .3

 احل اجرايي و پرداخت پاداشهاارجاع پيشنهادهاي مصوب جهت اجرا و پيگيري مر .4

 ها و طرح آن در جلسات شوراتهيه گزارش از عملكرد كميته .5

فقـط نـام افـرادي كـه پيـشنهادهاي آنهـا            (اعلام وضعيت پيشنهادهاي دريافتي به كاركنان پـس از طـرح در جلـسات                .6
  .) شود تصويب شده باشد، آورده مي

    بازديـد، تبليغـات،     هـا،   از قبيـل برگـزاري همـايش      (عمـومي   هاي فرهنگي مناسب با همـاهنگي روابـط           اجراي فعاليت  .7
 )انتشارات و نصب شعار

 هاي سالانه نظام پيشنهادها به شورا جهت تصويبها و برنامه پيشنهاد سياست .8

هـاي    هـاي ملـي و تـشكل        مند به نظام پيشنهادها و شركت در همـايش          هاي علاقه   همكاري با ساير مؤسسات و سازمان      .9
  در جهت توسعه و پيشبرد نظام با هماهنگي مسئولين مربوطهنظام پيشنهادها

ها در زمينه نظام پيشنهادها و تشكيل بانـك           آوردهاي ساير سازمان    گردآوري منابع و مأخذ علمي و تجربيات و دست         .١٠
 اطلاعاتي در اين خصوص

نامه و دستاوردهاي     له،  تغييرات آئين    شعار، اخبار، مقا    ها،  انتشار خبرنامه نظام پيشنهادها حاوي آمار، مصاحبه با بهترين         .11
 داخلي و خارجي در زمينه نظام پيشنهادها با همكاري روابط عمومي و ساير واحدهاي ذيربط وزارت علوم

 انجام نظرسنجي از كاركنان از طريق پرسشنامه و مصاحبه و ارائه نتايج آن به صورت منظم به شورا .12

 رخانه ارزيابي عملكرد وزارتاي جهت ارائه به دبيهاي دورهتهية گزارش .١٣

  

  ها و حوزة وزارت هاي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي معاونتج ـ کميته

  :گردد هاي زير تشكيل ميها و حوزة وزارت كميته گيري در مورد پيشنهادها در هر يك از معاونتبمنظور تصميم
 كميتة نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي حوزه وزارت .1

 يرش و بررسي پيشنهادهاي معاونت دانشجوييكميتة نظام پذ .2

 كميتة نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي معاونت آموزشي .3
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 كميتة نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي معاونت پژوهشي .4

 كميتة نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي معاونت فرهنگي .5

 كميتة نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي معاونت فناوري .6

 و بررسي پيشنهادهاي معاونت طرح و توسعهكميتة نظام پذيرش  .7

 كميتة نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي معاونت پشتيباني، حقوقي و امور مجلس .8

پـذير  ها بدليل حجم زياد آنها امكـان      گيري در مورد پيشنهادها در كميته      در صورتي كه امكان بررسي و تصميم       :تبصره
  .تواند با نظر كميته مربوطه تشكيل شودات كل نيز ميگيري در دفاتر و ادارهاي تصميمنباشد كميته

  

  هاد ـ وظايف و اختيارات کميته

 بررسي پيشنهادهاي ارائه شده از سوي كاركنان حوزه .1

 گيري در رد يا قبول پيشنهادهاي حوزه مربوطهتصميم .2

 ارجاع پيشنهادهاي تصويب شده جهت اجرا در واحد مربوطه .3

 را شده توسط واحد مجريبررسي و تأييد پيشنهاد مصوب اج .4

  ريال000/500الزحمة كارشناسي و پاداش به مجريان پيشنهادها تا سقف تعيين پاداش به پيشنهاددهنده، حق .5

 .باشد ريال مي000/000/2تصويب پيشنهادهايي كه هزينة اجراي آنها تا سقف  .6

 ارجاع پيشنهادهاي غيرمرتبط و فراواحدي به دبيرخانه نظام پيشنهادها .٧

 
  ها اعضاء کميتههـ ـ

  :دهند نفر به تشخيص معاونت ذيربط به شرح زير تشكيل مي7 تا 3ها را اعضاء كميته
 )در مورد كميته حوزة وزارت رئيس كميته(باشد معاون مربوطه كه رئيس كميته مي .1

كميته حوزة  در مورد   ( و كارشناسان ارشد به انتخاب معاون مربوطه         ، اعضاء هيأت علمي   مديران كل، رؤساي ادارات    .2
 )وزارت مديران دفاتر حوزة وزارت به انتخاب رئيس كميته

 يك نفر بعنوان دبير كميته به انتخاب رئيس كميته مربوطه .3

  .يابد و تصميمات آنها با نصف بعلاوه يك حاضرين معتبر استها با دوسوم اعضاء رسميت ميجلسات كميته: تبصره
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  هاان کميتهيربدو ـ وظايف 

د كاركنـان در مقابـل ارائـه رسـيد بـه پيـشنهاددهندگان و ارجـاع پيـشنهادها بـه كارشناسـان يـا گـروه                         دريافت پيشنها  .1
 كارشناسي

  راهنمايي پيشنهاددهندگان در جهت اصلاح و تكميل پيشنهاد آنها در صورت نياز .2
  تنظيم پيشنهادها و طرح در كميتة مربوطه براساس نوبت .3
  هندگاناعلام نتايج بررسي پيشنهادها به پيشنهادد .4
 ارجاع پيشنهادهاي مصوب جهت اجراء  .5

انجام امور مربوط به كنترل برنامه، هماهنگي و پيگيري و نظارت بر اجـراي پيـشنهادهاي تـصويبي و سـاير مـصوبات                        .6
  هاي زماني مشخص و ارائه گزارش به هر يك از آنها كميتة مربوطه در دوره

  اجراي پيشنهادهاي تصويبي نسبتاً مهمتهيه عكس، فيلم و ساير مستندات لازم، قبل و بعد از  .7
 بندي و اعلام ثمرات اجرايي نظام پيشنهادها به كميتة مربوطه جمع .8

 ها الزحمه  ابلاغ و پيگيري پرداخت پاداشها و حق .9

منـدان جهـت اطـلاع و     ثبت و حفظ سوابق پيشنهاددهندگان و در دسـترس قـرار دادن پيـشنهادهاي رسـيده بـه علاقـه        .10
 ها آشنايي با ايده

  جهت تشكيل جلسه تهيه دستور جلسه كميتة مربوطه و دعوت از اعضاء .11

 تنظيم صورتجلسات كميتة مربوطه و همچنين اخذ امضاء آن از اعضاي جلسه .12

 تهيه و تنظيم فرمها، دفاتر، منابع آماري و اطلاعاتي .13

 هااخذ بازخورد و گزارش عملكرد ماهيانة اجراي نظام پيشنهادها به دبيرخانه نظام پيشنهاد .14

 شركت مستمر در جلسات كميته مربوطه .15

 انجام ساير مكاتبات لازم .16

 انجام ساير امور محوله از طرف كميته مربوطه .17

 هماهنگي با دبيرخانه نظام پيشنهادها .18
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  كننده پيشنهادها ز ـ وظايف كارشناسان ارزيابي

گـردد،    ير يا دبيران به آنان ارجـاع مـي        كارشناسان ارزياب موظفند پيشنهادهاي ارائه شده توسط كاركنان را كه توسط دب           
هاي مربوطه و با در نظر گـرفتن نكـات زيـر و در صـورت نيـاز                  مطابق ضوابط اين دستورالعمل و مصوبات شورا يا كميته        

  :شرح وظايف كارشناسان عبارتند از: مذاكره با پيشنهاددهنده ارزيابي و طبق جدول امتياز داده شود
  ا پيشنهاددهنده در صورت ضرورتمذاكره حضوري و تبادل نظر ب -1
 بررسي قابليت اجرايي پيشنهاد از نظر امكانات و مطابقت با اهداف وزارتخانه -2

 .بررسي تغييرات حاصل از اجراي پيشنهاد در وضعيت موجود از نظر كيفيت يا كميت خدمات -3

 )رت كمي و كيفيبرآورد هزينه ـ منفعت اجراي پيشنهاد به صو(تجزيه و تحليل فني و اقتصادي پيشنهاد  -4

 .مقايسه مزايا و معايب روش فعلي و روش پيشنهادي -5

 .تأييد يا رد ادعاي پيشنهادكننده در مورد مزاياي حاصل از اجراي پيشنهاد با ارائه محاسبات لازم -6

گيري لازم و اعاده كليه مدارك به دبيرخانه نظام پيشنهادها يا كميته ذيـربط بـراي                  تهيه گزارش ارزشيابي، نتيجه    -7
 .تخاذ تصميما

 .انجام كار كارشناسي در مدت زمان تعيين شده از طرف دبيرخانه يا كميته ذيربط -8

 .بازديد از محل اجراي پيشنهاد و كسب اطلاعات در صورت لزوم -9

المقـدور اسـتفاده از مقـادير كمـي و      گـويي در اظهـارنظر كارشناسـي و حتـي     گويي و خلاصه خودداري از كلي  -10
  .مشخص و دقيق
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  يوستپ

  )٥-١فرم شماره  (

  جدول امتياز پيشنهاد

  )١جدول شماره (

امتيازتخصيصيحداقل و حداکثر امتياز شـرحرديف

    ٠-١٠  آيا پيشنهاد با اهداف وزارتخانه مطابقت دارد؟  ١

    ٠-١٠  آيا پيشنهاد با امكانات وزارتخانه قابل اجرا است؟  ٢

    ٠-٥  رانه است؟آيا پيشنهاد در حوزة مربوطه خلاقانه و مبتك  ٣

    ٠-٥  شود؟ آيا پيشنهاد به افزايش رضايت و يا انگيزش كاركنان منجر مي  ٤

    ٠-٥  شود؟آيا پيشنهاد به بهبود فرآيند گردش كار منجر مي  ٥

    ٠-١٠  شود؟آيا پيشنهاد به افزايش كيفيت خدمات وزارتخانه منجر مي  ٦

    ٠-٥  كرده است؟ شنهاد را تشريحآيا پيشنهاد و يا مستندات همراه بخوبي زمينة پي  ٧

    ٠-٥٠  جمع امتيازات

  

  .)محاسبات مربوطه ارائه شود(جويي قابل محاسبه حاصل از اجراي پيشنهاد در سال چقدر است؟ ميزان صرفه
يـا   در صورتي كه نظرات كارشناسي منطبق با موارد فوق نباشد كميتة مربوطه اظهار نظـر كارشناسـي را از طريـق دبيـر                         :١تبصره  

  .دبيران جهت تكميل به همان كارشناس و يا كارشناس ديگري ارجاع خواهند داد
 در صورتي كه كارشناس با نبوغ خود پيـشنهاد را تكميـل نمـوده و موجـب افـزايش ارزش افـزوده در اجـراي پيـشنهاد                :٢تبصره  

  .گيرد گردد، پاداش تكميل پيشنهاد به نسبت ارزش افزوده به او تعلق مي
  

  :زحمه كارشناسيالر ـ حق

ها پس از رؤيت پاسخ كارشناسان، نحوه گزارش و توجه آنان به پيشنهاد را مورد ارزيـابي قـرار داده و در صـورت      كميته

  :قبول انجام وظايف كارشناسي بشرح زير پاداش كارشناسي را مشخص خواهند نمود 
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  جدول امتياز کارشناسي

  )٢جدول شماره (

 امتياز كسب شده قابل كسبامتياز  شاخص كارشناسي رديف

    ١ -٤  درجه تخصصي طرح و نحوه برخورد كارشناسي با آن  ١

    ٠ -٢  سرعت انجام كارشناسي  ٢

      ٠ -٢    گيري كفايت مطلب براي تصميم  ٣

      ٠ -٢  برآورد اقتصادي طرح كمي يا بيان ميزان اثربخشي همراه هزينة پيشنهاد كيفي  ٤

    ۱-۱۰  جمع امتيازات  ٥

    ١-٥  امتيازاتضريب   ٦

 .گردد  ريال پرداخت مي٠٠٠/٣٠به ازاء هر امتياز مبلغ 

  )جمع امتيازات) (ضريب امتيازات) (000/30ريال = (الزحمه كارشناسي حق

بالاتر از سقف ) مواردي كه كارشناس زحماتي خارج از انتظار معمول كشيده باشد(توانند در موارد استثنايي  ها ميكميته :تبصره

  .الزحمة كارشناسي تعيين نمايند برابر آن حق5اكثر تا فوق حد

  

  :نام کميته يا شورا

  :محل امضاي اعضاي کميته يا شورا
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  پيشنهادها:  بخش دوم

    شرايط ارائه پيشنهاد-الف 

نامه، بصورت فردي يا چند نفره         توانند پيشنهادهاي خود را با توجه به ضوابط اين آئين           كليه كاركنان وزارت مي    .1
 .ائه كنندار

در مراحل بعدي پيشرفت نظام پيشنهادها و آمادگي لازم براي پذيرش پيـشنهادها، سـاير افـرادي كـه بنحـوي بـا             .2
ها، خانواده كاركنـان، مراكـز        التحصيلان، دانشگاه ها، دانشجويان، فارغ    وزارت ارتباط دارند نظير اساتيد دانشگاه     

 .نامه ارائه كنند ود را در چارچوب اين آئينتوانند پيشنهادهاي خ نيز مي... علمي و صنعتي و 

چنانچه پيشنهاد در رابطه مستقيم با كار وزارت علوم نبوده، اما بصورت غيرمستقيم و محـسوس روي فرآينـد يـا                      .3
 .نتايج كاري بهبود داشته باشد، پيشنهاد مذكور قابل بررسي است

د، پيشنهاد مـذكور بعنـوان پيـشنهاد جديـد پذيرفتـه            كننده پيشنهادهاي ارائه شده قبلي باش       چنانچه پيشنهادي تكميل   .4
 .شده و مورد بررسي قرار خواهد گرفت

 مـاه مـورد پيگيـري       6اگر پيشنهادي شرح وظيفة پيشنهاددهنده بوده باشد كـه عـدم اجـراي آن بمـدت حـداقل                    .5
بـا وظـايف   مسئولين قرار نگرفته، بعنوان پيشنهاد تلقي گرديده و مشمول حذف يا كاهش پـاداش بعلـت ارتبـاط                   

 .شغلي نخواهد شد، حتي اگر در شرح شغل پيشنهاددهنده ذكر شده باشد

 .ضرورت دارد پيشنهاددهندگان، پيشنهاد خود را در قالب فرمهاي تدوين شده ارائه نمايند .6
  

  ب ـ پيشنهادهاي غيرقابل قبول 

 .اندپيشنهادهاي تكراري كه قبلاً  ارائه گرديده و يا به اجرا درآمده .1

ايـن گونـه مـوارد بهتـر اسـت بـاطلاع       . (باشـد  ايي كه قبلاً در دستور كار قرار گرفته است و مـستند مـي         پيشنهاده .2
  .)كاركنان برسد

ايـن گونـه پيـشنهادها جهـت تكميـل بـه            . (حـل ارائـه نگرديـده اسـت         مواردي كه صرفاً بيان مـشكل شـده و راه          .3
 .)شودپيشنهاددهنده عودت داده مي

 ..باشدهاي وزارت مرتبط نمي ها، اختيارات و استراتژي يف، مأموريتپيشنهادهايي كه با اهداف، وظا .4

تـوان آنهـا را از طريـق    پيشنهادهايي كه صورت درخواست تهيـه لـوازم مـورد نيـاز پيـشنهاددهنده را دارد و مـي                 .٥
  .هاي اداري بدست آورد درخواست
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  ارزيابي و تعيين پاداش پيشنهادها: بخش سوم

  

  ين پاداشالف ـ  نحوة ارزيابي و تعي

  .شوند كند به دو دسته كمي و غيركمي تقسيم مي پيشنهادها براساس نوع منافعي كه براي وزارت يا كشور ايجاد مي

هاي مربوطه تعيين و در سقف تفويض شده پرداخت  توسط كميته36 و 34پاداش پيشنهادها با توجه به جداول صفحات 
  .گردد مي

بيني محسوب  يا منافع پيشنهاد قبل از اجراي پيشنهاد توسط كارشناسان پيشجويي  ارزيابي و محاسبة پاداش و صرفه

  . بعد از اجراي پيشنهاد انجام خواهد شد ماه٣گردد و محاسبة دقيق آنها  مي

 براي همة پيشنهادهاي اجرا شده، لازم است  ماه٣ها پس ازجوييبر بودن محاسبة واقعي صرفهبعلت وقت گير و زمان

 برآورد شده است اين  ميليون ريال١٠بيني اوليه بيش از جويي آنها در پيشادهايي كه صرفهفقط براي پيشنه
  .محاسبات انجام شود
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  پيشنهادهاي كميپاداش ارزيابي و محاسبه جدول

  )٣جدول شمارة (

  
  :پيشنهاد شمارة          : و نام خانوادگي پيشنهاددهندهنام

  :پيشنهاد وضوعم        : و شماره صورتجلسه تصويب پاداشتاريخ

  

تخصيصي ضريب رديف  ضرايبشرح مجاز ضرايبحدود

 ١  بودن پيشنهادكامل ١/٠-١ 

 ٢ وظايف شغلي  ٠ -١ 

 ٣ امتياز پيشنهاد با توجه به نظر كارشناسي ١-٥/١ 

 ٤   ضرايب تخصيص يافتهحاصلضرب 

 ٥                                                                        )                                            ساليانه(جويي   صرفهمبلغ

 ٦ ريال                                                ) 4مبلغ رديف ) (5عدد تخصيصي رديف %) (5: (محاسبه پاداش پيشنهاد

  

 و  شـود  براي هـر پيـشنهاد تـصويب شـده تکميـل مـي      هاي مربوطهاين جدول توسط شورا يا کميته     »

  .ضرايب معدل نظرات اعضاء خواهد بود

  

  )٣جدول شمارة ( پيشنهادهاي كمي پاداش ضرايب جدول ارزيابي و محاسبة تعريف

د ضريب يك و اگر خيلـي نـاقص باشـد            كه عيناً قابل اجرا باش     بطوري پيشنهاد كامل بوده     اگر:  بودن پيشنهاد  كامل .١

   ١/٠ بـين گيرد و به نسبت كامـل بـودن      مي ١/٠ داشته باشد تا بتوان آن را اجرا كرد ضريب           تكميلبطوري كه نياز به     

 . خواهد بود١تا 

  مـاه ٦ اجـراي آن بمـدت حـداقل    اي در شرح شغل شاغلي درج گرديده باشد ولـي عـدم      اگر وظيفه :  شغلي هوظيف . ٢
 دهد وظيفه شغلي محسوب پيشنهادقرار نگرفته باشد و پيشنهاددهنده حتي اينگونه موارد را        مسئولين   مورد بازخواست 

پيـشنهاد بـه   از درصـدي  و شـورا   هـا  كميته صورتي كه از نظر     در. نگرديده و بايد به عنوان پيشنهاد از او پذيرفته شود         

به وظيفة شاغل مربوط بـوده      % ٤٠ اگر    مثلاً. ردگي   به آن تعلق مي    ١ الي  صفر وظيفة شغلي شاغل مربوط باشد ضريب     

 .گيرد  به آن تعلق مي٦/٠ ضريب نباشد %٦٠و 
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 آمده است   ٣٠ كه در صفحه     »جدول امتياز پيشنهاد  «اين ضريب از     :با توجه به نظر کارشناس     امتياز پيشنهاد   . ٣

باشـد   ٣٥لاً اگر امتيـاز پيـشنهاد       مث. شودبه ضريب يك اضافه مي    ) يكصدم (٠١/٠شود و به ازاء هر امتياز       محاسبه مي 

 . خواهد شد٣٥/١اين ضريب 

 در  ٤ لغايـت    ١ هـاي   رديـف  عـدد از حاصلـضرب ضـرايب تخصيـصي           اين  :يافته ضرايب تخصيص    ضرب حاصل . ٤
 .آيد ميجدول محاسبة پاداش پيشنهادهاي كمي براي پيشنهادهاي كمي بدست 

كميتـة مربوطـه نظـام پيـشنهادها         كـه بـه تأييـد        پيـشنهاد  جويي ساليانة حاصل از اجراي       صرفه مبلغ :جويي   صرفه مبلغ . ٥
 .باشدرسيده 

 در ضـريب تخـصيص يافتـه در         ٥ حاضلضرب مبلغ رديف     %٥پاداش پيشنهاد كمي معادل     : محاسبه پاداش پيشنهاد   .٦

 .باشد مي٤رديف 
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  غيرکمي و محاسبه پاداش پيشنهادهاي ارزيابي جدول

  )٤ شمارةجدول (
  
  

  :پيشنهاد شمارة          :پيشنهاددهنده و نام خانوادگي نام

  :پيشنهاد موضوع        : و شماره صورتجلسه تصويب پاداشتاريخ

  

رديف  ضرايبشرح مجاز حدود تخصيصي ضريب

 ١  بودن پيشنهادكامل ١/٠ -١ 

 ٢  شغليهوظيف  ٠ -١ 

 ٣ امتياز پيشنهاد با توجه به نظر كارشناسي ٠-٢٥ 

 ٤  ضرايب تخصيص يافتهحاصلضرب 

 ٥     پيشنهادهاي كيفيپاداش پاية

 ٦  ريال)                                                                       5لغ رديف مب) (4عدد تخصيصي رديف : (محاسبة پاداش پيشنهاد

  

شود و ضرايب   هاي مربوطه براي هر پيشنهاد تصويب شده تکميل مي        اين جدول توسط شورا يا کميته      »

  .معدل نظرات اعضاء خواهد بود

  )٤جدول شمارة  (يرکميغ پاداش پيشنهادهاي محاسبة ضرايب جدول ارزيابي و تعريف

  .باشد  مي3 تعريف جدول شماره مشابه:  بودن پيشنهادكامل . ١

  .باشد  مي3 تعريف جدول شماره مشابه:  شغليهوظيف . ٢

 آمده اسـت    ٣٠ كه در صفحه     »جدول امتياز پيشنهاد  «اين ضريب از     :امتياز پيشنهاد با توجه به نظر کارشناسي       . ٣

 خواهد  ٢٠باشد اين ضريب     ٤٠مثلاً اگر امتياز پيشنهاد     . آيد بدست مي  ٢ر  شود و از جمع امتيازات تقسيم ب      محاسبه مي 
  .شد

 بدسـت  ٣ لغايـت    ١هـاي      ضرايب تخصيصي رديف   حاصلضرب عدد از    اين  : ضرايب تخصيص يافته   ضرب حاصل . ٤
  .آيد مي

رف سازمان  برابر حداقل حقوق مبنا كاركنان دولت است كه هر ساله از ط            مبلغ   اين : پاداش پيشنهادهاي كيفي   پاية . ٥
  .گردد ريزي اعلام ميمديريت و برنامه
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 .آيد  بدست مي٤ در عدد تخصيص يافته در رديف ٥اين پاداش از حصلضرب مبلغ رديف : محاسبه پاداش پيشنهاد . ٦

  

 : پاداش به پيشنهادهاي رد شدهپرداختب ـ 

 پيشنهادهاي مصوب   درصداول اجراي نظام     كه معمولاً در سال      آنجا منظور ترغيب بيشتر كاركنان به ارائه پيشنهاد و از           به
نيـز پـاداش  حـداكثر تـا         هـر فـرد      شـده پيـشنهاد رد    سه   اثر و دلسردي حاصل از رد پيشنهادها به          كاهش است و براي     كم

  .گيرد  ميتعلقبراي هر پيشنهاد   ريال٠٠٠/٥٠
 :ها پاداشج ـ سقف 

  . خواهد بودل ريا٠٠٠/٠٠٠/٣٠ها براي هر پيشنهاد  حداكثر مبلغ پرداخت پاداش
  :د ـ پاداش مديران کل، رؤسا و سرپرستان و مجريان پيشنهادها

ها و مجريان با نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها در جهت پيشبرد اين نظام         به منظور همراهي مديران كل و رؤساي قسمت       
راسـاس گـزارش دبيـر شـورا يـا          تواننـد ب  هاي مربوطه مي  از طريق اجراي به موقع پيشنهادهاي تصويب شده شورا يا كميته          

پـاداش  % 60جويي سالانة هر پيشنهاد كمي اجرا شده و معـادل           صرفه% ٣هاي مربوطه نظام تا سقف حداكثر       دبيران كميته 
پيشنهاددهنده در پيشنهادهاي غيركمي را در مقاطع سه ماهه به مديران، رؤسا يا سرپرسـتان و مجريـان، پـاداش پرداخـت                      

  .نمايند
  اخت پاداش پيشنهاددهندگان و مجريانهـ ـ نحوه پرد

پاداش پيشنهادها پس از اجراي پيشنهاد و تأييد اجرا توسط واحد مجري و تـصويب كميتـة مربوطـه مطـابق شـرايط ذيـل                     
  :شودپرداخت مي

  ها ريال پس از تصويب گزارش واحد مجري توسط شورا يا كميته000/300هاي تا  پاداش -1
 برداري براساس محاسبات دقيقه ماه بعد از بهر3و باقيمانده   -2

بينـي شـده   در صورتي كه پس از اجراي پيشنهادي مشخص گردد كه انجام پيشنهاد منجر به نتايج مطلوب پيش           : ١تبصره  

  .شودگردد ليكن پاداش پرداخت شده پس گرفته نميهاي پرداخت نشده حذف مي نگرديده پاداش

هاي تعيـين شـده در پيـشنهادهاي كمـي و غيركمـي را تعـديل                لية سقف تواند هر زمان صلاح بداند ك     شورا مي  :٢تبصره  
  .نمايد

  .توانند بدلايل خاص اقدام به پرداخت پاداش براي پيشنهادهاي رد شده نمايندها ميشورا و كميته  :٣تبصره 
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 ريـال و    000/300هـاي تـا سـقف       با تصويب شورا ساليانه مبالغي به عنوان تنخواه گردان بابت پرداخت پاداش            : ٤تبصره  
گيرد و بمنظور گردش عمليات مالي دبير شورا اسـناد مثبتـه    ها در اختيار دبيران قرار مي     هاي جاري دبيرخانه و كميته    هزينه

  .نمايداي به امور مالي وزارت ارسال ميرا به صورت دوره

 :هاي غيرنقدي براي پيشنهادهاي كمي و غيرکمي وـ انواع پاداش

) درصـورت موافقـت پيـشنهاددهنده     (هاي نقدي     هاي نقدي يا بجاي پاداش       نقدي يا قسمتي از پاداش     هاي  علاوه بر پاداش  
  :هاي غيرنقدي زير را اختصاص دهند  توانند براي ايجاد انگيزش بيشتر يكي از انواع پاداشمي ها شورا يا كميته

 اضافه كاري ☯

 امتياز در فرم ارزشيابي ☯

 معرفي بعنوان كاركنان نمونه ☯

 هاي آموزشي كوتاه مدت هاي لازم براي طي دوره فرصتايجاد  ☯

  هاي كتبي اعمال تشويق ☯
  مرخصي تشويقي ☯
  بصورت  فردي و خانوادگي) علمي، آموزشي، زيارتي، سياحتي، كارشناسي(اعزام به سفرهاي داخلي  ☯
  هاي مناسب اجراي طرح ها معرفي پيشنهاددهنده در محل ☯
   لوازم خانگي اهداء ☯
   و مذهبي كتابهاي علمي اهداء ☯
  اهداء نوارهاي ويدئويي و كاست آموزشي ☯
 

  : ساليانهويژه جوايزز ـ 

  :باشد ها شامل موارد ذيل مي بهترين. گردد هاي سال با تشخيص شورا بشرح ذيل جوايز ويژة ساليانه اهداء مي به بهترين
  . كرده باشددريافت بيشترين مبلغ پاداش را وي مجموع پيشنهادهاي اي كهدهندهپيشنهاد .1
  .باشدكه بيشترين تعداد پيشنهادهاي مصوب را داشته اي پيشنهاددهنده .2
آنهـا تـصويب   % 10بشرطي كه حداقل . ( باشدداشتهشده را    كه بيشترين تعداد پيشنهادهاي ارائه    اي  پيشنهاددهنده .3

  .)شده باشد
  .الزحمة كارشناسي را دريافت كرده باشد  كارشناس كه بيشترين حقبهترين .4
  .باشد اخذ شده قسمتدر سال از آن اجراشده پيشنهاد  كه بيشترين نفرل يا رئيسي مديرك بهترين .5
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     واحد درسال اجراشده پيشنهادهايتعداد                                                         
   نفرات واحدتعداد                                       

 پيـشنهاد   5 پيشنهاد در سال برسد بـشرطي كـه حـداقل            20 حد نصاب    به كه تعداد پيشنهاد آنها      پيشنهاددهندگاني .6
  .باشدآنها تصويب شده 

  . در سال برسدپيشنهاد 10 كه تعداد پيشنهادهاي تصويب شدة آنها به حد نصاب پيشنهاددهندگاني .7
 . در سال برسدپيشنهاد 5 كه تعداد پيشنهادهاي اجرا شدة آنها به حد نصاب پيشنهاددهندگاني .8

  .باشد  ارزيابي موارد فوق براي دوره يكساله ميملاك  :١ تبصره
انـد از طريـق درج         بعنوان نفـرات ممتـاز شـناخته شـده         كه به معرفي نفرات برتر جشنواره نظام پيشنهادها         نسبت  :٢ تبصره

  .گردد اقدام ميوزارت  آنان در تابلو اعلانات يا نشريه كاملمصاحبه، بيوگرافي، عكس و مشخصات 

  .گردند معرفي مي) در صورت برگزاري (پيشنهادها پيشنهادها جهت شركت در مسابقات ملي هترينب :٣ تبصره

  .هاي فوق را بعنوان كاركنان نمونه معرفي نمايند تواند برترين  مي هاكميته :٤ تبصره

  

  

     = در سالاجراشدهنفرپيشنهاد
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  اجراي پيشنهاد: بخش چهارم

  هاي پيشنهادي ـ اجراي طرح

 دسـتور اجـراي آن توسـط رئـيس شـورا يـا كميتـه مربوطـه بـه مـسئول                      اه ـپس از تصويب پيشنهاد در شورا يا كميتـه         .1
 . واحدهاي مربوطه صادر خواهد شد

بندي اجراي پيشنهادها را قبل از اجرا و نتايج حاصل از آنهـا را پـس از اجـرا بـه دبيـر                       واحدهاي اجرايي موظفند زمان    .2
  .نظام پيشنهادها يا دبير كميته مربوطه اعلام نمايند

رخي از پيشنهادها با مشكل روبرو شود و لازم باشد كه تغييراتي در آنها داده شود با هماهنگي دبير نظـام                     اگر اجراي ب   .3
گيري بعمـل خواهـد       پيشنهادها يا دبير كميته مربوطه در اولين جلسة شورا يا كميتة مربوطه مشكلات بررسي و تصميم               

  .آمد
  .يا كميته مربوطه ، به مورد اجرا گذارده شود شده از طرف شورا  پيشنهاد بايد حداكثر ظرف مدت تعيين .4
در صورتي كه اجراي پيشنهاد نياز به تهيه طرح اجرايي داشته باشد ايـن طـرح توسـط كارشـناس مربوطـه يـا مجـري                           .5

 .گردد تهيه و پس از تصويب شورا يا كميته مربوطه جهت اجرا ابلاغ مي, پيشنهاد

 اجراي برخي از آنها به تأخير افتد و بيش از مهلت تعيين شـده طـول                  چنانچه به علت تراكم اجراي پيشنهاد،      :١تبصره  
  .بكشد، مراتب با توضيح و ذكر دلايل كافي در مقاطع زماني يكماهه به پيشنهاددهنده اعلام خواهد شد

د يـاد    درآورد، پيـشنها    چنانچه پيشنهادي قابل اجرا بوده ولي به دلايلي نتوان آن را در شرايط فعلـي بـاجراء                : ٢تبصره  
ثبت مي شود و بـا آمـاده شـدن          ) باز(» پيشنهادهاي مفتوح «شده تصويب و بنام  پيشنهاددهنده در دفتر مخصوصي  بنام            

به اينگونه پيشنهادها پاداش مناسبي با نظر       . شرايط و رفع موانع نسبت به اجراي آن اقدام مقتضي معمول خواهد گرديد            
گردد و پس از اجراي پيشنهاد، پـاداش كامـل پرداخـت خواهـد      اخت ميالحساب پرد شورا يا كميته مربوطه بطور علي    

  .شد
بايست گزارش اجرا يا عدم اجراي پيشنهادهايي كه بـه آنهـا جهـت اجـراء ارجـاع           ها مي   مديران كل و رؤساي قسمت     .6

 .شود را به صورت مرتب به دبير نظام پيشنهادها يا دبير كميته مربوطه گزارش نمايند داده مي
  

  كار اجرايي نظام پيشنهادها گردش: بخش پنجم

نوشته شده و به دبيرخانه نظام پيشنهادها و يا به دبير كميته مربوطه             ) 4-1فرم شماره   (پيشنهادها روي فرم ارائه پيشنهاد       .1
  . تحويل داده مي شود

  .پذير خواهد بودانافزاري از طريق رايانه و تحت وب نيز امكارائه پيشنهاد در صورت فراهم بودن امكانات نرم: تبصره

بـه  ) 4-2(در صورتي كه پيشنهاد ناقص، نـامفهوم و يـا اشـكالات اجرايـي قابـل رفـع داشـته باشـد طبـق فـرم شـماره                .2
  .شود پيشنهاددهنده جهت اصلاح عودت داده مي
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ده رسد، پيـشنهاد تكـراري رد ش ـ   در صورتي كه پيشنهاد تكراري باشد، پيشنهاد رد و مراتب باطلاع پيشنهاددهنده مي        .3
  .گردد شود و آمار آن جزو آمار پيشنهادهاي ارائه شده محسوب نمي در فايل مخصوصي نگهداري مي

  .گردد ارجاع مي) 5-1(در صورتي كه پيشنهاد نياز به كارشناسي داشته باشد به كارشناس مناسب طبق فرم شماره  .4
گيـري بـه كميتـة مربوطـه      جهـت تـصميم  پيشنهادهاي كارشناسي شده و يا پيشنهادهايي كه نياز به كارشناسـي نـدارد     .5

 .گردد ارسال مي

مراتـب عـدم تأييـد پيـشنهاد توسـط          ) 4-6(در صورتي كه طرح پيشنهادي مورد تصويب قرار نگيرد طبق فرم شماره              .6
  .گردد دهنده پيشنهاد اعلام مي دبير كميته مربوطه به ارائه

 طبـق فـرم       است، پس از دريافت گزارش ارزيابي،      براي پيشنهادهايي كه توسط كارشناسان مورد ارزيابي قرار گرفته         .7
هـاي مربوطـه نظـر      ضـمناً در صـورتي كـه شـورا يـا كميتـه            . گـردد   الزحمه كارشناسي پرداخت مي     حق) 7-1(شماره  

كننده ندانند جهت اخذ نظريات تكميلي به همـان كارشـناس يـا كارشـناس ديگـر مجـدداً ارجـاع                       كارشناسي را قانع  
  .دهند مي

  .گيرد   صورت مي36 و 34ادها به دو صورت كمي و غيركمي با استفاده از جداول صفحات ارزيابي پيشنه .8
هـاي مربـوط      پرداخت پاداش مراحل مختلف پيشنهادهايي كه تصويب و به مورد اجرا گذاشته شده  است طبـق فـرم                   .9

 .شود كننده ارسال ميجهت پرداخت براي مسئول پرداخت

هـاي     و همچنين ميزان پاداش تعيين شده و نحوه پرداخـت پـاداش طبـق فـرم                نتيجه ارزيابي پيشنهادهاي تصويب شده     .10
  .گردد توسط دبير كميته مربوطه به پيشنهاددهنده اعلام مي) 7-5 و 7-4 و 7-3(شمارة 

 توسـط رئـيس شـورا يـا رئـيس كميتـه             6-1پس از تصويب پيشنهاد در كميته دستور اجراي پيشنهاد طبق فرم شـماره             .11
  .گردد مربوطه صادر مي

جهـت پيگيـري رونـد اجـراي پيـشنهاد و      6-2در صورتي كه پيشنهاد در وقت مقرر اجـرا نگرديـد طبـق فـرم شـماره           .12
  .گردد اقدامات انجام شده به قسمت مربوطه ارجاع مي

صورتجلـسه   )3-2 و   3-1(هـاي شـماره       شده در مورد هـر پيـشنهاد طبـق فـرم            موضوعات مطروحه و تصميمات اتخاذ     .13
  .گردد هاي مربوطه حفظ ميرا يا كميتهگرديده و در سوابق شو

بنـام اطلاعيـه وضـعيت پيـشنهادها اسـتفاده      ) 2-2(جهت اطلاع پرسنل از روند اجراي نظام پيـشنهادها از فـرم شـماره                .14
  .شود مي

اسـتفاده  ) 1-1(جهت گزارش عملكـرد دبيرخانـه و انجـام تحليـل بـر رونـد اجـراي نظـام پيـشنهادها از فـرم شـماره                            .15
 .گردد مي

  1386شـهريور مـاه   به تصويب شوراي نظام پذيرش و بررسـي پيـشنهادها رسـيد و از    به صورت مشروط    ستورالعمل  اين د 
  .باشدها و فرمهاي مربوطه پيوست اين دستورالعمل ميضمناً فهرست شاخص. باشدالاجرا ميلازم
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  »شنهادها هاي نظام پيشاخص «

  :شاخص نفرپيشنهاد در سال    -١

  . شود  تعداد كل كاركنان تعريف ميبهشده در يكسال  ت تعداد پيشنهادهاي ارائه شاخص با نسباين

   در يك سال پيشنهادهاتعداد                                             
  كل كاركنان تعداد                                      

  :  پيشنهادها تصويب   درصد  -٢

  .گردد  سال تعريف ميدرشده  بررسيشده به   شاخص با درصد پيشنهادهاي تصويباين

  ي تصويب شده در يك سال پيشنهادهاتعداد                                                           
  پيشنهادهاي بررسي شده تعداد                   

   :  اجراي پيشنهادها درصد -٣

  .گردد ف مي تعريشده تصويبشده به پيشنهادهاي   شاخص با درصد پيشنهادهاي اجرااين

  ي اجرا شده در يك سال پيشنهادهاتعداد                                                           
  پيشنهادهاي تصويب شده تعداد                              

  : مشاركت كاركنان   درصد-٤

 . گردد  به كل كاركنان تعريف مياند  پيشنهاد ارائه نمودهيك شاخص با درصد تعداد كاركناني كه ظرف يكسال حداقل اين

  ندگان در يك سالهد پيشنهادتعداد                                                          
  كل كاركنان تعداد                      

   :گيري در يک پيشنهاد   متوسط زمان تصميم-٥

ديـده و نامـة اعـلام وصـول آنهـا بـه             متوسط زمـاني اسـت کـه پيـشنهادها در دبيرخانـه ثبـت گر               شاخص   اينمنظور از   

پيشنهاددهندگان تحويل داده شود تا زماني که پيشنهاددهندگان جواب قطعـي در زمينـه رد يـا قبـول پيشنهادهايـشان را             

  . روز به طول نينجامد٣٠مطلوب اين است که اين مدت بيش از . دريافت نمايند

  كساليا قبول در يرخانه تا پاسخ رد يل به دبيشنهادها از زمان تحوي پيجمع زمان معطل                                                                                                
    تعداد پيشنهادهاي ارائه شده در يكسال                                        

   :  متوسط زمان اجراي پيشنهاد -٦

   =نفرپيشنهاد شاخص

  =هاپيشنهادشاخص درصد تصويب

  =هاپيشنهادشاخص درصد اجراي

  =شاخص درصد مشاركت كاركنان

 = پيشنهادگيري در يكشاخص متوسط زمان تصميم
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گردد تا زماني که دبيرخانة نظـام       اني است که پيشنهاد از دبيرخانه جهت اجرا براي مجري ارسال مي           متوسط زم  شاخص   اينمنظور از   

  . روز طول نکشد٥٠جواب کتبي اجراي پيشنهاد را دريافت نمايد و مطلوب اين است که اين زمان بيش از 

 
  راي پيشنهادها در يكسال به روزطول اج                                                                    

     تعداد پيشنهادهاي اجرا شده در يكسال
  

  

    درصد پيشنهادهاي فردي يا گروهي به کل پيشنهادها-٧

  

  کننده پيشنهادها در يک دوره زماني مشخص هاي بررسي  تعداد جلسات برگزار شده توسط کميته-٨

  

   تعداد جلسات برگزار شده شوراي نظام پيشنهادها-٩

  

  .اند  تعداد کساني که تاکنون مورد تشويق قرار گرفته-١٠

  
  
  

  

  

  

  

  

  

  .گردد  تكميل و اجرا ميپيشنهادهاتوجه به موارد فوق جدول ذيل بعنوان برنامه توسعه نظام با 

 )5جدول شماره (

=پيشنهادشاخص متوسط زمان اجراي  
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ميزان حصول به 

 اهداف در پايان سال

 لازم جهت اقدامات

 اجراي برنامه

اهداف مورد انتظار 

 در سال جاري

هاي مطلوب شاخص

 بعد سال ٥در 
  شاخصنوع

 شماره

 شاخص

 ١  سالدر نفرپيشنهاد    

 ٢ پيشنهادها درصد تصويب    

 ٣ پيشنهادها اجرايدرصد     

 ٤ كاركنان مشاركتدرصد     

 *٥  گيري در يك پيشنهادمتوسط زمان تصميم    

 ٦  متوسط زمان اجراي پيشنهاد    

                                              
  .استثناء ملاک نبوده و در متوسط نقشي ندارند% ٥پيشنهادها از قاعده شاخص تعيين شده تبعيت کنند و % ٩٥در اين دو متوسط لازم است .  
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  :خلاصه نمود بشرح زير توان ميگردد،  هاي برنامه مي زايش عمومي شاخص را كه موجب افقداماتيا

  )٦جدول شماره (

 هاي برنامه توسعه نظام پيشنهادها  مؤثر در افزايش شاخصاقدامات هاي شماره  شاخصدر مؤثر

  پيشنهادهامو پشتيباني جدي از نظا كميتة نظام پيشنهادهادر جلساتو مديران كل عاون ممرتبحضور ها  شاخصكليه

 مند، فعال و كارآمد وقت، علاقه  نظام پيشنهادهاي تماميربد گماردن ها  شاخصكليه

  با پيشنهاددهندگانمديران كل، دبيران و رؤسا همكاري ها  شاخصكليه

 )معاونت ارشد مدير(عاون  تشكيلات نظام پيشنهادها زير نظر مرسمي قراردادن ها  شاخصكليه

 پيشنهادها بموقع بررسي 4 و 1

  تكميلي نظام پيشنهادهاهاي همايش برگزاري 4 و 1

  پيشنهادهابموقع اجراي 4 و 3 و 1

 ها  پاداشبموقع پرداخت 4 و 3 و 1

  جوايز ويژه  ساليانه اهداءهاي جشن برگزاري 4 و 1

  جوايز ويژهويترين استقرار 4 و 1

 4 و 2 و 1
شـاد او بـراي رفـع اشـكالات اجرايـي پيـشنهادها توسـط با پيشنهاددهنده و كمك و ارآموزشيبرخورد
 كارشناسانمديران، رؤسا و  كميته، اعضاء

 و آموزشهاي لازم به آنها گروههاي بهبود مستمر تشكيل ها  شاخصكليه

  آموزشي و پرورش خلاقيتهاي دوره برگزاري 4 و 1

  مسئولينويران مد ماهيانه كتابخواني براي هاي همايش برگزاري ها  شاخصكليه

  توسعه نظام پيشنهادهابرنامه اجراي ها  شاخصكليه

  

  
  
  
  


