
                                                                                               1                                                                                                      
                                                                                                                                                                     

  

 

 

 

 

 

)سلام الله علیها(نظام پیشنهادهای جامعة الزهرادستورالعمل   

 

 

 1397اسفند 

 

 



 
 
 
 
  
 
  
  
 
  
 

2                                                                          

 

 مقدمه:(1ماده 

در فرآيند توسعه كلي سازمان دارد نظام  جهیدرنتهاي مديريتي پويا كه نقش مهمي در توسعه منابع انساني و  يكي از نظام

مديريت مشاركتي است. نظام مديريت مشاركتي، نظام همكاري فكري و عملي كاركنان يك سازمان با سطوح مختلف مديريتي 

وري سازمان، فعالانه انديشیده و حاصل را در قالب  ي حل مسائل و ارتقاء بهرهها است. در اين نظام كلیه افراد درباره روش

 كنند. طرح و پیشنهاد به سازمان ارائه مي

براي  ها حل راهها و  ها، انديشه جويي از طرح و بهره جامعهانديشي در  ايجاد يك نظام هم منظور به «نظام پيشنهادها دستور العمل»

 گردد. به شرح ذيل تدوين ميوري و تعالي سازماني  افزايش بهره

 گردد.ياد مي« جامعه»اختصار  ، بهجامعه الزهرااز  دستورالعملدر اين 

 فصل اول: کلیات

 ( اركان تشكيلاتي و شرح وظايف2ماده 

 .است( 1نهادها مطابق نمودار شماره )پيشپذيرش ، اركان اجرايي نظام ها و ساختار سازماني جامعه وجه به ويژگيبا ت

 پيشنهادها؛ نظام شوراي -1

 پيشنهادها؛ هاي ارزيابي نظام كارگروه -2

 دبيرخانه نظام پيشنهادها. -3

  

 

 

  

 جامعه پيشنهادها در پذيرش: اركان نظام 1نمودار 

 شوراي نظام پيشنهادها( 3ماده 

 رساند. عنوان شوراي نظام پيشنهادها وظايف ذيل را به انجام مي به جامعهشوراي 

 ها و مقررات مرتبط؛ تعيين اهداف، سياست -1

 پيشنهادها؛نظارت بر حسن اجراي نظام  -2

 گيري در قبول يا رد پيشنهادهاي فراتر از اختيارات كارگروه نظام پيشنهادها؛ تصميم -3

 و پانصد هزار ونيليم كيبيش از  هايپاداش درگيري در مورد تأييد پاداش پيشنهادهاي ويژه و خاص كاركنان  تصميم -4

 ؛ريال

پيشنهادها دبيرخانه نظام شوراي نظام پيشنهادها  

 كارگروه علمي و پژوهشي
اجرايي، كارگروه امور 

ريزي و فناوري اطلاعات برنامه  

رساني و كارگروه اطلاع

هاهمکاري  
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عنوان پاداش در مورد  شده از اجراي پيشنهادها به سالانه حاصلجويي  گيري در مورد تأييد درصدي از مبلغ كل صرفه تصميم -5

 ها؛ در هزينه توجه صرفه جويي قابل پيشنهادهايي منجر به

 و اصلاحيه بعدي آن؛اقتضائات جامعه تصويب دستورالعمل اجرايي نظام پيشنهادها متناسب با  -6

 تأييد بودجه سالانه نظام پيشنهادها در چهارچوب ضوابط و مقررات؛ -7

 كلان؛گيري در مورد اجراي پيشنهادهاي  مصميت -8

 شده؛ تصويب تعيين مسئول و مهلت اجراي پيشنهادهاي پذيرفته -9

 هاي جانبي و ...(؛ها، پاداشها، جشنوارهها، نشستهمايش) سازي نظام پيشنهادها مشي گذاري در راستاي فرهنگ خط -11

 ايجاد تسهيلات مورد نياز؛تلاش جهت رفع موانع موجود در مقابل نظام پيشنهادها و  -11

ها از طريق تعيين  منظور رفع آن بررسي ماهانه روند كاركرد نظام و آگاهي از موانع و مشکلات و ارائه راهکارهاي مناسب به -12

 اقدامات اصلاحي؛

 هاي بررسي پيشنهادها؛ نظارت بر عملکرد دبيرخانه و كارگروه -13

 هاي ديگر در امر مشاركت كاركنان؛ ردهاي سازمانايجاد شرايط و امکانات استفاده از تجربه و دستاو -14

 تصويب موضوعات خاص جهت دريافت پيشنهادهاي كاركنان؛  -15

 كارگروه ارزيابي پيشنهادها و واحد مجري پيشنهاد؛ ،ها و نظارت بر انتخاب بهترين پيشنهاد، پيشنهاد دهنده تعيين شاخص -16

 رسيدگي به شکايات پيشنهاد دهندگان. -17

را با حضور دو سوم اعضاء رسميت يافته و تصميمات آن با اكثريت مطلق آرا اعضاء در جلسه، اتخاذ : جلسات شو1 تبصره

 شود. مي

العاده در موارد خاص با تصميم رئيس شورا و  شود. جلسات فوق بار برگزار مي سه ماه يك : جلسات عادي شورا هر2تبصره 

 دعوت از اعضاء توسط دبير ممکن است.

 هاي ارزيابي پيشنهادها كارگروه( 3ماده 

 كارگروه ارزيابي پيشنهادها ( الف

 كارگروه علمي و پژوهشي؛ -1

 ريزي و فناوري اطلاعات؛ كارگروه امور اجرايي، برنامه -2

 ها.رساني و همکاريكارگروه اطلاع -3

 ب( تركيب كارگروه

براي  مدير محترم جامعهو تأييد  جامعهعضو است كه دبير و اعضاي آن، با پيشنهاد اعضاي شوراي  5هر كارگروه داراي 

 شوند.سال تعيين مي مدت يك

 وظايف و اختيارات كارگروه ج(

 شده؛ بررسي پيشنهادهاي ارجاعي از سوي دبيرخانه نظام پيشنهادها مطابق استانداردها و معيارهاي تعيين -1
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 شده؛ پيشنهاد تعيين مسئول و مهلت اجراي پيشنهادهاي پذيرفته -2

 زيابي و اعلام نتيجه نهايي به دبيرخانه نظام پيشنهادها همراه با مستندات لازم.ارائه گزارش ار -3

شده در واحدهاي  پيشنهاد موضوع جهت فراخوان پيشنهاد به دبيرخانه نظام پيشنهادها با توجه به مشکلات شناسايي -4

 مرتبط؛

 وظايف و اختيارات دبير كارگروه د(

 يابي پيشنهادها؛ارز كارگروه دريافت پيشنهادهاي مربوط به -1

 ؛جهت بررسي و ارائه نظر كارشناسي اوليه قبل از طرح در جلسه )در صورت لزوم( اعضاءبه  هاارجاع پيشنهاد -2

 ؛جهت بررسي پيشنهادهاي دريافتي كارگروهتشکيل جلسه ها و  دعوت از اعضاي كارگروه -3

 ها؛ حضوروغياب جلسات كارگروه -4

 خصوص پيشنهادها؛ كارشناسي درمکاتبه جهت دريافت نظرات   در صورت نياز، -5

 ها؛ جلسات كارگروه تدوين دستور جلسات و صورت -6

 .اعلام نتيجه بررسي پيشنهادها به دبيرخانه نظام پيشنهادها -7

اي بدين  و هيچ نيروي ويژه داده، اقدامات فوق را در كنار ساير وظايف اصلي خود انجام كارگروهاي ضاع: 3 تبصره

 .منظور تخصيص داده نخواهد شد

اعضا براي  حدنصاببوده و با حضور نماينده دبيرخانه نظام پيشنهادها )بدون حق رأي(  تشکيل جلسات: 4 تبصره

يك اعضاي حاضر الزامي  اضافه به. براي پذيرش پيشنهاد، موافقت نصف استاعضاء حضور دوسوم تشکيل جلسات، 

روز كاري از تاريخ وصول به  31ابي پيشنهاد مهلت مجاز براي بررسي پيشنهاد توسط كارگروه ارزي و همچنين است

 كارگروه است.

 ( دبيرخانه نظام پيشنهادها4ماده 

 تشکيل و وظايف ذيل را بر عهده دارد. ارزيابيريزي و دفتر برنامه مديركلدبيرخانه نظام پيشنهادها زير نظر 

 ؛نظام پيشنهادهااي  امور دبيرخانهانجام كليه  -1

 هاي ادواري در مورد عملکرد نظام پيشنهادها به مراجع مربوطه؛ ها و ارائه گزارش كارگروهدريافت گزارش از  -2

 ربط ارزيابي پيشنهادها؛ و ارسال پيشنهادها به كارگروه ذي بندي طبقهدريافت، ثبت،  -3

 ؛شوراي نظام پيشنهادهاجلسات  تهيه دستور جلسات، دعوت اعضا و تنظيم صورت -4

 هاي ارزيابي پيشنهادها؛ كارگروهو  شوراهاي  امهتهيه مجوزهاي مالي و تقديرن -5

 ها و ارائه گزارش به شورا؛ پيگيري مصوبات شورا و نظارت بر حسن اجراي آن -6

 پاداشو اعطاي  ترويجي ،آموزشي، انگيزشيهاي  نظام پيشنهادها شامل فعاليتساليانه  بودجهنويس  تدوين پيش -7

 ها و ارائه به شورا؛ پيشنهاددهندگان و اعضاي كارگروه

 ؛و انجام اقدامات لازم هاي ارزيابي پيشنهادها كارگروه، مصوبات و كليه مدارك جلسات صورتدريافت  -8
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 ؛ري پرداخت پاداش پيشنهاددهندگانپيگي -9

 شده و ارائه نتيجه به شورا؛ پيگيري اجراي پيشنهادهاي پذيرفته -11

نصب در تابلو اعلانات، خبرنامه، )شده به نحو مقتضي جهت جلوگيري از ارائه پيشنهاد تکراري  اعلام پيشنهادهاي پذيرفته -11

 سايت و غيره(؛

 ؛نظام پيشنهادهارساني و تبليغاتي  ريزي و انجام امور اطلاع برنامه -12

 برگزاري همايش نظام پيشنهادها؛ -13

نظام پيشنهادها و ارائه به شورا جهت تصويب و اعمال اصلاحات مورد نويس اصلاح دستورالعمل اجرايي  تهيه پيش -14

 تصويب؛

 هاي ارزيابي پيشنهادها. جلسات، مصوبات و كليه مدارك كارگروه صورت تهيه بانك اطلاعاتي از -15

اي بدين منظور  و هيچ نيروي ويژه داده، اقدامات فوق را در كنار ساير وظايف اصلي خود انجام كارگروهاي ضاع :5 تبصره

 .تخصيص داده نخواهد شد

 پيشنهادها يها يژگيوو موضوع ( 5ماده 

 ه؛جامعهاي بالقوه  مطلوب براي استفاده از ظرفيت يكارها راهارائه  -1

 ؛هاي انجام كار و تسريع در امور بهبود روشمهندسي مجدد فرآيندها،  -2

  ؛ها نهيهزو كاهش  جويي اقتصادي صرفه -3

 ؛جامعهسطوح  تمامتعميق و گسترش فرهنگ مشاركت در  -4

 ؛در تحقق اهداف سازماني كمك كند سازمان به ابداعات و تغييراتي كه -5

 ؛گيري، نظارت و كنترل، ارزيابي و. . . تصميم يها نظامبهينه نمودن  -6

 ؛ ها نامه ها و آيين نامه ها، بخش دستورالعمل اصلاح -7

 ؛وري سازمان افزايش كميت و كيفيت خدمات و بهره -8

 ه؛جامعافزايش حسن شهرت  -9

 ؛همورداستفاد يافزارها نرمبهبود  -11

 ؛و تسريع در عمليات زمان انجام كار نيروي انساني، تجهيزات، امکانات و كاهش وري بهرهافزايش  -11

 ؛افزايش رضايت شغلي، رفاه و بهبود شرايط كار همکاران -12

 ؛بهسازي و آموزش نيروي انساني -13

 قبول رقابليغ( پيشنهادهاي 6ماده 

پيشنهاد براي تغيير در رويه انجام كار و در جهت  آنکه مگرمواردي كه جزو وظايف جاري فرد پيشنهاد دهنده باشد ) -1

 بهبود باشد(؛
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 پيشنهادهاي مربوط به عزل و نصب كاركنان؛ -2

 ؛جامعهپيشنهادهاي خارج از حدود اختيارات  -3

 هاي در حال اجرا؛ پيشنهاد -4

 و تکراري باشد؛ شده ارائهپيشنهادهايي كه قبلاً توسط ساير همکاران  -5

 پيشنهادهاي خلاف قوانين جاري كشور؛ -6

 پيشنهادهاي كلي و مبهم؛ -7

 نيست؛ صرفه به مقرونپيشنهادي كه اجراي آن  -8

 پيشنهادي كه قابليت اجرايي نداشته باشد؛ -9

 پيشنهادهاي صرفاً توصيفي و انتقادي؛ -11

 ادآوري صرف براي انجام روش كاري باشد؛پيشنهادي كه تذكر و ي -11

 نداشته باشد؛ جامعهپيشنهادي كه جنبه خلاقانه نداشته و تأثير ملموسي بر ساختار و فراگردهاي  -12

 خاصي براي رفع يا اصلاح آن ارائه نکرده است. حل راهپيشنهادي كه صرفاً بيانگر مشکل بوده و  -13

 فرآيند پذيرش و ارزيابي پيشنهاد (7ماده 

 :استبه شرح ذيل  2فرآيند نظام پيشنهادها بر اساس نمودار شماره 

 نمايد. تکميل مي يشنهاد را دهنده فرم ارائه پ  پيشنهاد -1

و  5در صورت عدم انطباق با بندهاي ماده بندي و بررسي اوليه شده و  فرم مذكور توسط دبيرخانه ثبت، تعيين موضوع، دسته -2

 مردود و يا جهت اصلاح به پيشنهاده دهنده ارجاع مي دهد. حسب مورد  6اشکالات ماده  وجوديا 

هاي ارزيابي و يا شوراي نظام دبيرخانه پيشنهادهاي قابل بررسي را به مرجع صالح جهت رسيدگي )يکي از كارگروه -3

 دهد.پيشنهادها( ارجاع مي

ارجاع داده و پس از بررسي  ربط يذواحد  يا و ، پيشنهاد را به ارزيابنياز به بررسي كارشناسي صورت در دبير كارگروه -4

 نمايد. نتيجه را به دبيرخانه اعلام مي، معيارهاي جدول شماره يكپيشنهاد در جلسه كارگروه بر اساس 

 .تعيين مي گردندو تصويب شوراي نظام پيشنهادها  ربطذي پيشنهاد كارگروه : ارزيابان هر كارگروه به7تبصره 

مهلت مجاز براي بررسي پيشنهاد توسط كارگروه ارزيابي پيشنهاد، حداكثر يك ماه از تاريخ وصول به كارگروه  :8 تبصره

 .است

گردد. دبيرخانه موظف است به دبيرخانه ارجاع مي  پيشنهادهايي كه بر اساس تشخيص مرجع رسيدگي نيازمند اصلاح باشد، -5

ه منزله توسط پيشنهاد دهنده بپيشنهاد در بازه يك ماهه  اصلاح. عدم نسبت به ارسال آن به پيشنهاد دهنده اقدام نمايد

 انصراف از پيشنهاد است.

جدول  شاخص هاي امتياز را بر اساس م نموده و مبالغ پاداش پيشنهاددهنده اعلا دبيرخانه نتايج بررسي پيشنهاد را به پيشنهاد  -6

 نمايد. مي اعلام مديريت اجرايي جهت پرداخت به 11و ماده  8ماده  1شماره 
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نمايد، دبيرخانه نيز بر  ا تعيين كرده و به دبيرخانه اعلام مير دشدهييتأپيشنهادهاي مسئول اجراي هر يك از  ،مرجع رسيدگي -7

 .و نتايج و دستاوردها را به شوراي نظام پيشنهادها گزارش مي نمايد فرآيند اجراي پيشنهاد نظارت

و  بار كي، تنها اريخ اعلام نتيجه پيشنهادمجدد پيشنهاد خود را داشته باشد، از تچنانچه پيشنهاد دهنده درخواست بررسي  -8

در اولين  ستيبا يمنيز  ذيربط حداكثر يك هفته فرصت دارد درخواست خود را به دبيرخانه ارائه نمايد. كارگروه ارزيابي

 نتيجه را به دبيرخانه اعلام نمايد.قرار داده و  يموردبررس  پيشنهاد را مجدداً جلسه بعد از تاريخ ثبت اعتراض،

به منوط ريال تعيين گرديده است  و پانصد هزار ونيليم كيبيش از  ها آنپاداش پيشنهادهاي ويژه و خاص كاركناني كه پاداش  :9 تبصره

 .استتأييد شورا 

صورت  و در قرارگرفته يبررس مورد ، در شوراي نظام پيشنهادهاهاي ارزيابي دبيرخانه و كارگروه پيشنهادهاي اعضاي -9

.به مرحله اجرا گذاشته خواهد شدو  رسد يمميزان امتياز پيشنهاد و پاداش آن به تصويب شوراي نظام پيشنهادها  ،تأييد
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 ( معيارهاي ارزيابي پيشنهاد8ماده 

 است.به شرح جدول ذيل نظام پيشنهادها  يازدهيامتمعيارهاي ارزيابي و 

 ( جدول معيارها و امتيازهاي ارزيابي پيشنهادها:1 شماره)جدول 

 امتياز معيارها عوامل ارزيابي رديف

1 
چگونگي تهيه و 

 ه پيشنهادارائ

 1-5 .استمستندات و توضيحات تا حدودي پراكنده و ناقص 

 6-11 و منطقي است. پيشنهاد داراي مستندات و توضيحات لازم

 10 حداكثر امتياز

2 
قابليت اجرايي 

 پيشنهاد

1-7 است. اجرا قابلدر آينده  شده ارائهپيشنهاد   

8-15 است. اجرا قابلبا اصلاح جزئي  شده ارائهپيشنهاد   

16-21 است. اجرا قابلدر حال حاضر  شده ارائهپيشنهاد   

 20 حداكثر امتياز

 نوآوريخلاقيت و  3

 فرايند ارائه پيشنهاد
 1-5 كه سابقه كاربرد دارد. شده شناختهيك ايده  يريكارگ بهصرفاً 

 6-11 ديگران مطرح نشده است. لهيوس بهو خلاق كه  فرد منحصربهايده  يريكارگ به

 11 حداكثر امتياز

 مبناي ارائه پيشنهاد
 1-5 .استسازمان يا واحد سازماني  شده اعلاممشکلات  كننده برطرفپيشنهاد 

 5 حداكثر امتياز

 15 حداكثر امتياز

4 
 گذاريتأثير سطح

 پيشنهاد

 1-7 گذارد. اثر ميآن  رمجموعهيزواحدهاي  و ها تيريمددفاتر و  پيشنهاد بر سطح

 8-15 گذارد. ها اثر مي پيشنهاد بر سطح معاونت

 16-21 گذارد. اثر مي كتابخانه پيشنهاد بر سطح

 20 حداكثر امتياز

5 
كارايي و اثربخشي 

 پيشنهاد

بالا رفتن سرعت و دقت ها،  نامه ها و آيين دستورالعمل ح، اصلاشرايط و فرايند كاري سازمانپيشنهاد منجر به بهبود 

 .شود مي مورداستفاده ها يفنّاوردر انجام كارها، بهبود 
11-1 

هاي گروهي، كاهش  ، گسترش فعاليترجوع اربابرضايت افزايش پيشنهاد منجر به افزايش رضايت شغلي، 

 .شود استرس شغلي يا بهبود ايمني و شرايط كاري مي
11-1 

، تجهيزات و ملزومات ، نيروي انسانيزمان و مواد مصرفي يها نهيهزنظير )پيشنهاد منجر به كاهش هزينه منابع 

و جلوگيري از انجام كارهاي موازي، يا استفاده بهينه از امکانات و  ها يكار دوباره، كاهش عمليات زائد،  (اداري

 شود. مي تجهيزات

15-1 

 35 حداكثر امتياز

 100 جمع كل
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 ( نحوه اجراي پيشنهاد9 ماده 

 و همچنين مهلت مجاز اجراي پيشنهاد را مشخص و به دبيرخانه شده رفتهيپذپيشنهادها، واحد مجري پيشنهاد  مرجع تصويب كننده. 1

 دهد. گزارش مي كند. دبيرخانه نيز بر حسن اجراي پيشنهاد در واحد مجري نظارت و نتيجه را به شوراي نظام پيشنهادها اعلام مي

مستند به  طور بهاجرا دلايل آن را  ابلاغي را اجرا و گزارش نمايد و يا در صورت عدم ماه پيشنهاد 6واحد مجري موظف است طي  .2

گيري به شوراي نظام پيشنهادها  نرسد مراتب جهت تصميم دلايل واحد مجري به تأييد دبيرخانه كه يدرصورتدبيرخانه اعلام نمايد. 

 گردد. ارجاع مي

 تعيين پاداش پيشنهادها (10ماده 

 شود. ذيل تعيين مي صورت به( 1)جدول شماره  شده كسبامتيازهاي  اساس برپاداش پيشنهاد دهنده  -1

 شنهاددهندهيپپاداش  =پيشنهاد  اخذشدهامتياز  ×ضريب ريالي حقوق ساليانه  ×20

 امتياز كسب نمايد تا مشمول دريافت پاداش شود. 21پيشنهاد بايد حداقل  -2

به از پيشنهاد و پاداش آن بين اعضاي گروه  شده كسبامتياز   ،اند شده ارائهگروهي  صورت بهبه پيشنهادهاي مصوبي كه   -3

 گردد. تقسيم مينسبت سهم مالکيت معنوي هر يك از آنان 

پيشنهادي ويژه و تأثيرگذار   شوراي نظام پيشنهادها، ازنظرامتياز كه  51بالاي  به پيشنهادهايدبيرخانه نظام پيشنهادها   -4

 د.اعطاء خواهد كر  گواهينامهمحسوب شود، 

 مسئول اعلام رسميبا   ،شده استپيش بيني ابط و مقرراتي كه امتيازاتي براي آن ضو كليهدر  دهنده پيشنهادنهايي امتياز   -5

 لحاظ خواهد شد. دبيرخانه

تواند با تصويب شوراي نظام پيشنهادها هدايايي نقدي و غير نقدي براي  ، دبيرخانه ميذكرشدههاي  علاوه بر پاداش  -6

 به واجدين شرايط اعطاء نمايد.پيشنهادهاي خاص، تهيه و 

اجراي پيشنهاد تا سقف صد  ييجو صرفه% از ميزان 1ها گردد، جويي و كاهش هزينه در مورد پيشنهادهايي كه منجر به صرفه -7

 گردد. دهنده اعطا مي عنوان پاداش به پيشنهاد تصويب شوراي نظام پيشنهادها به با، ريالميليون 

 ست.ا الاجرا لازممديريت محترم جامعه ابلاغ  تصويب و و پس از تدوينتبصره  4ماده و  11 در اين دستورالعمل

 


