
 

عمل ورا   W015/03شماره مدرك:  ھاد پ       ظام د

  

 
 13 از 1 صفحهاز درجه اعتبار ساقط است.                                                               «مدرك معتبر »هرگونه كپي برداري از اين مدرك ممنوع ميباشد . مدارك فاقد مهر سبز  توجه :

  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  شنهادهايپ نظام العمل ردستو

 W015/03: مدرك   شماره 
  
  

  اين نسخه  شماره
  

  مراحل
  تصويب كننده  تأييد كننده  بررسي كننده   كننده  بازنگري  كننده تهيه  مشخصات 

كميته راهبري نظام    مديريت طرح و برنامه   واحد
  پيشنهادها 

  رياست دانشگاه   مالي معاونت اداري و    نماينده مديريت 

  
 03ويرايش 

  مجيد مهدويان  حسن بيكي   عليرضا واعظي  عليرضا واعظي  نام و نام خانوادگي

  1402/ 03/ 07  1402/ 03/ 07  1402/ 03/ 07  1402/ 03/ 07  1402/ 03/ 07  تاريخ 

  
  امضاء

  

          

  
  
  

شماره  
  ويرايش 

  توضيحات   منشاء تغييرات   شماره بند/فصل   شرح تغييرات   تاريخ ويرايش 

  -   مصوبه كميته راهبري   -   بازنگري جامع   1402/ 03/ 07  03

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

عمل ورا   W015/03شماره مدرك:  ھاد پ       ظام د

  

 
 13 از 2 صفحهاز درجه اعتبار ساقط است.                                                               «مدرك معتبر »هرگونه كپي برداري از اين مدرك ممنوع ميباشد . مدارك فاقد مهر سبز  توجه :

  

  هدف: -١
  : د ي نما ي دنبال م   را   ر ي ز   اهداف   نفعان ي ذ تمامي    ي توانمند و   ي انسان   ي ها ه ي سرما   مشاركت از    ند م نظام   مندي بهره   ي در راستا   نظام پيشنهادها 

  ؛ مستمر   بهبود   ي ها فرصت   يي و شناسا   ي ر ي گ م ي تصم   ند ي آ كاركنان در فر   مشاركت   زمينه   آوردن فراهم - 
  ؛ ي سازمان   فرهنگ   بهبود   و   ي ور بهره   ي ارتقا - 
  . دانش   ت ي ر ي و استقرار مد   كار   ط ي مح   يي ا ي پو ايجاد بستر مناسب براي تبلور خلاقيت و    - 

  

  العملدستور شرح وظايف مرتبط با    -2
 .دانشگاه در پيشنهادهاهاي نظام خانه و كميتهردستورات و مصوبات دبي كليه  اجراي 

  

  دامنه كاربرد  -3
تمامي ذينفعان اعم از كليه اعضاي هيات   ،گيري بوده و دامنه پيشنهاد هاي دانشگاهواحدكليه  اين دستورالعمل   محدوده كاربرد 

 گيرد.هاي آنان را در بر مي علمي، كاركنان، دانشجويان و خانواده
  

  تعاريف: -4
نهاد:-1-4 ارائه پيشـنهاد به شـماره  الگودر قالب   كه  يا وضـعيت قابل بهبود  ، ايده ومشـكل  هر گونه عبارت اسـت از طرح  پيشـ

F350  امانه مكاتبات مندرج درمتناظر   الگويا من دارا بودناداري  سـ تند گرديده و ضـ نهاد ارائه و مسـ باعث  ،  راهكار و مزاياي پيشـ
 گردد.  و خدمات دانشگاهشكل يا بهبود در فرآيندها حل م
  :باشدي من قابل طرح شنهاديپ قالب در ليذ موارد
o و شده فيتعر  ي و  مافوق مقام توسط كه است ييهات يفعال مجموعه  فرد في(وظا شنهاديپ قالب در ي جار  فيوظا طرح 

  ؛ )دارد قرار شانيا ي ريگيپ مورد
o ؛حلراهنتقاد صرف از روش انجام كار بدون ارائه ا  
o ؛)هاواحد يا كاركنان(از مجريان  تيشكا  
o  ؛دارد  وجود آن انجام براي  خاصي روال كه كاري تذكر و يادآوري صرف براي انجام 
o ؛يياجرا تيقابل و ياتيراهكار عمل داشتن بدون موضوع ارائه 
o ؛مصوب مقررات و نيقوان ،دانشگاه ي هااستيبا س  تريمغا  
o براي  تنهاكه    رهيغ و  ي افزار  ســخت و  نرم  زاتيتجه  ،يرفاه  ي هاازيو ن ملزومات  شــامل  ياي شــخصــهدرخواســت ارائه 

 ؛د باشدردهنده مورد كارب پيشنهاد
o ؛شده رفتهيپذ شنهاديپ ي اجرا ي ريگيپ ايبررسي پيشنهاد قبلي و  نظر ديو تجد پيگيري  براي  جديد پيشنهاد ارائه 
o  و   دوم   بخش   ي برا   يكبار   اول،   بخش   ي برا   يكبار   ، الگو   يك   تغيير   پيشنهاد (مثلا    پيشنهاد   چند   قالب   در   مشابه   موضوع   يك   ارائه   ... ( 

  هاي زير را دارا باشند: يژگي بايد و   ارائه شده هاي  بطور كلي پيشنهاد 
  ؛ د ن عملياتي و داراي دلايل توجيهي لازم باش   ، بوده جديد - 
  ؛ ه ارتقاي كمي و كيفي و بهبود خدمات دانشگاه منجر شود ب - 
  و مقررات موجود در تناقض نباشد؛  ن ي قوان با  - 
  باشد؛   شده   ذكر  آن  ات ي جزئ   و   بوده   ابهام   فاقد - 
  داشته باشد؛   ي نبوده و نوآور   ي تكرار - 
  صرفه باشد. به مقرون   ي از منابع گردد و از نظر اقتصاد   نه ي استفاده به   موجب - 
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  كند به صـورت مسـتند ارائه مي   ها پيشـنهاد باشـد كه پيشـنهاد را براي اولين بار به نظام  صـاحب پيشـنهاد كسـي مي   : صـاحب پيشـنهاد -2-4
  باشد.   ي گروه   ا ي و    ي آنان بصورت فرد   ي ها و خانواده   ان ي كاركنان، دانشجو   ، ي علم   ات ي ه   ي اعضا   ه ي اعم از كل   نفعان ي از ذ   ي ك ي   تواند ي م   و 

و  ي ريگاندازه  تي(پيشــنهادي كه اثرات و ابعاد آن قابل  كمي بصــورت ييبه لحاظ محتوا  شــنهادهايپ  :انواع پيشــنهاد-3-4
بر اسـاس  و  باشـنديندارد) م ياليو محاسـبه ر  ي ريگاندازه  تي(پيشـنهادي كه اثرات و ابعاد آن قابل  كيفي يا دارد) و ياليمحاسـبه ر

  شوند.بندي ميدسته ويژه و عادييا  عموميهاي پيشنهادد به دو دسته گيربه آن تعلق ميميزان امتيازي كه 
  

 و  ساختار مستمر    بهبود   و كوچك و  وستهيپ  راتييبر تغ  د يتاك  هك  گرددي اطلاق م  ييهاشنهاد يپ  به   : )(كايزني  عادي*پيشنهاد  
پيشنهاد  .دارد  هانديفرا اين  مساويها  امتياز  يا  كميته  باشدمي  90كمتر  سطح  در  و    هاپيشنهاد نظام  راهبري    و  بررسي  مورد 

 گيرد.تصويب قرار مي 

قابل    ه ماليصرفداراي اهميت بالايي بوده و يا  وري  ارتقاء بهره از حيث    گردد كهمي   اطلاق  به پيشنهادهايي  :ويژه *پيشنهاد  
كسب نموده و امتياز    90بيش از  امتياز    هاپيشنهادنظام    راهبري بايست در كميته  كند. اين پيشنهادها مي ايجاد مي  اييلاحظهم

  گيرد.   قرارها نيز مورد تاييد مذكور توسط كميته عالي نظام پيشنهاد
  

  : (بذر پيشنهاد)  فراخوان پيشنهاد شيوه  -4-4
 حلراه خواهان ارائه پيشنهادهااز طريق نظام  واحد تحت سرپرستي خود هاي مديران با اعلام مسائل و موضوع  است كه ي اشيوه 

  . شوند توسط كاركنان و ساير ذينفعان مي
  

  مسئوليت و اختيار -5
  باشد: نظام پيشنهادها به شرح ذيل مي  اين دستورالعمل در قالب اركاندر   مسئوليت و اختيارات

 كميته عالي نظام پيشنهادها  
 بررسي ايده نظام پيشنهادها  و (تخصصي)  كميته راهبري  
 دبيرخانه نظام پيشنهادها  

  كميته عالي نظام پيشنهادها-5-1
يف ذيل را ظاوبه عنوان اعضاي كميته  دانشگاه  معاونين  و  متشكل از رياست محترم دانشگاه به عنوان رييس  كميته  اين  اعضاي  

  د: نبر عهده دار
 ؛كلي نظام پيشنهادهاگذاري هدفكلي، بررسي و  هاي تدوين سياست - 

 ؛هانظام پيشنهادبر حسن انجام وظايف و كاركرد  عاليه نظارت - 

 ؛پيشنهادهاي ويژه بررسي و تصويب - 

 ؛سازي در خصوص ارائه فراخوان پيشنهادتصميم - 

 ؛تهيكم سيرئ توسطتورالعمل پيشنهادي كميته راهبري تصويب دس - 

  
  نظام پيشنهادهابررسي ايده  راهبري و كميته-5-2

دانشگاه    اعضاي هيات علميو    كاركنان  تعدادي از  ، معاونت اداري و مالي دانشگاه به عنوان رييس كميته  اين كميته متشكل از
  . باشدبه عنوان دبير مي مدير طرح و برنامه دانشگاه  و عضو بعنوان

  ذيل را بر عهده دارد:اين كميته وظايف 
 ؛ در خصوص پذيرش و يا عدم پذيرش آنها   و ارائه پاسخ  گيري هاي دريافتي و تصميمپيشنهاد و ايده  يبررس - 

 ؛  جهت اتخاذ تصميم نهايي  به كميته عالي هاي ويژه پيشنهاد ارجاع انتخاب و  - 
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 ؛مورد پذيرش، بر اساس شرايط مندرج در اين دستورالعمل هاي پيشنهاد تعيين پاداش - 

 ها؛ نظام پيشنهادالعمل و بهبود و بازنگري دستور تاييدبررسي،  - 

 ؛  هاي قابل قبولبهترين روش اجرايي براي پيشنهاد  تخابنا - 

 ؛ قابل قبولهاي مات اجرايي مورد نياز پيشنهاد او اقد اجرا تعيين مسئول - 

 ابطه با اجراي پيشنهادها؛  ر تعيين زمان لازم در - 

  ياز اجرا  يناش  ي اثرگذار  سنجش  مكتسبه و  ازيبر اساس امت  هماه  6  اي 12برتر در هر دوره    ي هاشنهاد يپ   نييتع  الزومعند  - 
 آن در امور دانشگاه؛ 

 ؛ي واصلههابررسي مجدد پيشنهاد بررسي درخواست - 

 ؛  يعال  ته يكم بهسالانه نظام پيشنهادها  بودجه پيشنهادي  و ، انگيزشيترويجيهاي برنامه بررسي و ارائه - 

 نظارت برحسن انجام برنامه اجرايي پيشنهادهاي پذيرفته شده؛  - 

 هاي ادواري؛ تهيه و ارائه گزارش ،پايش - 

رييس كميته راهبري    هماهنگيبا    كه در صورت نياز  هاي داخلي دانشگاه و يا ساير مراجعاخذ نظرات تخصصي از واحد - 
 ؛ انجام خواهد شد

 ؛ (بذر پيشنهاد) فراخوان عناوين پيشنهادي مسائل براي طرح در قالب بررسي - 

 نياز؛ هاي آموزشي در صورت دورهتصويب  - 

  انجام خواهد گرفت.  دانشگاه منابع  تيريمد و يمال ،ي ادارتوسط معاونت  ي راهبر تهيكم ي : انتخاب اعضا1تبصره
 . است يالزام  جلسات ليتشك  جهت تهيكم ريدب ونصف تعداد اعضا حضور حداقل  :2تبصره

 وظايف دبير كميته راهبري  -5-2-1

  راهبري؛ كميتهو تهيه مصوبات  تشكيل ،ريزي جهت تهيه دستوربرنامه -
  ؛به دبيرخانه  و ارائه نتايج بررسي از دبيرخانه نظام پيشنهادها دريافت پيشنهادهاي واصله-
  ؛ در كميته عالي گيري نهاييتصميم  هاي ويژه جهتارجاع و طرح پيشنهاد-
  .كميته عالي دارده نياز به تاييد  و مصوبات كميته راهبري ك اي دوره  هاي ارجاع و طرح گزارش-
  

  دبيرخانه نظام پيشنهادها-5-3
  ظايف ذيل را بر عهده دارد: و و   باشد يك كارشناس مي مسئول دبيرخانه و    متشكل از بعنوان بازوي اجرايي نظام پيشنهادها و    اين دبيرخانه 

  ؛مشكلات احتمالي كاربرانپاسخ به  و  هابا چگونگي ثبت و پيگيري پيشنهاد گان در رابطه دهندپيشنهاد راهنمايي به  - 
 واصله جهت طرح در كميته راهبري؛ ي هابندي و ارائه پيشنهاددسته - 

  F351شمارهمتناظر الگويا اداري   سامانه مكاتباتورود نتيجه بررسي پيشنهادها در  - 
 دانشگاه؛طه در وبمرهاي پيگيري تصميمات متخذه در كميته راهبري و هماهنگي با واحدابلاغ و  - 

كم   ي ها شنهاد ي پ   ي اجرا   ي ر ي گ ي پ  -  مسئول   ي راهبر   ته ي مصوب    صدور  و   يي اجرا   مات ا اقد   يي نها   گزارش   افت ي (در   ي اجرا   از 
 ) ي راهبر   ته ي كم   توسط   گزارش   د يي تا   از   پس   پيشنهاد   پاداش   پرداخت   درخواست 

  ؛آوري و حفظ سوابق پيشنهادهاجمع - 

 راهبري؛انجام ساير امور ارجاعي از جانب رييس كميته  - 

 ؛ اري جلسات كميته راهبري و كميته عالي نظام پيشنهادهابرگزآوري مقدمات فراهم - 

  ؛ رساني در خصوص نحوه اجراي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهااطلاع - 
  را بر عهده داشته باشد.   ها شنهاد ي پ نظام    رخانه ي دب   ت ي همزمان مسئول   صورت   به   تواند ي م   ي راهبر   ته ي كم   ر ي دب   : 3 تبصره
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  مراحل اجرا -6
  چگونگي ارايه پيشنهاد: -6-1

امانه مكاتبات مندرج در    "ارائه پيشـنهاد "  الگو طريق    پيشـنهاد خود را از   توانند مي   دهندگان پيشـنهاد دهنده و يا  پيشـنهاد    يا   و ي  ادار   سـ
ارســال از  همچنين    ها) الگو - مديريت برنامه و بودجه   - مالي ونت اداري و  معا   - دانشــگاه وبگاه  در    F350شــماره    الگو نســخه مكتوب آن ( 

ندوق   نهاد طريق صـ نهادها دبير   ه ب و يا پسـت    ها پيشـ نهاد   خانه دبير   . نمايند   ارايه   خانه نظام پيشـ در    و ثبت آن ها پس از دريافت  نظام پيشـ
باشـند پس از  هايي كه بصـورت كاغذي مي الگو   . دهد را انجام مي   هاي دريافتي اوليه پيشـنهاد   بندي دسـته   ) F352شـماره   الگو ( ها  بانك ايده 

  گيرد.  مي   قرار   ي راهبر   ته ي كم در دستور كار  اداري و درج شماره    سامانه مكاتبات   ثبت در 
نهاددهندهي: پ4تبصـره نهاديپ  توانديم  شـ روط د،يو بعد آن را ثبت و ارائه نما  اجرا را  خود  شـ   شي ب  تهيكم  صيبه تشـخ  آنكهبه مشـ

  و مستندات اجراي پيشنهاد به تاييد كميته برسد. باشد نشده ي سپر  آن  ي رااز اج كسالياز 
  

  بررسي پيشنهاد:  چگونگي-6-2
  نمايد. براي اعضاي ارسال مي دعوتنامه تشكيل جلسه را    ، كميته راهبري پس از هماهنگي با رييس    ها پيشنهاد   كارشناس دبيرخانه نظام 

  نمايد. نتيجه اعلام مي را بعنواننيازمند تكميل  اي و قابل قبول ،قبولقابل غير  هاي گزينهاز  ييك كميته راهبري 
  (گزينه غير قابل قبول)  پيشنهاد  رد-6-2-1

  تواند شامل موارد ذيل باشد:(گزينه غير قابل قبول) مي دلايل معمول رد پيشنهاد
 ؛پيشنهاد تكراري است )1

 باشد؛دانشگاه نمي هاي سياست مقررات و تاي پيشنهاد در راس )2

 پيشنهاد اجرا شده است؛ )3

 قابليت اجرايي ندارد؛ ر حال حاضرد )4

 ؛مقرون به صرفه نيست فايده-زينهتحليل هاجراي پيشنهاد از نظر  )5

 داشته است؛ هاي كاري قراربرنامهپيشنهاد قبلا تعريف و در  )6

نهاد )7 ده و فعاليت(وظايف فرد، مجموعه   طرح وظايف جاري در قالب پيشـ هايي اسـت كه توسـط مقام مافوق وي تعريف شـ
 ؛دارد)  مورد پيگيري ايشان قرار

 حل؛راهبدون ارائه  انجام كار انتقاد صرف از روش )8

 )؛ ... و  دوم   بخش يكبار   اول،   بخش ، يكبار براي الگو يك موضوع مشابه در قالب چند پيشنهاد (مثلا پيشنهاد تغيير يك  ارائه  ) 9

 ؛ د ده مي   تشخيص   ي كميته راهبر   كه   مواردي   يا   و   كار   انجام   هاي روش (اشخاص يا واحدهاي خاص) و نه    مجريان   از   ت ي شكا  ) 10

 دارد؛   ي قانون   منع   ا ي   رت ي مغا   شنهاد ي پ   ي اجرا  ) 11

  ). 1- 4(مطابق توضيحات بند    باشد موضوع در قالب پيشنهاد قابل ارائه نمي  ) 12
ع انتخاب - نهاد قبلا تعريف و در "تيوضـ تبرنامهپيشـ ته اسـ د كه ايندر حالتي مجاز مي" هاي كاري قرار داشـ نهاد و يا  باشـ پيشـ

وجود ايده در فكر  برسد.  دهندهپيشنهاداهداف و... مكتوب شـده باشـد و بايد در قسـمت شـرح به اطلاع   ها،برنامهمانند آن بصـورت  
  تواند باعث رد پيشنهاد شود.نمي اشخاص

  :شودميدر تفكيك وظيفه از پيشنهاد دو ملاك ذيل استفاه 
ط  الف) نهادي توسـ وع پيشـ وال كه موضـ خ به اين سـ ورت عدم انجاممقاماگر پاسـ ده و در صـ نهاد ،هاي مافوق تعيين شـ   دهندهپيشـ

وال قرار نهاد وظيف مورد سـ د اقدام مندرج در پيشـ نهاده  خواهد گرفت مثبت باشـ ن  دهندهپيشـ ده غير قابل قبول  هاد  و پيشـ ارايه شـ
 اشد و بالعكس.بمي
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امل فعاليب) نهادي درروز شـده ميبهمطابق با شـرح وظايف   هاي مقرر توسـط مافوق وتوظايف افراد شـ د، لكن تغييرات پيشـ  باشـ
  تواند بعنوان پيشنهاد، مورد قبول باشد. وري بيشتر ميانجام آن در جهت افزايش بهرههاي روشها و يا مورد فعاليت

در قســمت شــرح بررســي    تشــخيص داده شــود علاوه بر انتخاب وضــعيت  )1-2-6بند  موارد(چنانچه پيشــنهاد غير قابل قبول  
  .شودذكر  نيز دلايل مربوطه بايستمي

 ســامانه مكاتبات  در "درخواســت تجديدنظر"الگوتواند حداكثر يك هفته پس از اعلام رد پيشــنهاد از طريق پيشــنهاددهنده مي
ماره  متناظر الگويا  و  ي اراد ورت دبير  F353به شـ تندات خود را ارايه نمايد كه در اين صـ نهادهامسـ ت   خانه نظام پيشـ موظف اسـ

نظر، تجديددرخواســت    الگو  رائه دلايل درا  تواند بادهد. اين كميته مينظر را در دســتوركميته راهبري قرار  تجديددرخواســت  
  باشد.نظر ميتجديدغير قابل  دهندهپيشنهادتوسط  هنتيجه بررسي اعلامي در اين مرحل تغيير و يا ابقاء نمايد. را نتيجه قبلي

ره ت  بذكر  لازم :5تبصـ مجاز بوده و  )قبول  قابل  به  قبول  قابل ريغ(  يبررسـ  جهينت رييتغ مورد در تنها  نظر ديتجد  تدرخواسـ  اسـ
  .كندينم صدق شنهاديپ مصوب ازيامت شيافزا  درخواست مورد رد

  .آورد عملبه دعوت دهندگانشنهاديپ ازحضور در جلسه  ي برا توانديم ي راهبر تهيكم  ليدر صورت تما  :6تبصره
ره را دارا  پيشـنهاد به تشـخيص كميته راهبري حداقل شـرايط ارائه  موارديكهغير قابل قبول فقط    پيشـنهادهاي از ميان   :7تبصـ

  د.نگردمحسوب ميتعيين و  پيشنهاد ارائه شدهباشند بعنوان 
  
  ) قابل قبول(  تاييدپيشنهاد -6-2-2

  ود:ش ارائه پيشنهاد درج الگوو در  بايست تعيينذيل مي موارد دوواقع ش قبولمورد پيشنهاد يكه صورتدر 
 ؛)4-6(بند و پاداش پيشنهاد بر اساس شرايط مندرج در اين دستورالعملتعيين امتياز  - 

 نهايي؛  تصويب ارجاع پيشنهاد ويژه به كميته عالي جهت  - 

 ؛ي پيشنهاداجرابيني زمان و پيش، انتخاب بهترين روش تعيين مسئول اجرا - 
نهاد ي پ   ارائه   ي بررسـ  الگو   ارجاع  -  نهادها ي پ   نظام   رخانه ي دب   به شـده    واقع   قبول   د مور   ي ها شـ نهادها ي پ   ي بررسـ  جه ي نت (   شـ   ژه ي و   ي شـ

 قابل ثبت خواهد بود)   ي عال   ته ي در كم   د يي تا   از   پس 

از نظرات كارشناسي    ،با تاييد رييس كميته ضمن اخذ استعلامات  تواندبديهي است به فراخور نوع پيشنهاد كميته راهبري مي
  واحدهاي داخلي دانشگاه و يا ساير مراجع استفاده نمايد. 

  نيازمند تكميل -3-2-6
  ا ي و   ي ادار  سامانه مكاتبات   الگو در " ل ي تكم   ازمند ي ن "   نه ي پس از انتخاب گز   ، شود  داده  ص ي تشخ  ل ي تكم   ازمند ي ن   شنهاد ي پ  ه ك ي صورت   در 

.  گردد ي اعلام م   دهنده شنهاد ي پ به    شتر ي ب   ات يي و جز   ي ل ي تكم   ل ي دلا   شنهادها، ي پ   نظام   رخانه ي دب   توسط   F350متناظر به شماره    الگو 
  مجدد   ي بررس   صورت   ن ي ا   در .  د ي نما   ارسال   شنهادها ي پ   نظام   رخانه ي دب   به   و   درج   را   خود   مستدل   حات ي توض   ست ي با ي م   دهنده شنهاد ي پ 

  . گرفت   خواهد   قرار   ي راهبر   ته ي كم   كار   دستور   در   د ي جد   حات ي توض   اساس   بر 
  
  اجراي پيشنهاد: چگونگي-6-3

و  مات اجرايي را به مسـئول اجراي تعيين شـده ابلاغ نمودهاها بر اسـاس مصـوبات كميته راهبري شـرح اقددبيرخانه نظام پيشـنهاد
اسـاس  بر  دبيرخانهقرار خواهد داد.   عالي يا هاي لازم را در اختيار كميته راهبري وهاي تعيين شـده، گزارشضـمن پيگيري برنامه

پرداخت پاداش   براي درخواست كالا و خدمات را    الگو (مرحله تصويب) مرحله تاييد پيشنهادميزان پاداش تعيين شده براي 
  مكاتباتسـامانه  مربوطه در  الگواز اجراي كامل پيشـنهاد، ثبت در  پس   (مرحله اجرا)  اجراي پيشـنهاد  نمايد. پاداشتكميل مي

  و تاييد آن توسط كميته راهبري قابل پرداخت خواهد بود.اداري  
ر  از   پس  ژهيو  ي هاشـنهاديپ ي برا  و ي راهبر  تهيكم  در  دييتا  از  پس  ي عاد  ي هاشـنهاديپ ي برا  اجرا  پاداش :8هتبصـ

  .بود خواهد پرداخت قابل يعال تهيكم در دييتا
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ئول :9تبصـره نهاديپ  ي اجرا  مسـ ده  نييتع زمان  مدت  در  سـتيبايم  شـ ورت اي و  شـ   رخانهينسـبت به ارائه گزارش به دب ي مورد بصـ
  .دياقدام نما شنهادهاينظام پ
 .دينما نييتع را ي ريگيپ مسئول راساً شده نييتع ي هابرنامه ي و صحت اجرا ي ريگيجهت پ توانديم ي راهبر تهيكم: 10تبصره

  . رد ي گ ي م   انجام   مستند   ي ها روش   ر ي ا س   ق ي طر   از   ندارد،   وجود   زه ي مكان   الگو   ق ي طر   از   پاسخ   امكان   كه   يي شنهادها ي پ   به   ي رسان اطلاع   و   ابلاغ :  11ه  تبصر 
  
  :شنهاديپ تعيين پاداش  يچگونگ-6-4

  پاداش پيشنهادهاي عادي -1-4-6
(جدول شماره    عامل ارزيابي (جدول شماره دو) و ضرايب تعيين پاداش   7هاي عادي براساس امتيازات كسب شده از  پاداش پيشنهاد 

پرداخت    دهنده پيشنهاد درصد اين ميزان پاداش پس از تصويب پيشنهاد توسط كميته راهبري و بلافاصله به    60شود. يك) محاسبه مي 
  قابل پرداخت خواهد بود.   پيشنهاد ي  درصد پس از تاييد گزارش اجرا   40و 
  

  پاداش پيشنهادهاي ويژه-2-4-6
ده از اسـاس    پاداش پيشـنهادهاي ويژه بر ماره دو) و ضـرايب تعيين پاداش(جدول   7امتيازات كسـب شـ عامل ارزيابي (جدول شـ

به مي ماره يك) محاسـ ود.شـ له پرداخت   40شـ ط كميته عالي و بلافاصـ نهاد توسـ د اين ميزان پاداش پس از تاييد نهايي پيشـ درصـ
  پيشنهاد قابل پرداخت خواهد بود.   ي درصد آن پس از تاييد گزارش اجرا 60و
درصـد 10درصـد مجري و   30،  دهنده پيشـنهاد  درصـد   60كل پاداش ريالي مصـوب شـده براي پيشـنهاد ويژه در هر مرحله به نسـبت  -

  .شود بررسي كننده (اعضاي كميته راهبري) تقسيم مي 
  .شداعطا خواهد  گان و مجريان پيشنهادهاي ويژه لوح تقدير با امضاي معاونت اداري و مالي دانشگاهدهندپيشنهاده ب-
هاي هايي از قبيل فرصـتنامه، پاداشهاي تعيين شـده در اين نظامتواند در صـورت صـلاحديد علاوه بر پاداشكميته عالي مي-

ي، بازديد و قف اي آموزشـ تورالعمل نيا  در پرداخت  ابلق يالير  پاداش سـ نهادبراي   را  دسـ نهاد  دهندهپيشـ هاي ويژه و مجريان پيشـ
  تعيين نمايد.

پاداش مذكور بر    م ي تقس   ت ي و مسئول   پرداخت   شنهاد ي ارائه شود پاداش به ارائه دهنده پ   ي بصورت گروه   شنهاد ي پ   كه ي صورت در  :  12تبصره
  . باشد ي م   ي و   عهده 

چنانچه    و   باشـد ي م   پاداش   محاسـبه   ملاك   اول   سـال   تنها   باشـد   داشـته   ادامه   سـال   چند   تا   شـنهاد ي پ   از   ي ناشـ  د ي عوا   كه ي صـورت   در  : 13تبصـره 
  وجود دارد.   مجدد   پاداش   ي امكان اعطا   ي عال   ته ي كم   د ي و صلاحد   ص ي به تشخ   شود ي دانشگاه م   ب ي نص   ي شتر ي ب   منافع   گردد   مشخص 
  پاداش اجرا حذف خواهد شد. رديخارج از دانشگاه صورت گ يبخش توسط شنهاديپ  ي اجرا كهيصورت در :14تبصره
ورت   در  تواند ي م   ي راهبر   ته ي كم   : 15تبصـره  لاحد  صـ نهاد ي پ   ان ي م  از   د ي صـ ال   هر  ان ي پا  در   گان دهند شـ  ي ها جنبه   گرفتن   نظر  در   با   و   سـ
نهاد ي پ   تعداد   جمله،   از  مختلف  ده،   ارائه  ي ها شـ نهاد ي پ   شـ ده   اجرا   ي ها شـ نهاد ي پ   افته ي   ص ي تخصـ  ي ها پاداش   و   شـ را به    برتر   دهنده شـ

  . رد ي بگ   نظر   در متناسب را    پاداش به فراخور   تواند ي م   ته ي كم   ن ي و ا   دهد  شنهاد ي پ   ي عال   ته ي كم 
  باشد. مي ريال    200/ 000/ 000  ها شنهاد در نظام پي سقف پاداش قابل پرداخت    : 16تبصره 
  . بنا به تصويب كميته راهبري بلامانع است   واگذاري پاداش بررسي كننده پيشنهادهاي ويژه،   : 17تبصره 

  : هاشنهادي پمعيارهاي ارزشيابي -6-5
  تعيين پاداش پيشنهادهاي پذيرفته شده ضرايب-يك شماره  جدول 

 پاداش ريالي=C  ∑A×B×Cضريب ريالي  Bضريب دامنه امتياز  A- دامنه امتياز
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  5/0  50صفر تا  

4  
  6/0  60تا  50از 
  8/0  70تا  60از 

  2/1  70بيش از 
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  ارزيابي پيشنهادهاي پذيرفته شده عوامل-جدول شماره دو
حداكثر    امتياز  حاتيتوض  عوامل ارزيابي   رديف 

  و نتايج مورد انتظار   تعدادي از شاخص ها  امتياز 

  چگونگي تهيه و ارايه    1
  0  پيشنهاد داراي توضيحات و مستندات لازم نيست.

آن،  ي  ها ي ژگ ي و   ان ي و ب ارائه راه حل  ، بيان وضـع موجود،  عنوان كامل و متناسـب   10
  1-5  توضيحات و مستندات تا حدودي پراكنده و ناقص است.   بيان واضح مشكل و... 

  6-10  پيشنهاد داراي توضيحات كامل، مستندات لازم و منطقي است. 

  راهكار اجرايي (سهولت اجرا)   ت ي قابل   2
  5  . پيشنهاددهنده نياز به تكميل اساسي داردراهكار اجرايي ارايه شده توسط 

  6-15  . نياز به اصلاح يا تكميل جزيي دارديي ارايه شده راهكار اجرااز  يبخش  و...   ي توجه به مقررات و الزمات قانون   از، ي بودن زمان اجرا، منابع موردن   ي منطق   20
  16-20  .باشدراهكار ارائه شده كاملا صحيح و قابل اجرا مي

  خلاقيت و نوآوري    3
  

  0  باشد. موضوع داراي خلاقيت و نوآوري نمي
  1-3  بخشي از موضوع پيشنهادي داراي خلاقيت و نوآوري است.    7

  4-7  باشد.  موضوع پيشنهاد از خلاقيت و نوآوري بالايي برخوردار مي 

  شنهاد ي نحوه مشاركت در ارائه پ   4
  0  ارائه پيشنهاد بصورت فردي است. 

نهاد،يبودن پ يگروه  4 اركت، پ تعداد  شـ هم مشـ اركت كننده، سـ نهاديمشـ   شـ
  2  ارائه پيشنهاد بصورت گروهي و بيش از يك نفر است.   شغل آنها و... بيمتناسب با ترك

  4  و با سهم مساوي است.  ارائه پيشنهاد بصورت گروهي

  4  پيشنهاد با مشكلات اعلام شده در فراخوان مرتبط است.     4  0  باشد. با مشكلات فراخوان شده مرتبط نمي  ) شنهاد ي (فراخوان پ   با مشكلات اعلام شده   شنهاد ي ارتباط پ   5

  دهنده پيشنهاد   ي با حوزه كار   ي شنهاد ي ارتباط موضوع پ   6
 0  اصلا ارتباط ندارد. 

 1-2  دارد. نمستقيم ارتباط     5
 3-5  .ارتباط مستقيم دارد

7  
(پيشنهاد    بيني دامنه شمول و ميزان تاثيرگذاري پيش  

محاسبه ريالي آنها    صرفه مالي كه امكان كيفي داراي  
  وجود ندارد)  

 0-10  .برخوردار است كم تيو اهم يريتاثير، فراگ از

50  
جويي و  نفعان، صرفه افزايش كميت و كيفيت خدمات، جلب رضايت ذي

و   وريعملكرد و بهرهبهبود  ،كاركنان رضايتمنديكاهش هزينه، 
  كاري و...پيشگيري از دوباره

 11-20  برخوردار است.  متوسط تيو اهم يريتاثير، فراگ از
 21-30  د برخوردار است. زيا تيو اهم يريتاثير، فراگ از
 31-50  .برخوردار است ياساس تيو اهم يريتاثير، فراگاز

  ميزان تاثيرگذاري و    دامنه شمول   ي ن ي ب   ش ي پ   8
  ) قابل محاسبه ي  صرفه مال ي  دارا   كمي شنهاد ي (پ 

  امتياز براي هر ده ميليون ريال     صرفه مالي/ارزش افزوده
  امتياز)  3(هر يك ميليون ريال  ميليون ريال يكازاي هرامتياز به   30صفر تا    ميليون ريال از كل صرفه پيشنهاد  100تا  0
  ميليون ريال   10امتياز به ازاي هر ده ميليون ريال مازاد بر  30+ 30  كل صرفه پيشنهاد  ميليون ريال از 500تا  100 از شيب
  ميليون ريال 50امتياز به ازاي هر ده ميليون ريال مازاد بر  15+  310  كل صرفه پيشنهاد   ميليون ريال از 1000تا  500 از شيب
  ميليون ريال 100امتياز به ازاي هر ده ميليون ريال مازاد بر   10+  360  كل صرفه پيشنهاد ميليون ريال از 10000تا  1000 از شيب
  ميليون ريال 1000امتياز به ازاي هر ده ميليون ريال مازاد بر  3+ 620  ميليون ريال از كل صرفه پيشنهاد به بالا 10000از شيب
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رد  يكيصرفا    شنهاديپ  هر  ي برا:  18تبصره كميكم  شنهادي(پ  8  ف يرد  اي  )يف يك  شنهاد ي(پ  7ي ها  ف ياز  انتخاب  به    تهي) 
  .گردديم  نييتع ي راهبر
  
 پيشنهاد:گذاري سرانه نظام روش هدف-6-6

رانه پيشـنهادهاي ارائه شـده، پذيرفته شـده  هاي عملكردي از ميان شـاخص تعداد  ( و نرخ مشـاركت  اجرا شـده  ،  چهار شـاخص سـ
  .گرددمي گذاري هدف بررسي وكميته راهبري بصورت سالانه در گان به كل تعداد كاركنان) دهند پيشنهاد 

  روش برآورد اعتبارات مورد نياز نظام پيشنهادها: -6-7
  شود.پيشنهاد مي ي كميته راهبرهاي سال آتي توسط برنامهاعتبارات ساليانه نظام پيشنهاد بر اساس 

  
  استمرار   و   توسعه   جهت "   ي قانون خدمات كشور   20ماده    يي نامه اجرا   ن يي آ   5ماده    ك ي بر اساس تبصره    تواند ي م   دانشگاه :  19تبصره

    " . د ي نما   نه ي اجرا شده را هز   ي ها شنهاد ي پ   ي درآمدها   و   ها يي جو   صرفه   محل   از   حاصل   بودجه درصد  20  تا   سالانه   شنهادها ي پ   نظام 
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  نمودار گردش عمليات نظام پيشنهادها: -6-8
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 بررسي پيشنهاد ها نمودار گردش عمليات

كميته راهبري و بررسي 
كميته عالي نظام پيشنهادهاايده نظام پيشنهادها دبير خانه نظام پيشنهادهاپيشنهاد دهنده

P
ha
se

شروع

تكميل فرم ارائه 
پيشنهاد،درخواست تجديد نظر و 
تكميل پيشنهادهاي ارسالي

دريافت، بررسي، ثبت و دسته 
بندي پيشنهادهاي رسيده

آيا پيشنهادهاي رسيده جديد بوده 
و تمامي فيلدهاي مربوطه بصورت 

صحيح تكميل شده است؟

اعلام نتيجه و اصلاحات مورد نياز 
احتمالي به پيشنهاد دهنده

ارسال پيشنهاد هاي به 
كميته راهبري  و بررسي 
ايده نظام پيشنهادها

طرح پيشنهاد وتعيين نتيجه 
بررسي و ثبت در فرم مربوطه

آيا پيشنهاد مورد 
قبول  است؟

محاسبه امتيازو پاداش 
پذيرش و تعيين برنامه و 
مسئول اجرا پيشنهاد

آيا پيشنهاد ويژه است؟

ثبت پذيرش پيشنهاد در فرم ارائه 
پيشنهاد،ابلاغ اقدمات اجرايي به مسئول 

اجرا، صدور درخواست پرداخت 60   
درصد كل پاداش پذيرش پيشنهاد

طرح پيشنهاد ويژه
تصويب پاداش پذيرش، برنامه و  

و ثبت در فرم مربوطه مسئول اجرا 

آيا پيشنهاد ويژه تصويب شد؟
ثبت پذيرش پيشنهاد در فرم ارائه 

پيشنهاد،ابلاغ اقدمات اجرايي به مسئول 
اجرا، صدور درخواست پرداخت 40   
درصد كل پاداش پذيرش پيشنهاد

دريافت گزارش اجراي پيشنهاد عادي  از 
پيگيري تكميل اقدامات-مسئول مربوطه 

دريافت گزارش اجراي پيشنهاد ويژه  از 
پيگيري تكميل اقدامات-مسئول مربوطه 

آيا اقدامات اجرايي 
مورد تاييد است؟

بررسي انجام اقدامات 
اجرايي تصويب شده

 صدور درخواست پرداخت 40   درصد كل 
پاداش اجراي پيشنهاد

 صدور درخواست پرداخت 60   درصد كل 
پاداش اجراي پيشنهاد ويژه

آيا اقدامات اجرايي مورد 
تاييد است؟

بررسي انجام اقدامات اجرايي 
تصويب شده

بلي

خير

خير

بلي

بلي

بلي

خير

خير

خير

بلي

بلي

خير

 
  
  
  بازنگري: -7
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 . گيردمي صورت  P02هرگونه اصلاح يا تغيير در اين مدرك بر اساس روش اجرايي كنترل مدارك و داده ها بشماره  -7-1
  

  

 مستندات -8
  باشد). مي قابل استفاده   سامانه مكاتباتدر  متناظر الگو( F350ارائه پيشنهاد الگو -8-1
  باشد). ميقابل استفاده   مكاتبات سامانه در  متناظر الگو( F351پيشنهاد بررسي  الگو -8-2
  باشد). مي قابل استفاده   سامانه مكاتباتدر  متناظر الگو(  F352درخواست تجديد نظر پيشنهاد الگو -8-3
  باشد). مي قابل استفاده  سامانه مكاتباتدر  رمتناظ الگو( F353گزارش اجراي پيشنهاد الگو-8-4
  F354پيشنهاد -ثبت اطلاعات ايده الگو-8-5
ــوري   20ماده نامه اجرايي  آيين  -8-6 ــمارهقانون خدمات كش ــنامه ش ــوبه  24/10/1381مورخ  195940/1900،  بخش ، مص

 10/12/1379و هشتمين جلسه مورخ  شوراي عالي اداري در هشتاد
  

نزد نماينده   P03كنترل سوابق كيفيت به شماره روش اجرايي طبق  دستورالعملكليه سوابق مربوط به اين  :سوابق -9
 شود.مديريت نگهداري و بايگاني مي 

  

در  و برنامه و بودجه  طرحمديريت  -و مالي حوزه معاونت اداري  –دانشگاه  وبگاه از طريقاين دستورالعمل : توزيع -10
  گيرد. قرار ميدسترس 

  به تصويب كميته راهبري رسيد. 06/03/1402در جلسه مورخ  3طي ويرايش شماره اين دستورالعمل  
  
  


