
 

 

 

 

 

 

 دستور العمل اجرایی

 نظام پذیرش و  بررسی پیشنهادها
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 مقدمه :

هره مهمی در توسعه منابع انسانی و افزایش بمدیریت مشارکتی یک رویکرد مدیریتی پویا است که نقش               

 کارکنان به عنوان یک ابزار اجرایی مدیریت مشارکتی وری سازمان ایفا می کند . نظام پذیرش و بررسی پیشنهادهای

، نظام همکاری و علمی کلیه اعضای یک سازمان با سطوح مختلف مدیریتی آن است . در این نظام کلیه افراد 

سازمان درباره روش های حل مسایل و ارتقای بهره وری ، فعالانه اندیشه کرده و حاصل آن را در قالب طرح ها و 

آن می توان به یافته های ذهنی و اندیشه ای سرمایه انسانی در حل مسائل و  به سازمان ارایه می کنند .پیشنهادها 

ایجاد سوالات جدید و راه حل های بهینه، در راستای فرهنگ تغییر و بهسازی مستمر سازمان دست یافت. نظام 

کارکنـان از طریـق تفکـر، بارور گردند و  پیشنهادها، چیزی را بوجود نمی آورد بلکه شرایط را فراهم می کند تـا

سازمان به پیشرفت های حیرت انگیز نایل آید. نظام پیشنهادها یک نظام انسانی مردمی است و تابعی از فرهنگ 

سازمانی کارکنان می باشد و باید با توجه به فرهنگ سازمانی حاکم بر مجموعه طراحی و اجرا شود. مهمترین رکن 

نهادها، اعتقاد قلبی و پشتیبانی جدی مدیریت ارشد از اجرای نظام می باشد بطوریکه اگر این اعتقاد استقرار نظام پیش

  تداوم داشته باشد موفقیت این نظام تضمین می گردد . و پشتیبانی در سازمان از طرف مدیریت ارشد

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مستندات قانونی   

ــه                ــترش دامن ــرای گس ــران ب ــجمی ای ــوری اس ــت جمه ــجن دول ــذاریهای ک ــت گ ــتای سیاس در راس

ــماره         ــوبه ش ــرای م  ــی و در اج ــتگاههای دولت ــی دس ــارایی و اسربخش ــزایش ک ــان و اف ــارکت کارکن مش

ــور  430/13 ــماره    15/12/79.ط مــ ــنامه شــ ــالی اداری و بخشــ ــورای عــ ــور   195940/1900شــ مــ

ــدیریت و  24/10/81 ــازمان م ــی       س ــذیرش و بررس ــام پ ــتقرار نظ ــرح اس ــوت ط ــور موح ــزی کش ــه ری برنام

ــماره   ــنامه ش ــنهادات و بخش ــور   19258/101/25پیش ــط    07/12/1396م ــت و رواب ــوزه ریاس ــل ح ــدیر ک م

عمـومی دانشـگاه بدینوســیله دسـتورالعمل اجرایـی نظــام پـذیرش و بررسـی پشــینهادهای سـازمان بـه شــرح         

 ید. ذیل تدوین و به مرحله اجرا در می آ

تعاریف:   

سان تر     حعیت موجود را آ شنهاد: هر نوت نظر ، فکر و راهکاری که بتواند و صحیح تر، ارزان تر   ا. پی سریع تر،   ، ، 

 ایمن تر و مطلوب تر کند پیشنهاد گفته می شود.

حایت کارکنان و مانند آن      2 ضای کار ، افزایش ر سبب افزایش بهره وری ، بهبود ف شنهاد کمی : اجرای آن   . پی

 می شود و قابلیت اندازه گیری و محاسبه ریالی دارد.

ضای      3 سبب اجرای مطلوب برنامه های تحول اداری ، افزایش بهره وری ، بهبود ف شنهاد کیفی : اجرای آن  . پی

صرفه جویی  شود و قابلیت اندازه گیری و     کار،  حایت مندی کارکنان و مانند اینها می  بهینه در منابع ، افزایش ر

 یالی ندارد.محاسبه ر

 پیشنهادها . شورا : شورای نظام پذیرش و بررسی4

ظر رییس دستگاه فعالیت نموده و فقط . دبیرخانه : واحدی است که با استفاده از نیروها و امکانات موجود زیر ن5

 فعالیت های اجرایی مربوط به این نظام را انجام می دهد

گروهای کارشناسی و یا کارشناس بررسی کننده پیشنهادهای       کمیته های تخ  ی ،   شامل   . گروه ارزیابی :  6

   می باشد. واصله



. کمیته های تخ  ی : با عضویت کارشناسانی از واحدهای مختلف به تناسب موحوت و با نظر شورا تشکیل            7

صل از آن ، اجرایی            سبه و برآورد منافع حا شنهاد ، محا سی پی شنا سی و کار شوند و امور مربوط به برر ودن  بمی 

 پیشنهاد و مانند اینها را انجام می دهد.

. گروه های کارشناسی : پس از استقرار نظام پیشنهادها و توسعه و تکامل آن ، این گروها تشکیل می شوند.          8

شنهادها و مانند       شنهادهای گروهی ، اجرای پی این گروها عجوه بر انجام وظایف کمیته های تخ  ی ، ارایه پی

 خواهند شد. جام می دهند و جایگزین کمیته های تخ  ی اینها را نیز ان

. پاداش کارشناسی: مبلغی است که به عنوان جبران خدمات به فرد یا افرادی که ارزیابی پیشنهاد را انجام داده 9

 اند )اعم از رد یا قبول پیشنهاد( پرداخت می شود.

اطجت و مدیران ، کارکنان و  دبیرخانه به یق. بذر پیشنهاد : موحوعات مشخ ی است که توسط شورا از طر10

 سایرین می رسد ، تا پیشنهادهای خود را در آن زمینه ارایه کنند.

. پیشــنهاددهنده: فرد یا گروهی اســت که پیشــنهاد خود را به یکی از روش های قابل قبول به دبیرخانه ارایه  11

 می کند.

پیشنهاد را بر عهده دارندای . مجری یا مجریان : فرد یا افرادی است که اجر12  

. پیشنهاد اجرا شده: پیشنهادی است که به بهره برداری می رسد.13  

. نفر پیشنهاد در سال : شاخ ی است که از تقسیم تعداد کل پیشنهادهای دریافت شده در طول یک سال به 14

 تعداد کل کارکنان به دست می آید

 اهداف و ماموریت ها

ــالم و  .1 مناســب جهت بهره گیری از فکر، اندیشــه و توان علمی و تجربه عملی فراهم آوردن فضــای س
 کارکنان دانشگاه

تجش در جهت حفظ حرمت و کرامت انسانی کارکنان از طریق ابراز عقاید و نقطه نظرات خود در زمینه    .2
 های شغلی و سایر فعالیت های مورد نیاز دانشگاه



شارکت کارکنان در     .3 سب جهت م صجح و ارتقاء         ایجاد زمینه های منا سازی، ت میم گیری، ا ت میم 
 سطح فعالیتهای سازمان

 ایجاد فرصت های برابر برای کلیه همکاران جهت بروز استعدادها و توانمندیهای علمی و عملی. .4

 تجش در جهت تقویت روحیه همفکری، همکاری و توسعه کارهای گروهی .5

سئولیت در میان کارکنان و     .6 ساس م یجاد انگیزه در بکارگیری نیروی مبدت و  اتجش در جهت تقویت اح
 مبتکر

ایجاد زمینه های احســاس نیاز در همکاران برای دگرگونی و تغییر در ســیســتم ها و روشــها به منظور    .7
 بهبود امور و پویائی سازمان

 تجش برای ایجاد همسویی میان اهداف دانشگاه و کارکنان از طریق ایجاد انگیزه های مادی و معنوی .8

 جهت کاهش پی آمدهای بوروکراسی اداری و سرعت بخشیدن به روند اصجح و بهبود روشهاتجش در  .9

 تجش در جهت کاهش هزینه های جاری از طریق اصجح و بهبود فرایندهای اجرایی .10

 استفاده از تجربیات و پتانسیل های موجود و نیروهای بالقوه کارکنان .11

 

 وظایف شورای پذیرش و بررسی پیشنهادها

تدوین و ت ویب دستورالعمل اجرایی نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها و اقدام در جهت تغییر و  طراحی،  .1
 یا اصجح در آن در موارد لازم

 تعیین کارشناسان و مشاوران گروههای کارشناسی جهت بررسی علمی، فنی و اجرایی پیشنهادها .2

 راشوزش و یا اطجت رسانی فعالیتهای تدوین برنامه های مربوط به آمو .3

 دگاندهن سازماندهی نحوه دریافت، سبت، بررسی و پذیرش یا رد پیشنهادها و اعجم پاسخ به پیشنهاد .4

سئول در حوزه مربوطه          .5 سال گزارش مربوطه به بالاترین مقام م شده و ار شنهادهای پذیرفته  ت ویب پی
 جهت صدور دستور اجرا به واحدهای ذیربط

ــب برای اهداء .6 ــاز و کارهای مناس ــده از محل   پیش بینی س ــنهادهای پذیرفته ش پاداش و جایزه به پیش
 اعتبارات مربوطه

 اجرای پیشنهادهای پذیرفته شده ننظارت بر حس .7

 
 

 
 



 طراحی نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها

اساسی ترین گام برای استقرار نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها طراحی و ترسیم ساختار کلی نظام پذیرش و 

پیشنهادهاست بدین منظور مطالعه امکان پذیری با شناخت و آگاهی بر مشکجت و نارسایی های موجود بررسی 

 حرورت دارد

مطالعه امكان پذیری   

طراحی و استقرار نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها با مطالعه امکان پذیری و بررسی امکانات مادی و معنوی و 

  :شناخت از

 الف( فرهنگ سازمانی 

مدیریتی ب ( سبک  

شارکتی را توجیه و بر            سبک مدیریت م شارکت جو و  سازمانی م حرورت تقویت فرهنگ  محقق می گردد که 

 استقرار و تداوم بر آن تاکید می نماید.

 

 

 

 

 

 

 

 



طراحی خام -  

 این طراحی با آگاهی و اطجت از کارکرد کلی نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها محقق می گردد

 

 

 

 

 

 

 

 

  

شورای نظام 

پذیرش و 

بررسی 

 پیشنهادها

 

کارکنان 

 مشارکت جو

 

 ارزیاب

 )گروه کارشناسان(

 

 دبیرخانه



 ارکان و ترکیب اعضای شورا

نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها از یک دبیرخانه و یک شورا و گروهی از افراد کارشناس و متخ ص         .1
 در مسائل ذیربط تشکیل می یابد.

شگاه ، دکتر          .2 ست دان صالحی عمران ریا سس عبارتند از: دکتر  ضای مو معاون اداری ، مالی و   زمانیاع
ست و ر    سلمانی مدیر کل حوزه ریا سوی مدیرکل مدیریت منابع ، دکتر  تر  دف وابط عمومی ، مهندس مو

 نظارت ، ارزیابی و تضمین کیفیت  

شگاه به    .3 شورا از میان کارکنان فعال و عجقمند دان سمت من وب و در        دبیر  صورت تمام وقت به این 
 مقابل مسائل مربوط به نظام پیشنهادها پاسخگو خواهد بود.

شورا عبارتند از:     .4 ضای  شگاه )  2اع ضو هیئت علمی و   1ترجیحا نفر نماینده رئیس دان نفر کادر   1نفر ع
نظارت ارزیابی و   نفر دفتر 1ب مورد(گانه دانشـــگاه )بر حســـیک نفر نماینده معاونت های چهار اداری(،
 عملکرد

ــلی و  2نماینده کارکنان:  .5 ــو اصـ ــو علی البدل که از طریق برگزاری انتخابات نظام   1نفر عضـ نفر عضـ
 پذیرش و بررسی پیشنهادهای دانشگاه انتخاب و به شورا معرفی خواهند شد. 

ر  و صاحب نظ  ان کارشناسان مجرب  گروه کارشناسان: شورای پذیرش و بررسی پیشنهادها از می                
مسائل مربوطه حسب مورد از واحدهای تخ  ی و فنی تعیین تا جنبه های فنی و تخ  ی موحوت   در

 مورد اعمال و تاکید قرار گیرد.

برای اعضاء شورای پذیرش و بررسی پیشنهادها ابجغ انشائی جداگانه ای از طرف بالاترین مقام مسئول   .6
 در حوزه مربوطه تهیه و صادر خواهد شد.

 نحوه ارائه پیشنهاد

کلیه کارکنان دانشگاه می توانند در چهارچوب دستورالعمل اجرایی م وب، پیشنهادهای خود را ب ورت        .1
ــنهاد تنظیم و از طریق  ــگاه انفرادی و یا گروهی در فرم مخ ــوا ارائه پیش   و یا ب ــورتپرتال دانش

 حضوری و یا از طریق پست به دبیرخانه شورا ارسال نمایند.

دهای واصــله از طرف خانواده های کارکنان نیز در چهارچوب این دســتورالعمل مورد قبول قرار  پیشــنها .2
 خواهد گرفت.

  ریتمدیارائه پیشنهاد از کلیه حوزه ها، معاونت ها،   در حوزه واستقرار نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها     .3
 ها و حتی مراکز شهرستانها مقدور خواهد بود.

 
 
 



 شاخص های پذیرش پیشنهادات  

صی و عمومی حوزه ذیربط به عمل        شگاه می تواند در تمامی زمینه های اخت ا شنهاد توسط کارکنان دان ارائه پی
شگاه          منجر به رعایتآید. معهذا برنامه های مربوط به تحول اداری که می تواند  صجح اقت ادی دان     صرفه و 

ــجح در فرایندهای انجام   ــازی و اص ــگاه از اولویت های  بهس کار و بهبود و ارتقاء کیفی و کمی فعالیتهای دانش
 .ماندبدون پاسخ نمی هیچ پیشنهادی . لازم به ذکر است  پذیرش و بررسی پیشنهادها خواهد بود

:جز موارد مندرج در ذیل به تذکر: کلیه پیشنهادها مورد قبول می باشد  

 شده باشد.پیشنهادهای تکراری که همانند آن قبج ارائه  .1

 پیشنهادهایی که اجرای عملی آن با امکانات فعلی و وحعیت موجود عملی نباشد. .2

 پیشنهادهایی که در زمان دریافت و یا سبت، در دستور کار دانشگاه باشد. .3

 پیشنهادهایی که تنها به ذکر مشکل پرداخته و هیچ راهکار عملی نداشته باشد. .4

 دون جهات علمی، فنی و تخ  یشکایات و خرده گیری های شخ ی و اداری ب .5

 

 مراحل اجرایی نظام پیشنهادها

 اطجت رسانی در خ وا نحوه اجرای نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها .1

 طراحی و توزیع فرم های مخ وا ارائه پیشنهادها در واحدهای تابعه .2

 تدوین پیشنهادها ب ورت روشن و مستدل توسط پیشنهاد دهنده در فرم مربوطه .3

 تحویل فرم پیشنهاد به دبیرخانه شورای پذیرش و بررسی پیشنهادهاارسال و یا  .4

 سبت پیشنهاد در دفتر مخ وا و ارائه برگ اعجم رسید به پیشنهاد دهنده .5

 بررسی مقدماتی پیشنهاد )بدون ورود در ماهیت( توسط دبیر شورا .6

 اخذ نظر گروه کارشناسان از نظر علمی، فنی و قابلیت اعمال .7

 در شورای پذیرش و بررسی پیشنهادها جهت ت ویب یا رد پیشنهاد طرح نهایی پیشنهاد .8

 اعجم مراتب قبول یا رد پیشنهاد به پیشنهاد دهنده با ارائه دلایل علمی و فنی .9

 تعیین و ت ویب میزان پاداش یا جایزه پیشنهاد دهنده توسط شورا بر اساس جدول امتیازات .10

شنهاد و برگه      .11 سال گزارش نهایی ت ویب پی سئول حوزه مربوطه   ار مربوط به پاداش به بالاترین مقام م
 جهت صدور دستور اجرا

ابجغ پیشــنهاد م ــوب با امضــاء مقام مســئول به واحد یا واحدهای ذیربط جهت اجرا و انعکاس نتای     .12
 حاصله

 پیگیری و نظارت بر حسن اجرای م وبات توسط شورای پذیرش و بررسی پیشنهادها .13



شگاه و یا در         انعکاس فعالیت های مربو .14 شریات دان شنهادها در جراید و ن سی پی ط به نظام پذیرش و برر
 قالب گاه نامه

 جمع آوری و حفظ سوابق مربوط به پیشنهادها توسط دبیرخانه نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها   .15

 
 نحوه پذیرش و بررسی پیشنهادها

ادها و در ع نظام پیشنهـجام گاهپرتال دانشرنتی از طریق ـحا ب ورت سبت اینتـپذیرش پیشنهاد ترجی .1
صورت عدم امکان برای همکاران با مراجعه حضوری افراد به دبیرخانه نظام و یا تحویل و ارسال فرم از 

کدپستی  4آدرس پستی: تهران میدان ونک خیابان برزیل شرقی پجک  "طریق پست به عمل خواهد آمد.
  "اداری و بهره وریطبقه چهارم دفتر برنامه، بودجه تحول  1435761137

ــی و پذیرش به وزارت متبوت و یا      .2 ــد جهت بررس ــگاه قابل اعمال نباش ــطح دانش ــنهادی در س اگر پیش
 سازمانهای ذیربط ارجات داده خواهد شد.

صدور               .3 شورا و  شد با ت ویب و نظر  شته با سازمان دا شاور و یا مجری خارج از  شنهادی نیاز به م اگر پی
 قدام خواهد شد.دستور بالاترین مقام مسئول ا

ــی، امکانات و تجهیزات خاا و اعتبارات مورد نیاز     .4 ــوب نیاز به طی دوره آموزش ــنهاد م  چنانچه پیش
ستور بالاترین مقام مسئول تمهیدات لازم جهت اعمال و            صدور د شورا و  شد با ت ویب و نظر  شته با دا

 اجرای آن صورت خواهد گرفت.

 

 بودجه نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها

ســازمان مدیریت و برنامه ریزی کشــور،   24/10/81مور   195940/1900موجب بخشــنامه شــماره به  .1
بودجه نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها از محل اعتبارات بودجه جاری، مازاد درآمد موحوت تب ره ذیل     

ویی قانون برنامه سوم، اعتبارات خارج از شمول، محل برنامه های تحول اداری، محل صرفه ج    76ماده 
شگاه در چهارچوب         ستفاده از اختیارات مربوط به دان سایر منابع با ا شی از اجرای نظام پذیرش و  های نا

 مقررات تامین و قابل پرداخت می باشد.

ساس            .2 سان ارزیاب حق الزحمه ای بر ا شنا شنهادها و گروه کار شورای پذیرش و بررسی پی برای اعضای 
شنها      سی با پی شنهادهای مورد برر سئول در حوزه         تعداد پی ستور بالاترین مقام م شورا و ت ویب و د د 

 مربوطه تعیین و پرداخت خواهد شد.

 
 
 

 



 شیوه امتیاز بندی و تعیین پاداش

امتیاز هر پیشنهاد بعد از انجام مراحل پذیرش، بررسی و ت ویب بعد از اخذ نظر گروه کارشناسان واحد تخ  ی 

شاخص ها و پارمترهای مربوط و مراتب مندرج در ذیل محاسبه  و شورای پذیرش و بررسی پیشنهادها بر اساس

 و جهت اجرا و پرداخت پاداش مورد نظر به مراجع ذیربط ارسال خواهد شد.

 

 دامنه امتیازات شاخصهای ارزیابی و دامنه امتیازات ردیف

 0-500  ادهای نو وابتکاری در زمینه اهداف و ماموریت های دانشگاهپیشنه 1

 0-400 سطح کارایی و کیفیت خدمات )بهبود روشها(ارتقاء  2

 0-350 صرفه جویی اقت ادی در هزینه ها  3

 0-350 تسریع در امور و کاهش بوروکراسی اداری  4

 0-300 جلب حمایت و مشارکتهای مردمی  5

 0-300 کاهش مراجعات پی در پی ارباب رجوت ) رحایت مندی( 6

 0-250 کارهای موازی پیشگیری از دوباره کاری ها و 7

 0-200 پیشنهاد اصجح و تغییر در مقررات، آیین نامه و بخشنامه های اداری  8

 0-200 تسهیل و بهبود مناسبات وزارتی و سازمانهای ذیربط دیگر 9

 

 

 


