
  
  

  
  

  مركز آموزشي ، تحقيقاتي و درماني قلب و عروق شهيد رجايي 
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  دستورالعمل اجرائي
  نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها



  
  

  :مقدمه 
مديريت مشاركتي يك رويكرد مديريتي پويا است كه نقش مهمـي در توسـعه منـابع انـساني و افـزايش                              
نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي كاركنان بعنوان يك ابزار اجرايـي مـديريت   . ي سازمان ايفا مي كند  ور  بهره

در ايـن  . اعضاي يك سازمان با سطوح مختلف مـديريتي آن اسـت   مشاركتي ، نظام همكاري فكري و علمي كليه   
نه انديشه كـرده و حاصـل آن را   فعالا نظام كليه افراد سازمان درباره روش هاي حل مسائل و ارتقاء بهره وري ،         

  .در قالب طرح ها و پيشنهادها به سازمان ارائه مي كنند
نظام پيشنهادها تكنيكي است كه از طريق آن مي توان به يافته هاي ذهني و انديشه اي سرمايه انساني در حـل             

مستمر سـازمان دسـت   مسائل و ايجاد سوالات جديد و راه حل هاي بهينه ، در راستاي فرهنگ تغيير و بهسازي        
نظام پيشنهادها ، چيزي را بوجود نمي آورد بلكه شرايط را فراهم مي كنـد تـا كاركنـان از طريـق تفكـر ،           . يافت

و نظام پيشنهادها يك نظام انساني مردمـي اسـت   . باور كردند و سازمان به پيشرفت هاي حيرت انگيز نايل آيد        
يد با توجه به فرهنگ سازماني حـاكم بـر مجموعـه طراحـي و            تابعي از فرهنگ سازماني كاركنان مي باشد و با        

مهمترين ركن استقرار نظام پيشنهادها ، اعتقاد قلبي و پشتيباني جدي مديريت ارشد از اجراي نظـام  . اجرا شود   
باشـد ، موفقيـت   در سازمان از طرف مديريت ارشد تداوم داشـته  مي باشد بطوريكه اگر اين اعتقاد و پشتيباني      

  .م تضمين مي گردداين نظا



  
  :تعريف نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها)الف

نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها عبارت از سيستمي است كه با ايجاد فـضاي مناسـب و شـرايط لازم امكـان                      
گيـري و حـل    تـصميم  ن را در روند تـصميم سـازي ،     مشاركت و همكاري تمامي كاركنان و حتي مشتريان سازما        

سازمان فراهم و زمينه هاي لازم را جهت پذيرش ايده ها و بررسي پيشنهادها و بهـره گيـري       مسائل و مشكلات    
حـل مـسائل و مـشكلات    مناسب از ابتكارات ، خلاقيت ها و توان علمي ، فني و تخصـصي كاركنـان بـه منظـور       

  .سازمان و پويائي ، اصلاح و بهبو فعاليت هاي سازمان بوجود مي آورد
  

  :مستندات قانوني )ب
ايـران بـراي گـسترش دامنـه مـشاركت كاركنـان و             در راستاي سياست گذاريهاي كلان دولت جمهوري اسلامي         

قـانون مـديريت خـدمات كـشوري و در          ) ۲۰(افزايش كارايي واثربخشي دستگاههاي دولتي و به اسـتناد مـاده            
ي و دولـت     وزيـران عـضو كميـسيون امـور اجتمـاع          ۱۴/۱/۸۹ مـورخ    ۴۲۲۱/۴۴۱۹۶اجراي تصويبنامه شـماره     

 معاونـت توسـعه مـديريت و سـرمايه انـساني            ۲۴/۷/۹۰ مـورخ    ۳۵۶۲/۹۰/۲۰۰الكترونيك و بخشنامه شـماره      
رييس جمهـور موضـوع نظـام پـذيرش و بررسـي پيـشنهادها در دسـتگاه هـاي اجرايـي بدينوسـيله                ) سابق(

 به مرحلـه اجـرا در   دستورالعمل اجرايي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي سازمان به شرح مندرج در ذيل و        
  .مي آيد 

  
  :تعاريف) ج
هرنوع نظر ، فكر و راهكاري كه بتواند وضعيت موجود را آسـان تـر ، سـريع تـر ، صـحيح تـر ،            :  پيشنهاد   -۱

  .ارزان تر ، ايمن تر و مطلوب تر كند
اننـد اينهـا   اجراي آن سبب افزايش بهره وري ، بهبود فضاي كار ، افزايش رضايت كاركنان و م : پيشنهاد كمي   -۲

  .مي شو و قابليت اندازه گيري و محاسبه ريالي دارد 
اجراي آن سبب اجراي مطلوب برنامه هاي تحول اداري ، افـزايش بهـره وري ، بهبـو فـضاي       :  پيشنهاد كيفي    -۳

كار ، صرفه جويي بهينه در منابع ، افزايش رضايت مندي كاركنان و مانند اينها مي شود و قابليت اندازه گيـري          
  .و محاسبه ريالي ندارد 

  شوراي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها:  شورا -۴
واحدي است كه با استفاده از نيروها و امكانات موجود زير نظر رييس دستگاه فعاليت نمـوده و            :  دبيرخانه   -۵

  .فقط فعاليت هاي اجرايي مربوط به اين نظام را انجام مي دهد
 ، گروه هاي كارشناسي و يـا كارشـناس بررسـي كننـده پيـشنهادهاي           كميته هاي تخصصي  : گروه ارزيابي    -۶

  .واصله 
با عضويت كارشناساني از واحدهاي مختلف به تناسـب موضـوع و بـا نظـر شـورا         :  كميته هاي تخصصي     -۷

تشكيل مي شوند و امور مربوط به بررسي و كارشناسـي پيـشنهاد ، محاسـبه و بـرآورد منـافع حاصـل از آن           
  .شنهاد و مانند اينها را انجام مي دهداجرايي بودن پي



پس از استقرار نظام پيـشنهاد هـا و توسـعه و تكامـل آن ، ايـن گـروه هـا تـشكيل                     :  گروه هاي كارشناسي     -۸
اجـراي   كميتـه هـاي تخصـصي ، ارائـه پيـشنهادهاي گروهـي ،       اين گروه ها علاوه بر انجـام وظـايف       شوند  مي

  .كميته هاي تخصصي خواهند شد م مي دهند و جايگزين پيشنهاد ها و مانند اينها را نيز انجا
كه به عنوان جبران خدمات به فرد يا افرادي كه ارزيـابي پيـشنهاد را انجـام    مبلغي است :  پاداش كارشناسي   -۹

  .پرداخت مي شود)يا قبول شودرد پيشنهاد اعم از آنكه (داده اند 
ز طريق دبيرخانه به اطلاع و مـديران ، كاركنـان   كه توسط شورا اموضوعات مشخصي است :  بذر پيشنهاد  -۱۰

  .و سايرين مي رسد ، تا پيشنهاد هاي خود را در آن زمينه ارائه كنند
فرد يا گروهي است كه پيشنهاد خود را به يكي از روش هاي قابل قبول به دبيرخانه ارايـه             : نده  پيشنهاد ده -۱۱

  .مي كند
  .ه اجراي پيشنهاد را بر عهده دارند فرد يا افرادي است ك:  مجري يا مجريان -۱۲
  .پيشنهادي است كه به بهره برداري مي رسد :  پيشنهاد  اجرا شده -۱۳
شاخصي است كه از تقسيم تعداد كل پيشنهادهاي دريافت شده در طول يك             : در سال   ) سرانه( نفر پيشنهاد    -۱۴

  .سال به تعداد كل كاركنان به دست مي آيد
  
  



  ااهداف و ماموريت ه)د
 فراهم آوردن فضاي سالم و مناسب جهت بهره گيري از فكر ، انديشه و توان علمي و تجربـه عملـي                  -۱

  كاركنان سازمان 
ابزار عقايد و نقطـه نظـرات خـود در     تلاش در جهت حفظ حرمت و كرامت انساني كاركنان از طريق             -۲

  زمينه هاي شغلي و ساير فعاليت هاي مورد نياز سازمان 
اصـلاح و ارتقـاء     تـصميم گيـري ،      ه هاي مناسب جهت مشاركت كاركنان درتصميم سازي ،        ايجاد زمين -۳

   سازمان سطح فعاليتهاي
  .كليه همكاران جهت بروز استعدادها و توانمندي هاي علمي و عملي فرصت هاي برابر براي  ايجاد -۴
  تلاش در جهت تقويت روحيه همفكري ، همكاري وتوسعه كارهاي گروهي -۵
 در جهت تقويت احساس مسئوليت در ميان كاركنان و ايجاد انگيزه در بكارگيري نيروي ابـداع   تلاش -۶

  و ابتكار 
ايجاد زمينه هاي احساس نياز در همكاران بـراي دگرگـوني و تغييـر در سيـستم هـا و روشـها بـه          -۷

  منظور بهبود امور و پويائي سازمان
و كاركنـان از طريـق ايجـاد انگيـزه هـاي مـادي و       سويي ميان اهداف سازمان   تلاش براي ايجاد هم    -۸

  معنوي
  تلاش در جهت كاهش پي آمدهاي بوروكراسي اداري و سرعت بخشيدن به رونـد اصـلاح و بهبـود                    -۹

  روشها
   تلاش در جهت كاهش هزينه هاي جاري از طريق اصلاح و بهبود فرايندهاي اجرايي -۱۰
  ر نيروهاي بالقوه كاركنان استفاده از تجربيات و پتانسيل هاي موجود د-۱۱

  
  وظايف شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها)هـ

طراحي ، تدوين و تصويب دستورالعمل اجرايي نظام پذيرش و بررسي پيـشنهادها و اقـدام در                  -۱
  جهت تغيير و يا اصلاح در آن در موارد لازم 

رايـي  تعيين كارشناسان و مـشاوران گروههـاي كارشناسـي جهـت بررسـي علمـي ، فنـي و اج          -۲
 پيشنهادها 

 تدوين برنامه هاي مربوط به آموزش و يا اطلاع رساني فعاليتهاي شورا -۳

سازماندهي نحوه دريافت ، ثبت ، بررسي و پذيرش يا رد پيشنهادها و اعلام پاسخ به پيـشنهاد              -۴
 دهندگان 

تصويب پيشنهادهاي پذيرفته شده و ارسال گزارش مربوطه به بـالاترين مقـام سـازمان جهـت                -۵
 اعتبار مربوطهصدور 

  نظارت بر حس اجراي پيشنهادهاي پذيرفته شده  -۶



  طراحي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها )و
اساسي ترين گام براي استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها طراحي  و ترسيم ساختار كلي نظام            

 بـر مـشكلات و   بدين منظور مطالعه امكان پذيري با شناخت و آگاهيپذيرش و بررسي پيشنهادها ست  
  .نارسايي هاي موجود ضرورت دارد 

   مطالعه امكان پذيري -۱
طراحي و استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها با مطالعه امكان پذيري و بررسي امكانـات مـادي               

  و معنوي و شناخت از 
  فرهنگ سازماني )الف 

  سبك مديريت ) ب 
ركت جو و سبك مديريت مـشاركتي را تجربـه   محقق مي گردد كه ضرورت تقويت فرهنگ سازماني مشا  

  .و بر استقرار و تداوم بر آن تاكيد مي نماديد
   طراحي خام -۲

  .كلي نظام پذيرش و بررسي پيشنهاد ها محقق مي گردداين طراحي با آگاهي و اطلاع از كاركرد 
  
  
  

  شوراي نظام 
  و بررسي پيشنهادهاپذيرش 

  
  
  
  

      ارزياب        انهدبيرخ          كاركنان        
 )گروه كارشناسان     (                 مشاركت جو   



  اركان و تركيب اعضاي شورا )ز
پيشنهادها از يك دبيرخانـه و يـك شـورا و گروهـي از افـراد كارشـناس و                 نظام پذيرش و بررسي      -۱

  .متخصص در مسائل ذيربط تشكيل مي يابد
بالاترين مقام سازمان به صورت تمام وقت به  قمند با انتخاب    از ميان كاركنان فعال و علا      دبير شورا    -۲

  . منصوب و در مقابل مسائل مربوط به نظام پيشنهادها پاسخگو خواهد بوداين سمت
  : اعضاي شورا عبارتند از -۳
   رئيس مركز به عنوان رئيس شورا-
   معاون توسعه مديريت و منابع -
  عاونت هاي مركز دبيران كميته هاي فرعي يا نمايندگان م-
يك نفر عضو هيـات علمـي و يـك نفـر     ( دو نفر نماينده مجرب و صاحب نظر ، به انتخاب رئيس مركز  -

  )غيرهيات علمي 
   مسئول روابط عمومي مركز -
يك نفر كارشناس مجرب با پيشنهاد دبير شـورا و تـصميم شـورا بـه عنـوان عـضو و همكـاري در                  -

  دبيرخانه شورا 
  نهاد نحوه ارائه پيش) ح
 كليه كاركنان سازمان مي توانند در چهارچوب دستورالعمل اجرايي مـصوب ، پيـشنهادهاي خـود را      -۱

شنهادات و  بصورت انفرادي و يا گروهي در فرم مخصوص ارائه پيشنهاد تنظيم و از طريق صندوق پي               
  .پست به دبيرخانه شورا ارسال نماينديا بصورت حضوري و يا از طريق 

استقرار كامل اين نظام مي بايست در خصوص فراهم آوردن بستر مناسب بـه منظـور       مركز پس از     -۲
  .دريافت پيشنهادات بصورت الكترونيكي اقدام نمايد

  
  شاخص هاي پذيرش پيشنهاد ) ط
  . هيچ پيشنهادي نبايد بدون پاسخ بماند -

حـوزه ذيـربط بـه    ارائه پيشنهاد توسط كاركنان مي تواند در تمامي زمينه هاي اختصاصي و عمـومي        
مع هذا برنامه هاي مربوط به تحول اداري كه مي توانـد منجـر بـه رعايـت صـرفه و صـلاح                 . عمل آيد   

 بهسازي و اصلاح در فرايندهاي انجام كار و بهبود و ارتقاء كيفي و كمي فعاليتهاي سـازمان           –اقتصادي  
  .گردد از اولويت هاي پذيرش و بررسي پيشنهادها خواهد بود

  :يه پيشنهادها مورد قبول مي باشد جز موارد مندرج در ذيلكل: تذكر 
  .پيشنهادهاي تكراري كه همانند آن قبلاً ارائه شده باشد -۱
 .پيشنهادهايي كه اجراي عملي آن با امكانات فعلي و وضعيت موجود عملي نباشد -۲

 . باشد مركزپيشنهادهايي كه در زمان دريافت و يا ثبت ، در دستور كار  -۳

 .كه تنها به ذكر مشكل پرداخته و هيچ راهكار عملي نداشته باشدپيشنهادهايي  -۴



 شكايات و خرده گيري هاي شخصي و اداري بدون جهات علمي ، فني و تخصصي  -۵

  
  مراحل اجرايي نظام پيشنهادها)ي
   اطلاع رساني در خصوص نحوه اجراي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها -۱
   پيشنهادها  طراحي و توزيع فرم هاي مخصوص ارائه-۲
   تدوين پيشنهادها بصورت روشن و مستدل توسط پيشنهاد دهنده در فرم مربوطه -۳
   ارسال و يا تحويل فرم پيشنهاد به دبيرخانه شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها-۴
   ثبت پيشنهاد در دفتر مخصوص و ارائه برگ اعلام رسيد به پيشنهاد دهنده -۵
  توسط دبير شورا) ون ورود در ماهيت بد( بررسي مقدماتي پيشنهاد -۶
   اخذ نظر گروه كارشناسان از نظر علمي ، فني و قابليت اعمال -۷
   طرح نهايي پيشنهاد در شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها جهت تصويب يا رد پيشنهاد-۸
   اعلام مراتب قبول يا رد پيشنهاد به پيشنهاد دهنده با ارائه دلايل علمي و فني -۹

  يين و تصويب ميزان پاداش يا جايزه پيشنهاد دهنده توسط شورا براساس جدول امتيازات  تع-۱۰
 ارسال گزارش نهايي تصويب پيشنهاد و برگه مربوط به پـاداش بـه بـالاترين مقـام مركـز جهـت                      -۱۱

  صدور دستور اجرا 
هـت اجـرا و   ابلاغ پيشنهاد مصوب با امضاء بالاترين مقام مركـز بـه واحـد يـا واحـدهاي ذيـربط ج             -۱۲

  انعكاس نتايج حاصله 
   پيگيري و نظارت بر حسن اجراي مصوبات توسط شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها -۱۳
  داخلي مركز  انعكاس فعاليت هاي مربوط به نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها در نشريات -۱۴
 بررسـي   جمع آوري و حفظ سـوابق مربـوط بـه پيـشنهادها توسـط دبيرخانـه نظـام پـذيرش و                    -۱۵

  پيشنهادها
  

  نحوه پذيرش و بررسي پيشنهادها ) ك
 پذيرش پيشنهاد ترجيحاً بصورت ثبـت اينترنتـي از طريـق سـامانه جـامع نظـام پيـشنهادها و در                    -۱

صورت عدم امكان براي همكاران با مراجعه حضوري افراد به دبيرخانه نظام و يا تحويل و ارسال فـرم         
  .از طريق پست به عمل خواهد آمد 

 اگر پيشنهادي نياز به مشاور و يا مجري خارج از سازمان داشته باشد با تـصويب و نظـر شـورا و        -۲
  .صدور دستور بالاترين مقام مسئول اقدام خواهد شد

چنانچه پيشنهاد مصوب نياز به طي دوره آموزشي ، امكانات و تجهيـزات خـاص و اعتبـارات مـورد       -۳
و صدور دستور بالاترين مقـام مـسئول تمهيـدات لازم جهـت      نياز داشته باشد با تصويب و نظر شورا         

  .اعمال و اجراي آن صورت خواهد گرفت



  
  پاداش ) ل
 براي اعضاي شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها و گروه كارشناسان ارزياب حق الزحمـه اي بـر                  -۱

م مركـز  اساس تعداد پيشنهادهاي مورد بررسي با پيشنهاد شـورا و تـصويب و دسـتور بـالاترين مقـا        
  .تعيين و پرداخت خواهد شد

 پاداش پيشنهاد دهندگان براسـاس شاخـصي كـه توسـط شـوراي پيـشنهادها تعيـين و بـه تاييـد                     -۲
  .بالاترين مقام مركز مي رسد پرداخت خواهد شد 

پاداش پيشنهاد هـا مـي توانـد بـه صـورت غيرنقـدي ماننـد اعـزام بـه سـفرهاي زيـارتي ، اعمـال                           -۳
  .كالا ، درج امتياز در فرم هاي ارزشيابي و مانند اينها باشد هداي هاي ، كتبي ، ا تشويق

  
  شيوه امتياز بندي و تعيين پاداش ) م

امتياز هر پيشنهاد بعد از انجام مراحل پذيرش ، بررسي و تصويب بعد از اخذ نظر گـروه كارشناسـان                 
رهاي مربوطـه و    شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها براساس شاخص ها و پارامت         واحد  تخصصي و     

مراتب مندرج در ذيل محاسبه و جهت اجرا و پرداخت پاداش مورد نظر به مراجع ذيربط ارسال خواهـد                
  .شد

  
  دامنه امتيازات             شاخصهاي ارزيابي و دامنه امتيازات 

  ۰-۵۰۰     پيشنهادهاي نو و ابتكاري در زمينه اهداف و ماموريت هاي سازمان -۱
  ۰-۴۰۰        )بهبود روشها (يفيت خدمات ارتقاء سطح كارايي و ك-۲
  ۰-۳۵۰             صرفه جويي اقتصادي در هزينه ها -۳
  ۰-۳۵۰          تسريع در امور و كاهش بوروكراسي اداري-۴
  ۰-۳۰۰             جلب حمايت و مشاركتهاي مردمي -۵
  ۰-۲۵۰        )رضايت مندي(كاهش مراجعات پي در پي ارباب رجوع -۶
  ۰-۲۵۰           و كارهاي موازي پيشگيري از دوباره كاريها-۷
  ۰-۲۰۰    پيشنهاد اصلاح و تغيير در مقررات ، آئين نامه و بخشنامه هاي اداري-۸
  ۰-۲۰۰       تسهيل و بهبود مناسبات وزارتي وسازمانهاي ذيربط ديگر-۹

  ۰-۲۰۰               بهبود امور رفاهي كاركنان -۱۰
    



  

  ا نمودار گردش كار در نظام پذيرش و بررسي پيشنهاده
  

              
                            1    
    
  ارائه پيشنهاد توسط واحد         ارائه پيشنهاد توسط فرد               

  
              

   2                           دريافت و ثبت پيشنهاد در دبيرخانه  -
 ارسال رسيد به واحد يا فرد  -

  
  

  3                بررسي پيشنهاد در دبيرخانه توسط دبير يا كارشناسان
  ذيربط و انتخاب ارزياب

  
  

 4                 يك ماه و بررسي دريافت جواب از ارزياب از يك هفته تا حداكثر 
  رزيابي و در صورت تكميل بودن قراردادان مجدد پيشنهاد و نتيجه ا

  در دستور كار شورا 
  
  

  5           ب ازطرح در شورا با توجه به تاريخ پيشنهاد و دريافت جوا
   ارزياب

  
  

 6          بررسي پيشنهاد در شورا و رد ، قبول يا خواستن توضيح يا 

  ارسال به ارزيابي مجدد
  

   رد                                   
    تصويب                     ياز به توضيح بيشتر                  ن  حاضر و پيشنهاد را توضيح مي دهدفرد در شورا            

  

                                                                                                                                                                       7 
  پيشنهاد مجدداً ارزيابي و در شورا مطرح مي شود 

  

  رسالي به ارزيابي مجددا               
                                                 8 
  ابلاغ به واحد ذيربط جهت اجرا و اعلام گزارش اجرا                

  

 10                    بررسي در شورا و تعيين مقدار و نوع پاداش و پيشنهاد 

  ) درصد از پاداش متعلقه۱۰حداكثر (
                                                                                                         9  
    ذينفع و دستور ثبت در پرونده استخدامي اعلام تصويب پيشنهاد به فرد                          

  
  

   ماه با موفقيت اجرا گردد با اعلام واحد ذيربط ۶در صورتي كه پيشنهاد حداقل به مدت 
  .شورا ، مراتب براي تعيين و پرداخت مابقي پاداش منعكس ميگرددبه دبيرخانه 

  


