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  دستورالعمل اجرایی نظام پیشنهادها
  

  :هاي کلیديتعاریف واژه): 1ماده (

  الف) مشارکت:

انگیزاند تا داوطلبانه، بـراي تحقـق اهـداف مـورد نظـر      عبارت است از چالشی ذهنی و عاطفی که افراد را بر می 

  ها و نتایج حاصله سهیم شوند.، همکاري نموده و در مسئولیتانشگاهد

  ب) مدیریت مشارکتی:

مدیریت مشارکتی یک شیوه یا روش مدیریتی است که با توجه به سطح آمادگی کارکنان، به منظور ایفـاي نقـش    

و براي نیل بـه   ه مشارکت دادههاي مربوطحقیقی ایشان به عنوان عضو مفید و موثر سازمان، کارکنان را در همه فعالیت

  گیرد. بهره می دانشگاههاي ایشان جهت انجام امور تواناییاهداف دانشگاه از 

  شنهاد:یج ) پ

ش ی، افـزا هـا ر مثبت، بهبود روشییتغ یکجاد یه بتواند منجر به اکده نو یر و اکهرگونه فپیشنهاد عبارت است از، 

  گردد.یم یتلق ،شنهادینان و ... گردد پکارکه یحنه ها و بالا بردن رویاهش هزک، رضایتمندي

  د) نظام پیشنهادها:

 دانشـگاه  عملکـرد  جهـت بهبـود   در ایشـان را  يپیشـنهادها  جلب مشارکت کارکنان، سیستمی است که به منظور 

به عمـل   و از پیشنهاد دهندگان تقدیر هه را به مرحله اجرا درآوردکارشناسی کرده و پیشنهادهاي پذیرفته شد دریافت و

  خواهد آورد.
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  :ط ارائه پیشنهادیشرا): 2ماده (

حضـرت  انشـگاه  دعضـو  هیـات علمـی   غیـر  هیـات علمـی و   محتـرم  نان کارک دانشجویان، پیشنهاد دادن حق کلیه .1

 ه می باشد.و اشخاص حقیقی و اساتید خارج از دانشگا معصومه(س)

 تواند به صورت فردي یا گروهی باشد.پیشنهاد می .2

توانـد  مـی دسـتورالعمل اجرایـی    3چـارچوب موضـوعات مـاده     در شخصیل خدمت همکاران هر صرفنظر از مح .3

 پیشنهاد دهد. 

  .قبلی باشد يپیشنهاد می تواند تکمیل کننده پیشنهادها .4

د به عنوان سر ینفر را با یکپیشنهاد دهندگان بایستی نفر باشد،  یکش از یشنهاد دهندگان بیه تعداد پک یدر صورت .5

گـردد بـه عنـوان سـر گـروه      یر م ـکشنهاد ذیه نامش در برگه ارائه پکنصورت نفر اول یر ایند در غینما یگروه معرف

 .گرددیلحاظ م

و یا طرق دیگر اعلامـی از سـوي دبیـر     ستی از طریق سایت رسمی دانشگاه حضرت معصومه(س)ارائه پیشنهاد بای .6

 نظام پیشنهادها باشد.

  :موضوع پیشنهادها): 3ماده (

  شرایط زیر باشند. یکی از شوند بایستی داراي ی که در نظام پیشنهادها پذیرفته میپیشنهادهای

 بهبود شرایط، محیط کار، ابزار و وسایلدانشگاه از طریق  بهره وري افزایش .1

  دانشگاهوري و بهره تولیدات علمی افزایشافزایش کمیت و کیفیت خدمات،  .2

 بهبود روشهاي انجام کار و تسریع در امور .3

  هاي جاري دانشگاهجویی اقتصادي از طریق کاهش هزینه صرفه .4

 پیشنهادهایی در جهت نیل به اهداف سازمانی دانشگاه .5
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 افزایش حسن شهرت دانشگاه .6

 هاي بالقوه دانشگاه هاي مطلوب براي استفاده از ظرفیتارائه راه .7

  دانشگاه یهاي داخلها و آیین نامهها، بخش نامهاصلاح  دستورالعمل .8

 دانشگاه دهاي مربوط به بهبود نرم افزارهاي مورد استفاده درپیشنها .9

 ارزیابی  و کنترل ،گیري، نظارتهاي تصمیمبهینه نمودن سیستم .10

 گري  جهت کاهش تصدي غیر دولتیبرنامه واگذاري بخشی از خدمات قابل واگذاري به بخش  .11

 هاي بهسازي و آموزش نیروي انسانی پیشنهاد برنامه .12

 رهنگ مشارکت در همه سطوح دانشگاه تعمیق و گسترش ف .13

 توسعه و بهینه سازي تکنولوژي مورد استفاده دانشگاه  .14

 انجام امورافزایش راندمان نیروي انسانی، تجهیزات، امکانات و تسریع در  .15

هـاي گروهـی بـین    افزایش رضایت شغلی، رفاه و بهبود شرایط کار همکاران، صمیمیت، همدلی و انجـام فعالیـت   .16

 ایشان

 بیشتر عدالت در همه زمینه هاي دانشگاه  اجراي .17

  :رشیپیشنهادهاي غیر قابل پذ): 4ماده (

 باشد و نیز قوانین و مقررات موضوعه کشور که مغایر با سیاست هاي دانشگاه ییپیشنهادها .1

   که بدون ذکر راه حل صرفاً به ارائه مشکل پرداخته شود هاییپیشنهاد .2

  باشد تکراريکه ی یپیشنهادها .3

  می باشد یقانون و  مصوبکه در ارتباط با حقوق  اییهپیشنهاد .4

 )باشد دانشگاهارات یخارج از حدود اختی (با عملیات سازماندر خصوص فعالیت هاي غیر مرتبط  هاییپیشنهاد .5
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  باشد ییایو رو یآرمانکه ی یپیشنهادها .6

 باشد نامشخصگنگ و مبهم و که ی یپیشنهادها .7

  قرار داشته باشد  دانشگاهار کتور افت در دسیه در زمان درک ییشنهادهایپ .8

  ت داشته باشدیاکه جنبه شک ییشنهادهایپ .9

  را مدنظر قرار داده باشند یا گروه و فرد خاصیدهنده و  شنهادیا گروه پیه صرفاً منافع فرد ک ییشنهادهایپ .10

 باشد بسیار پرهزینه  یدانشگاه از لحاظ بار مال يآن برا يه اجراک ییشنهادهایپ .11

  ه جزء شرح و ظایف کارکنان باشدپیشنهادهایی ک .12

  شنهادها:یپ یبررس): 5ماده (

از زمان ابلاغ این نظام پیشنهادهایی که با مستندات ارائه شود و در چارچوب آیین نامـه و دسـتورالعمل اجرایـی    

  گردد.نظام پیشنهادها باشد جهت بررسی به شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها ارسال می
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  :بررسی پیشنهاد هاار کگردش و فرآیند ): روش اجرا 6ماده (
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  در نظام پیشنهاد ها:سیستم پرداخت ): 7ماده (

  الف ) پرداخت پاداش:

شـخص   پرداخـت پـاداش  . پرداخت پاداش در نظام پیشنهادها از اهمیت خاصی برخوردار اسـت قدر دانی و 
آورد که از زحمتش قـدردانی شـده   تشویق و ترغیب نموده و این احساس را در او به وجود می  پیشنهاد دهنده را

است، بلکه دیگر همکاران که شاهد این تشویق و تقدیر و پاداش هستند را بر می انگیزاند تا ایشـان هـم در نظـام    
  پیشنهادها مشارکت نمایند. لذا بایستی:

 پاداش متناسب با پیشنهاد باشد .١

 پاداش به موقع پرداخت شود .٢

 اخت شودلمقدور درحضور دیگران پردپاداش حتی ا .٣

 ي مادي و معنوي توام استفاده شوداز پاداشها .٤

 نده تشریح شودنحوه محاسبه پاداش براي پیشنهاد ده .٥

 شنهادها و پرونده افراد ضبط شودسوابق این پاداشها در نظام پی .٦

براي اجتناب از اعمال سلیقه شخصی افراد، براي پرداخت پاداش یک سیستم طراحی می شـود تـا پـاداش    
مطابق واقعیت پرداخت شده و از مسایل حاشـیه اي جلـوگیري شـود. لـذا رعایـت ضـوابط ایـن        هر چه بیشتر 

  اجتناب ناپذیر است. پیشنهادهاسیستم براي نظام 

گروهی و اجتناب از آفتهاي کارهاي انفرادي و تـک روي کـه باعـث    کار تیمی و جهت تشویق به پیشنهاد 
وزي و . . . می شود از جـدول زیـر جهـت امتیـاز دهـی      جو عدم اعتماد و کم رنگ شدن فضاي دیگر آمایجاد 

  پیشنهادهاي فردي / گروهی استفاده می شود.
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  ضرایب پاداش پیشنهاد دهنده: لب ) جدو

  

a  ضریب :a  .نمایانگر تعداد افراد پیشنهاد دهنده است  
b  ضریب :b   است.دانشگاه  ماموریت هاينمایانگر میزان ارتباط پیشنهاد مطرح شده با اهداف و  

به کـل تـیم پـاداش دهنـده      پیشنهادهایی که به صورت گروهی ارائه شوند پس از محاسبه پاداش:1تبصره 
  اختصاص می یابد.

c :  براي اینکه هر چه بهتر و بیشتر بتوان پیشنهادها را طبقه بندي نمود تا سنجش آنها امکان پذیر باشد
  می شود.از جدول طبقه بندي پیشنهادها و امتیاز دهی استفاده 

  

  گـروه اصـلی   7 را بـه ي دریافتی پیشنهادها ،طبقه بندي پیشنهادها و امتیاز دهی هتر از جدولبراي استفاده ب
هاي هـر یـک و حـداکثر    تقسیم کرده و مصداق ،گروه قابلیت اجرا و مستند سازي 2و  موضوعیگروه  5 شامل

  از:که گروه هاي موضوعی عبارتند  درج گردیده است. ،امتیاز متعلقه
 امتیاز 25    اصلی دانشگاه و تسهیل در انجام کارها بهبود کیفیت خدمات .1

  امتیاز 10            کارکنان بهبود روابط انسانی .2
 امتیاز 10                                                         رضایت ارباب رجوعافزایش  .3

  امتیاز 25              صرفه جویی اقتصادي .4
  امتیاز 5            هدانشگاافزایش حسن شهرت  .5

a  :جدول ضریب پیشنهاد فردي / گروهی 

 a =  1/75 چهار نفر و بیشتر

 a =  1/5  سه نفر

 a=  25/1 دو نفر

 a =  1 یک نفر

b با وظایف تخصصی و  د مرتبط: جدول ضریب پیشنها
 غیر تخصصی دانشگاه

 b = 1 دانشگاه تخصصیمرتبط با وظیفه 

 b = 0/5 دانشگاه غیرتخصصیمرتبط با وظیفه 
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  :گروه موضوعی) 5(  هاجدول طبقه بندي و امتیازدهی پیشنهاد

 دانشگاهافزایش حسن شهرت  صرفه جویی اقتصادي رضایت ارباب رجوع افزایش کارکنان بهبود روابط انسانی تسهیل در انجام کارها

ري جدید جهت بهره گیري از فن آو ایجاد انگیزه در کارکنان در کارو سرعت  افزایش دقت 
 رضایت مندي ارباب رجوعافزایش 

هزینه هاي جاري صرفه جویی در 
 و سرمایه اي

مندي از خدمات افزایش رضایت
 دانشگاه

براي انجام  ارائه طرح مکانیزه
 کار

سنجش رضایتمندي از خدمات  افزایش کارایی کارکنان ایجاد اعتماد در ارباب رجوع انجام کارهاي گروهی
 دانشگاه

و اثر بخشی کیفیت بهبود 
 عملکرد کارکنان

و سایت ارائه گزارش در بولتن  کاهش دوباره کاریها ارائه خدمات غیر حضوري به ارباب رجوع پژوهشیارائه طرحهاي 
 دانشگاه

 ارائه طرحهاي تبلیغاتی کاهش هزینه هاي سربار  روحیه همکاري و تفاهم افزایش بهبود کیفیت کنترل و نظارت

ي ا و روشهابهبود سیستم ه
 انجام کار

 یدانشگاه افزایش رتبه کاهش قیمت تمام شده خدمات  بهبود کیفیت نیروي انسانی

نگهــــداري بهتــــر وســــایل و 
 تجهیزات

 افزایش  رتبه سایت دانشگاه صرفه جویی در منابع   بهبود روابط کارکنان با مدیران

 سایر موارد رژيکاهش مصرف ان  دانشگاهارتقاي فرهنگ  حذف فعالیت هاي موازي

  کاهش ضایعات  افزایش رضایت شغلی ساده کردن ارتباطات

  سایر موارد  بهبود امور رفاهی کارکنان ابداعات و اختراعات

    سایر موارد 
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  :مستندسازي و قابلیت اجرا)گروه  2(  هادول طبقه بندي و امتیازدهی پیشنهادج

 (ارائه راهکار جهت اجرا) شنهادیپ ییت اجرایقابل شنهادیپ مستندات ه و ارائهیته یچگونگ
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y  پیشنهاد سطح : جدول ضریب 

  y = 1 در سطح دانشگاه
 y = 1/4 در سطح استان قم

  y = 1/8  در سطح ملی
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x  : پیشنهاد ریالی جدول ضریب 

  کارکنان
 x =  20000 رسمی، پیمانی، قراردادي

 x =  15000 شرکتیکارکنان پیمانکاري و نیروهاي 

  دانشجویان

 x =  9000  کارشناسی

 x=  12000 کارشناسی ارشد

  x =  15000 دکترا

  اساتید
 x =  20000  قراردادي و مدعو

 x =  25000  پیمانی
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  پاداش : نحوه محاسبهج ) 

  از فرمول زیر استفاده می گردد: براي محاسبه پاداش پیشنهاد دهندگان)1

p = [( a+b )/2].c.x.y 

=p  پاداش پرداختی به ازاي هر پیشنهاد  

 =a  75/1تا  1ضریب پیشنهادي فردي / گروهی  

=b  0تا  1ضریب پیشنهاد مرتبط  

=c  100امتیاز پیشنهاد تا  

=x  ضریب ریالی  

=y  پیشنهادضریب سطح  

توسـط شـوراي پـذیرش و     ،براي هر سال به ازاي هر امتیاز از پیشنهاد کارکنان ضریب ریالی : 2تبصره 

گردد و جهت تصویب نهایی به کمیسیون بهره وري و تحـول اداري ارسـال مـی    بررسی پیشنهادها تعیین می

  ص می یابد.آیین نامه کار دانشجویی اختصا 4طبق ماده  و ضریب ریالی دانشجویان گردد.

 يبـه ازا   1395در سال ضریب ریالی کارکنانو  امتیاز بوده 137/5 شنهادیهر پ ازیثر امتکحدا : 3تبصره 

  .باشد یال میر 15000از یهر امت

میزان قابل ملاحظه اي بـوده   يسود آور ای یمال ییصرفه جو، شنهادیپ يچنانچه پس از اجرا : 4 تبصره

 ییاز صـرفه جـو   يپاداش درصدلغ متعلقه بر اساس امتیاز پیشنهاد به عنوان علاوه بر مب ؛و قابل احصاء باشد

  )براي کارکنان درصد 5تا  (دهنده تعلق خواهد گرفت. شنهادیبه شخص پ ،شنهادیپ يحاصل از اجرا

دهنـده سـازمان    شـنهاد یپ نیشـتر یو ب نیخـرداد ) بهتـر   کمی(  يدر هر سال در روز بهره ور : 5 تبصره

  قرار خواهد گرفت.   ریدو مورد تق یمعرف
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خصـوص   نی ـدر ا يری ـگ میتصم كتعلق نخواهد گرفت ملا یپاداش يرارکت هاشنهادیپ يبرا : 6 تبصره

  باشد.نظر شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها میو  رخانهیدب به شنهادیوصول پ خیتار

هاد دهنـده  پیشنهادهایی که به صورت گروهی ارائـه شـوند و درصـد همکـاري اعضـاء پیشـن      : 7تبصره 

  لحاظ خواهد شد.یکسان درصد همکاري به صورت ، مشخص نگردد

  گروه هاي کارشناسی:وشوراي پذیرش و بررسی پیشنهاد ها د ) حق الزحمه 

شنهاد یپ فرد يبرا يرمادیغ يهاو پاداش یارشناسک يهاالزحمه گروهدر خصوص حق يریگمیتصم

  گردد.میار شنهادها واگذیپ یرش و بررسیپذ يدهنده  به شورا

در هر سال  يشنهادها جهت حضور درهر جلسه برایپ یرش و بررسیپذ يشورا يحق جلسات اعضا

آئین نامه استخدامی  85ماده  با توجه بهو  ینیبشیها پشنهادیپ یرش و بررسیپذ يتوسط شورااولین جلسه 

  گردد.میپرداخت اعضاي غیر هیات علمی دانشگاهها 

هایی را که مورد پذیرش واقع شده در صورت لزوم طرحررسی پیشنهادها : شوراي پذیرش و ب8تبصره 

  دهند.میهاي واحدهاي مربوطه ارجاع به مدیریتجهت اجرا اند 
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  ها پیوست
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 شنهادیفرم ارائه پ                                                                        
  

  

  
  د دهنده / دهندگان ( براي پیشنهادهاي گروهی مشخصات نماینده گروه در سطر اول جدول درج شود)مشخصات پیشنها

 

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................  
      

  

  
   شرح وضعیت فعلی و اشکالات آن : -

..........................................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................................  

   مزایاي پیشنهاد:شرح  -
..........................................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................................  
  

 :  پیش نیازها و امکانات لازم براي اجراي پیشنهاد - 
..........................................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................................  

  ي پیشنهاد:مزایا  

  تکمیل قیق جدول ذیل موجب بررسی بهتر و سریعتر پیشنهاد می گردد.

 

  عنوان پیشنهاد :
....................................................................................................................................................................................................................................................................  

  پیشنهاد : شرح
...................................................................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................................................................  

  شماره پیشنهاد:
  فت:تاریخ دریا 

 پیوست:

        ارائه مستندات-6                         ل در انجام کارها       تسهی-1
  ارائه راهکار اجرایی   -7                         بهبود روابط انسانی کارکنان -2
  افزایش رضایتمندي ارباب رجوع-3
  صرفه جویی اقتصادي-4
  افزایش حسن شهرت دانشگاه-5
  

  
  

  مشخصات:
  امضاء:
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  شنهادهایرخانه نظام پیدب به:
  

  گردد. یر اعلام نظر میو به شرح ز یشنهاد به شماره .............................. بررسیپ

  

  پذیرش ل یدلا

  شنهادیشدن پ ییاجراو  

  شنهادیرش پیذل عدم پیدلا  یاصلاح يشنهادهایپ

1 –   

2 -   

3 -   

4 -   

5 -   

1 –   

2 -   

3 -   

4 -   

5 -   

1 -   

2 -  

3 -   

4 -  

5 -  

  

  : یلکو اظهار نظر  یارشناسکجه ینت

  می گردد.ر شده .................... کل ذیشنهاد فوق بنا به دلایپ

  

  ارشناس  :ک ینام و نام خانوادگ                                   

  خ :یتار                                            

  محل امضاء :                                            
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  ار خانم .......................ک/ سر يجناب آقا 

  

  میکسلام عل
  

......... در خصـوص  ..................................... مـورخ ...... ...............شـنهاد شـماره ..  یوسـت پ یله به پینوسیاحتراماً ، بد

و اظهـارنظر ارسـال    ی........................، جهت بررس ـ.............................................................................................................................

  د.ییخ ........................ ارسال فرمایثر تا تارکحدا خود را یارشناسکگردد . خواهشمند است نظر  یم

  

  

  

  رکبا تش                                    

  شنهادهایر نظام پیدب                                   
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  ار خانم .......................ک/ سر يجناب آقا یار گرامکهم
  

  میکسلام عل
  

 ـ ه در کــــــ هاي دانشــــــگاه شــــــنهادیپنظــــــام  مشــــــارکت شــــــما در ر از کبــــــا تشـــــ

د، بـه اطـلاع   یارسال نموده ا در تاریخ                    مورد..........................................................................................................

شـنهاد  یقـرار گرفـت و پ   یبررس ـ مـورد  در شوراي پـذیرش و بررسـی پیشـنهادها     شنهاد فوقیرساند پ یم

  واقع نشد: شوراي پذیرش و بررسی پیشنهاد ها ر مورد قبولیل زیبه دلا یجنابعال

...................................................................  

...................................................................  

  

دانشگاهمان  یشبرد اهداف متعالیدر جهت پ ید شما گامیجد يشنهادهایافت پیا درنده بید است در آیام

  م.یبردار

  

  

  رکبا تش                                               

  شنهادهایر نظام پیدب                                             
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  ........ار خانم ...............ک/ سر يجناب آقا یار گرامکهم
  

  میکسلام عل
  

             ...........................در تـاریخ ه در مورد .................................................................................................ک يشنهادیر از پکبا تش

 یرش و بررسیپذ يورخ ........................... شوراشنهاد فوق در جلسه میرساند پید، به استحضار میارسال نموده ا

 یشبرد اهـداف متعـال  یدر جهت پ یگام یت جنابعالکادامه مشار کش یب قرار گرفت. بیشنهادها مورد تصویپ

  دانشگاه خواهد بود.

  

  

  رکبا تش                                                

  شنهادهایر نظام پیدب                                             
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   است محترم دانشگاهیر

  م یکسلام عل

......................................................... بـه   /دانشجویان /سـایر اشـخاص  ارانکار /همکشنهاد همیله پینوسیاحتراماً، بد

 یرش و بررس ـیپـذ  يخ ............................. توسط شـورا یه در تارک............ شماره ................................ مورخ ..................

 ـو ......................... پـاداش غ  يال پاداش نقـد یجهت پرداخت مبلغ ............................. رگردیده ب یشنهادها تصویپ ر ی

 ـت، بـه شـرح ز  ده اس ـیشـنهاد رس ـ یپ یرش و بررس ـیپذ يب شورایه به تصوک ينقد گـردد.   یر ارسـال م ـ ی

  د اقدام لازم مبذول گردد.ییخواهشمند است دستور فرما

  :گانشنهاد دهندیاران پکهم یاسام

  مبلغ  واحد مربوطه  یعنوان پست سازمان  ینام و نام خانوادگ  فیرد

1          

2          

3          

4          

  ): یارشناسک يننده ( گروه هاک یابیاران ارزکهم یاسام

  مبلغ  واحد مربوطه  یعنوان پست سازمان  یم و نام خانوادگنا  فیرد

1          

2          

3          

4          

  رکبا تش

  شنهادهایپ یرش و بررسیپذ يس شوراییر
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   است محترم دانشگاهیر

  م یکسلام عل
  

 ـشنهادها، خواهشمند است دستور فرمایپ یرش و بررسیاحتراماً، با توجه به دستورالعمل نظام پذ در  دیی

اعضاي شوراي بررسی پیشنهاد و گروههاي کارشناسی به شرح ذیـل  پرداخت حق حضور در جلسات خصوص 

  اقدام لازم به عمل آید.   ......................تا   ...................از تاریخ 

  تهیمکعنوان   ینام و نام خانوادگ  فیدر
ساعت حضور در 

  جلسه
  ال )یمبلغ (ر

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

  

  ر کبا تش                                                              

  شنهادهایپ یرش و بررسیپذ يورادبیر ش                                 

     


