
 

 

 

 آئین نامه اجرایی

 نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها

 

 

 تهیه و تنظیم : 

 تحول اداری و بهره وری ،مدیریت بودجه و تشکیلات

 

 3041مهرماه 

 



 مقدمه

 :اصلی هستند منبع سه داراي دهند می انجام که فعالیتهایی نوع و اهداف از صرفنظر نهادها و سازمانها تمامی

 سرمایه -1

 تکنولوژی -2

 انسانی نیروی -3

 

 در دیگر سرمایه، و دسترسی به تکنولوژي یکدیگر، به ها سازمان بیشتر چه هر نزدیکی و اطلاعات تکنولوژي توسعه با

 و مزیت اساسیی سیازمانها  برنده برگ بعنوان تواند که می است انسانی نیروي تنها و نبودهخاص  هاي سازمان انحصار

 باشد. مطرح

هیایی  راه بیدنبا  بایید کیه است طبیعی باشند، گشاییراه هاي ایده داراي است ممکن سازمان، از هرسطحی در افراد

 از تجربیه ااصی  و میدهنید انجیام که کاري با نزدیك ارتباط بواسطه افراد که چرا باشیم، ایده ها این شناسایی براي

 هسیتند کسانی بهترین همین افراد شرایط، شدن فراهم صورت در و بوده آشنا بیشتر کار جزئیات به معمولاً آن، تکرار

  .نمایند ارائه اصلاای پیشنهادهاي میتوانند که

 تحیو  هاي ایده ارائه به نسبت را کارکنان دلهره و ترس خلاق، محیط ایجاد با که هستند آنهایی پیشرو هاي سازمان

 پودهیاي و تیار عنیوان بیه انسیانی نییروي اندیشه و فکر امروزه .کنند ترغیب راه این در را آنان و ببرند بین از آفرین

 در آن افیظ و سازمان اهداف تأمینمنابع عظیم  عنوان به و بوده ضروري و لازم آن افظ و دهی شک  براي سازمان

 .هستند مطرح رقابتی دنیاي

دانشگاه به عنوان سازمانی که هدف اصلی آن تربیت نیروي انسانی متخصص جامعه و انجام پژوهش و تولید فناوري است، 

 داراي منبع عظیمی از نیروي انسانی متخصص در سطح اعضاي هیأت علمی و کارکنان غیرهیأت علمی است . 

تعیداد زییاد سیطوح سیازمانی، ایجیاد سیازوکار مشیارکت کارکنیان در  و همچنین به دلی  بزرگ بودن ساختار سازمانی

فرآیندهاي تصمیم گیري و استفاده از توان فکري و تجربی کارکنان در جهت نی  به اهداف دانشگاه، امري اجتناب ناپذیر 

لاقانیه آنیان، می باشد . اجراي نظام پیشنهادات در جهت تسهی  جریان مشارکت کارکنان و بهره گیري از اییده هیاي خ

 یکی از مهمترین نظامها در جهت تحو  اداري و ارتقاء بهره وري خواهد بود .  



 پیشنهادها نظام اهداف

 اهیداف جهت تحقق در کارکنان کلیه مشارکت براي مناسب فضاي ایجاد کلی طور به پیشنهادها نظام اجراي از هدف

 ذکیر قابی  زیر موارد دهیم، نظام ارایه این اجراي منافع و اهداف از تر روشن تصویري بخواهیم چنانچه است. سازمانی

 :هستند

سازمان سطوح تمامی در خلاق محیط توسعه و استقرار -1

  سازمانی تعلق اس و فرهنگ تقویت -2

 تغییر بر مبتنی بهبود نمودن نهادینه و تعمیق تفکر، اوزه گسترش -3

 سازمانی یادگیري سطوح گسترش -4

 ها بهبود فعالیت راستاي در سازمانی مؤثر و سازنده پیشنهادهاي از گیري بهره -5

 خلاق و خوشفکر منابع تقویت و شناسایی -6

سازمانی و فردي اهداف سازي همراستا -7

 هزینه کمترین با مسأله ا  راهکارهاي از استفاده -8

ها ریزي برنامه و ها سازي تصمیم در کارکنان مشارکت -9

 کارکنان بالقوه و بالفع  هاي توانایی میزان از مدیریت آگاهی -11

 و ها خلاقیت بروز براي مناسب فضاي ایجاد طریق از ها انسان منزلت و شأن و وجودي شخصیت به نهادن ارج -11

 آنان استعدادهاي

 ضایعات و ها هزینه کاهش کیفیت، و وري بهره افزایش سازمان، کار بهبود -12

 متقاب  اعتماد اس ایجاد و سازمان و کارکنان میان ارتباط بهبود و تقویت -13

کارکنان فراگیر مشارکت در موانع اذف و فعالیت و کار براي مناسب شرایط ایجاد -14

 مسأله ا  قابلیت افزایش و کاري روایه تشویق کارکنان، در انگیزش افزایش -15

 سازمانی ورفتار کاري روابط بهبود و مشکلات ا  در جمعی دسته همکاري و مشارکتی فرهنگ اشاعه -16

 گیري تصمیم نظام و کار گردش سازمانی، ساختار کاري، هاي دستورالعم  و ها نامه آئینمقررات، بهبود و اصلاح -17

 



 تعریف پیشنهاد و نظام پیشنهادات:

آسان تر، سریع تیر، صیحیح تیر، ارزان تیر، اهداف سازمانی)دانشگاه( را : هر نوع نظر، فکر و راهکاري که بتواند  پیشنهاد

 .دتحقق بخشایمن تر و مطلوب تر 

 یك پیشنهاد خوب داراي شرایط و ویژگی هایی به شرح زیر خواهد بود: 

  .جدید بوده و جزء فعالیت هاي در اا  انجام دانشگاه نباشد 

 .داراي توجیه لازم بوده و از نظر علمی قاب  انجام باشد 

  دانشگاه بوده و به ارتقاء سطح کمی و کیفی خدمات در دانشگاه منجر شود.قاب  استفاده در 

  .با قوانین و یا مقررات موجود توافق داشته و در تضاد نباشد 

  .اجراي آن از نظر اقتصادي مقرون به صرفه باشد 

 بهم نبوده و جزییات آن بیان شده باشد. م 

  .نوآوري داشته و تکراي نباشد 

  روش هاي انجام کار منجر شود.به اصلاح و بهبود 

 .راهکار یا راهکارهایی را جهت استفاده بهینه از منابع ارایه نماید 

 .تکریم ارباب رجوع را به دنبا  داشته باشد 

  .محیط کار را بهبود دهد 

 : دهندگان پیشنهاد

 پیشنهادها توسط کلیه ذینفعان دانشگاه به صورت فردي و گروهی قاب  ارائه می باشند . 

 اعضاي هیأت علمی  (1

 اعضاي غیرهیأت علمی  (2



 دانشجویان  (3

 سایر افراد سازمانها  (4

 وضعیت پیشنهادها : 

 پیشنهادها براساس وضعیت به سه دسته تقسیم می شوند : 

 قاب  قبو   .1

 نیازمند بازنگري  .2

 غیرقاب  قبو   .3

 

 : و ساختار نظام پیشنهادات  تشکیلات

 باتوجه به ویژگی ها و ساختار سازمانی دانشگاه تبریز سازمان اجرایی نظام پیشنهادها متشک  از ارکان ذی  است: 

 

 

 

 نظام پیشنهادها :  کمیته

 :  ازاست  کمیته نظام پیشنهادهاي دانشگاه متشک 

  رئیس کمیتهتشکیلات، تحو  اداري و بهره وري به عنوان  مدیر بودجه، .1

  کمیته مدیر منابع انسانی و پشتیبانی به عنوان عضو .2

 کمیته به عنوان عضورئیس گروه نظارت و ارزیابی  .3

 رئیس گروه بهره وري و تحو  اداري به عنوان دبیر کمیته .4

 رئیس کمیته نفر از کارشناسان دانشگاه به تشخیص 4 .5

 کمیته در موضوعات تخصصیدرصورت لزوم دعوت از کارشناسان خبره به تناسب موضوع پیشنهاد به انتخاب  .6

  رئیس یا نماینده شوراي کارکنان ) درصورت ارائه پیشنهاد از سوي اعضاي غیرهیات علمی ( .7

بهره وری و شورای 

  تحول اداری

نظام  دبیرخانه

 پیشنهادها 

نظام  کمیته

 پیشنهادها 



 ( یعلم هیات ياعضا يسو از شنهادیپ ارائه درصورت)  صنفی اعضاي هیات علمی يشورا ندهینما ای سیرئ .8

 (دانشجویان  يسو از شنهادیپ ارائه درصورتیك نفر از دانشجویان به پیشنهاد معاونت دانشجویی )  .9

 

  نظام پیشنهادات  کمیتهوظایف 

 .مشارکت در طراای نظام پیشنهادها و تدوین آیین نامه متناسب با ویژگی هاي دانشگاه 

  از استقرار آن از طریق بررسی مستمر عملکرد نظام پیشنهادها و عارضه یابی و بهبود سیستم پیشنهادها پس

 آگاهی از موانع و مشکلات و ارایه راهکارهاي مناسب به منظور رفع آن ها.

  چنانچه  "هدف گذاري کمی سالیانه شاخص هاي عملکردي نظام پیشنهادها"و  "بودجه"، "سیاست ها"تصویب ،

موظف است آن دانشگاه داشته باشد، رئیس کمیته  ه هیأت رئیسهبرخی از این مصوبات نیاز به طرح در جلس

 در جلسه مذکور مطرح نماید. مصوبات را 

  تصمیم گیري در مورد بررسی پیشنهادهاي کلان و پیشنهادهایی که نیاز به بازنگري در آیین نامه نظام پیشنهادها

 دارند. 

 .تعیین امتیاز پیشنهادهاي ویژه 

 دهاي قاب  قبو )مصوب( توسط کمیتهامتیاز پیشنها ارزیابی 

  .برنامه ریزي جهت برگزاري همایش هاي نظام پیشنهادها و انتخاب برترین هاي نظام پیشنهادها 

 

 دبیرخانه نظام پیشنهادها : 

دبیرخانه نظام پیشنهادها در مدیریت بودجه،تشکیلات، تحو  اداري و بهره وري دانشگاه مستقر بوده و انجام وظایف ذی  

 بر عهده دارد:  را

 دریافت و ثبت پیشنهادها .1

 به کمیته نظام پیشنهادها ارجاع  واصله و پیشنهاداتبررسی اولیه  .2

  بهره وري و تحو  اداريدریافت نتایج و مصوبات کمیته جهت طرح در شوراي  .3



بررسی اثربخشی آنها و گیزارش بیه  و بهره وري و تحو  اداريشوراي  اجراي پیشنهادهاي مصوب نظارت بر اسن .4

 شورا

 صلاحو سایر مراجع ذي اتهیه گزارش عملکرد سالانه نظام پیشنهادها و ارائه آن به شور .5

 پیشنهادها کمیته نظامبرگزاري جلسات  .6

 اپیگیري اجراي مصوبات شور .7

 به صورت مستمر پیشنهاد دهندگاناعلام وضعیت پیشنهادهاي دریافتی به  .8

)مانند  ش پیشنهادها به شورارهاي آموزشی و فرهنگی مناسب به منظور گسترش نظام پذیفعالیتپیشنهاد اجراي  .9

 (...هاي آموزشی وها، بازدیدها، دورهبرگزاري سمینارها، همایش

 .کمیتهشده توسط انجام مکاتبات ضروري نظام پیشنهادها در ادود تعیین .11

 تا دریافت نتیجه و تشکی  بانك اطلاعات نظام پیشنهادها ي دریافتثبت و نگهداري سوابق پیشنهادها از مراله .11

 چگونگی ارایه پیشنهاد 

کمی  فرم ارائه پیشنهاد در سامانه نظام پیشینهادات دانشیگاه توانند پیشنهاد خویش را از طریق تپیشنهاد دهندگان می 

نظیام به دبیرخانه نظام پیشنهادها ارسا  نمایند. سپس پیشنهاد به تشخیص دبیرخانه نظام پیشنهادها بیه کمیتیه تبریز 

ارجاع می شود . چنانچه پیشنهاد تکراري باشد و یا در قالب پیشنهاد قاب  ارائه نباشد دبیرخانه راساً پیشنهاد  پیشنهادات

 .میگیرددیتیه ارسیا  بیه کم ، پیشنهادادد. درصورت قاب  طرح بودن پیشنهمی نمایرا با ذکر دلای ، غیرقاب  قبو  اعلام 

ارجیاع و نتیجیه  بهیره وري و تحیو  اداريسپس نتایج و مصوبات کمیته توسط دبیرخانه جهت بررسی نهایی به شوراي 

 نهایی به ذینفع و واادهاي مربوطه جهت اجرا و عملیاتی شدن پیشنهادات اعلام می گردد . 

 دامنه یا سطح پیشنهادات 

هاي ارائه شده باید از دامنه مشخصی برخوردار باشند که براساس سطح بندي ذی  قاب  تقسیم و نتایج ااص  از پیشنهاد

 پیشنهادها بتواند محدوده هر سطح را پوشش دهد: 



دامنه فعالیت پیشنهاد ارائه شده اداق  با اهداف و مأموریت یکی از واادهاي دانشیگاه  سطح دانشکده/اداره/واحد: (1

 نظر معاونت هاي دانشگاه و یا اوزه ریاست دانشگاه فعالیت می نماید را در برگیرد .  که به صورت مدیریت مستق  زیر

 %51ییا ایداق  اه همسیو بیوده و امنه فعالیت پیشنهاد ارائه شده با اهیداف و مأمورییت دانشیگد سطح دانشگاه : (2

 گیرد . می واادهاي دانشگاه را در بر

 جداول ارزشیابی پیشنهادها

اسیتفاده  2این فص  جداو  ارزشیابی پیشنهادها  ارائه شده است . هنگام امتیازدهی به پیشنهادها می توان از جیدو  رد

بیا  9تیا  3، در جیداو  هفیت گانیه متنیاظر 2نمود. هریك از عوام  ارزشیابی هفت گانه مطرواه در ستون دوم جدو  

 تفصی  بیشتري توضیح داده شده اند. 

 ثر در تعیین امتیاز پیشنهاد: عوامل مو 2جدول 

 حداکثر امتیاز توضیحات عوامل ارزشیابی ردیف

 7 تهیه مستندات کافی و ارایه توضیحات به صورت منطقی و مستد  چگونگی تهیه و ارایه پیشنهاد 1

 21 درست بودن، کام  بودن و عملی بودن راهکار ارایه شده قابلیت اجراي پیشنهاد 2

 گروهی بودن پیشنهاد 3
 گروهی االتی است که پیشنهاد دهندگان بیش از یك نفر هستند و 

 .اد متناسب با ترکیب شغ  آنان استترکیب موضوع پیشنه
5 

 8 بهتر است پیشنهاد در ارتباط با فراخوان و مشکلات اعلام شده باشد . ارتباط پیشنهاد با مشکلات مطرح شده 4

 11 بهتر است پیشنهاد در ارتباط مستقیم با کار و شغ  پینهاد دهنده باشد . ارتباط پیشنهاد با کار پیشنهاد دهنده 5

 میزان اهمیت، فراگیر بودن و تأثیرگذاري پیشنهاد پیش بینی میزان تأثیر پیشنهاد  6
21 

 7طبق جدو  

 31  اجراي پیشنهاد تأیید 7

 

 : چگونگی تهیه و ارائه پیشنهاد 3جدول 

 Cوضعیت  Bوضعیت  Aوضعیت 

 پیشنهاد داراي مستندات لازم بوده و توضیحات

 ارایه شده، منتطقی و مستد  می باشد . 

 مستندات پیشنهاد و توضیحات ارائه شده تا 

 ادودي پراکنده و ناقص می باشد . 

 و توضیحات نبودزم پیشنهاد داراي مستندات لا

 می باشد .نتطقی و مستد  ارایه شده، م 

 فاقد امتیاز  امتیاز  4تا  امتیاز  7تا 

 



 : قابلیت اجرای پیشنهاد 4جدول 

 Cوضعیت  Bوضعیت  Aوضعیت 

 راهکار اجرایی ارایه شده توسط پیشنهاد

 دهنده کاملا درست و قاب  اجراست . 

 راهکار اجرایی ارایه شده توسط پیشنهاد 

 دهنده، نیاز به اصلاح یا تکمی  جزیی دارد. 

 راهکار اجرایی ارایه شده توسط پیشنهاد 

 دهنده، نیاز به تکمی  اساسی دارد . 

 امتیاز  5تا  امتیاز  12تا  امتیاز  22تا 
 

 : گروهی بودن پیشنهاد 5جدول 

 Bوضعیت  Aوضعیت 

 پیشنهاد گروهی است . 

 )پیشنهاد دهندگان بیش از یك نفرند و تخصص هاي افراد گروه متناسب با اوزه مربوط به پیشنهاد است( 
 پیشنهاد فردي است .

 امتیاز  3تا  امتیاز  5

 : ارتباط پیشنهاد با کار پیشنهاد دهنده   6جدول 

 Bوضعیت  Aوضعیت 

 مربوط به کار سایر واادهاي دانشگاه است .  پیشنهاد پیشنهاد مربوط به کار پیشنهاد دهنده یا وااد کاري وي است . 

 امتیاز  5تا  امتیاز  12تا 
 

 : میزان تأثیر پیشنهاد 7جدول 

 Dوضعیت  Cوضعیت  Bوضعیت  Aوضعیت 

 با تأثیر فراگیري و اهمیت کم با تأثیر فراگیري و اهمیت متوسط زیادبا تأثیر فراگیري و اهمیت  با تأثیر فراگیري و اهمیت اساسی

 امتیاز 5تا  امتیاز 12تا  امتیاز 15تا  امتیاز 22تا 

 

 : پاداش پیشنهادفرمول محاسبه 

 

 

 

 

 

 امتیاز کسب شده = پاداش×  044×  (0284) اعضای غیرهیات علمی نهضریب حقوقی سالا



 و بررسی پیشنهادات واصله فلوچارت نحوه پذیرش

 

 

 

 

 

 

 بله                                                     

 

 

  

 آیا پیشنهاد قابل بررسی می باشد؟                                                           

 

 

                                    

        

 بله

 

 

 

 شروع

 ن آتکمیل فرم ارائه پیشنهاد و ارسال 

 دبیرخانه نظام جامع پیشنهادات 

 بررسی اولیه پیشنهادات واصله 

آیا پیشنهاد مطرح شده مطابق با 

 دستورالعمل اجرایی مصوب می باشد؟

 

 نظام پیشنهاداتارسال پیشنهاد به کمیته 

 پیشنهادها

  مرحله اول

قابل قبول بودن یا بررسی پیشنهاد، تأیید 

 نبودن پیشنهاد

  بهره وری و تحول اداریشورای طرح در 

 یا رد نهایی پیشنهادبررسی پیشنهاد، تأیید 

  و تعیین مجری و تاریخ اجرای پیشنهاد

  پایان

 اطلاع به فرد پیشنهاد دهنده 

 خیر

مورد تایید از نظر تخصصی پیشنهاد  یاآ

 می باشد ؟ نظام پیشنهادات کمیته

با حضور کارشناسان  بررسی کارشناسی

 متخصص مربوطه

 خیر

 

تعیین میزان پاداش و یک 

امتیاز ارزشیابی سالانه و 

 ابلاغ به ذینفع 

 مرحله دوم 

 بله خیر

 شورای بهره وری و تحول اداری   تأیید پیشنهاد اجرای پیشنهاد و تأیید مجری پیشنهاد

 پرداخت پاداش اجرای پیشنهاد و دو امتیاز

  ارزشیابی سالانه

 رد پیشنهاد


