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  بسمه تعالي

  آيين نامه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها در دانشگاه زنجان

  : مقدمه 
  

 15/12/1379ط مورخ  430/13مصوبه شماره  8و  3در اجراي دستورالعمل استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها موضوع بندهاي 

توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي ابلاغ گرديده  24/10/1381مورخ  195940/1900شوراي عالي اداري كه طي بخشنامه شماره 

  :اين آيين نامه به شرح زير تدوين مي گردد . است 
  

  

  ضرورت و تبيين مساله) :  1( ماده  

ت ايشان و همچنين حفظ كرامت و احترام به آنها و مشاركت در عقـول ديگـران از اصـول    اصل مشورت با آگاهان و استفاده از نظرا

اساسي مديريت و مورد تاكيد در اسلام است ، براين اساس در هر موسسه و سازماني همواره مي توان بر انجـام امـور بـه راه حلهـايي     

نيروي تفكر انساني از كارهاي يكنواخت و روزمره و توجه به  بهتر و موثرتر ار آنچه در حال انجام است دست يافت و با آزاد نمودن

منابع انساني و ارزش نهادن به استفاده از فكر ، اين منبع عظيم خدادادي ، شرايط را براي استقرار يك نظام پويا و بهبـود بخشـيدن بـه    

  .اجرايي ضروري مي گردد  روشها فراهم نمود با توجه به موارد فوق ضرورت تدوين آيين نامه نظام و دستورالعمل
  

  اهداف و ماموريت ها ) :   2( ماده 

ماموريت اصلي و هدف كلي از طراحي نظام پيشنهادها را مي توان ارتقـاء سـطح فرهنگـي و معنـوي و ايجـاد فضـايي مناسـب بـراي         

  :مشاركت كليه افراد با توجه به موارد ذيل ذكر نمود 

عنايت به كرامت انساني افراد و ايجاد زمينه هاي لازم براي توسعه تفكـر و تعقـل آنـان بـه منظـور ايجـاد بسـتر مناسـب جهـت           –2-1

  مشاركت در حل مشكلات و ايجاد بهبود مستمر در استانداردهاي كاري 

طريـق فـراهم نمـودن منـافع     ارتقاء سطح كارآيي و بهره وري سازمان و همسو سازي اهـداف فـردي ،مـديريت و سـازمان از      – 2-2

  مشترك مادي و معنوي 



  تقويت سطح فرهنگي و معنوي ، حس مسئوليت ، اعتماد به نفس ، ايجاد انگيزه و بارور سازي نيروي ابداع و ابتكار  – 2-3

  ارتقاء كيفي زندگي مادي ، معنوي و سلامت و نشاط روحي در محيط كار  – 2-4

لا بردن كيفيت خدمات ، حـذف اتـلاف هـا ، افـزايش رضـايت مـراجعين ، كـاهش هزينـه هـا و          بهبود مستمر امور از طريق با – 2-5

  تقويت ارتباط بين كاركنان و مديران 
  

  

  :اركان تشكيلاتي ) :  3(ماده  

تركيبي از نمايندگان مديريت و كاركنان انتخابي مي  باشند كه مسئوليت تعيين  :شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها   -الف 

داف ، سياستها ، دستورالعمل ها ، هدايت و نظارت بر حسن اجراي نظام پيشنهادها و همچنـين تصـميم گيـري در قبـول يـا رد      اه

  . پيشنهادها و پاداش آنها بر عهده دارند 

جلسات شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها با حضور نصف بعلاوه يك اعضاء رسميت يافته و تصميمات آن بـا :  1-الف
3
آرا  2

 .حاضرين در جلسه ، قابل اجرا مي گردد

جلسات عادي شورا بصورت ماهانه برگزار و در شرايط خاص بصورت فوق العاده با دعوت دبير شورا انجام مي پذيرد :  2-الف

.  

  
  

 : تركيب شورا ي پذيرش و بررسي پيشنهادها 

  )بعنوان رييس شورا ( رياست دانشگاه يا نماينده تام الاختيار ايشان  – 1

  مدير برنامه ريزي و ارزيابي و يا نماينده تام الاختيار ايشان به عنوان دبير شورا – 2

  نماينده حوزه معاونت آموزشي دانشگاه – 3

  نماينده حوزه معاونت پژوهشي دانشگاه  – 4

  و مالي دانشگاه نماينده حوزه معاونت اداري  – 5

  نماينده حوزه معاونت دانشجويي و فرهنگي دانشگاه  – 6



  يك نفر نماينده كاركنان با معرفي شوراي كاركنان دانشگاه– 7

  يك نفر نماينده كاركنان قراردادي – 8

  يك نفر نماينده حسب مورد از حوزه هاي ارائه دهنده پيشنهاد  – 9

  

به عنوان پل ارتباطي ميان نظام ، كاركنان و مـديريت سـازمان مـي باشـد و      :پيشنهادها دبيرخانه نظام پذيرش و بررسي   -ب 

  . نقش راهنمايي ، پاسخگويي و انعكاس نظرات كاركنان را به عهده دارد

زبده درون سازماني و برون سـازماني كـه   ) حقيقي و حقوقي (با توجه به نوع پيشنهاد از اشخاص   :گروه هاي كارشناسي  -ج 

 . و تخصص آنها مرتبط با پيشنهاد مي باشد توسط شورا جهت بررسي پيشنهاد انتخاب مي شوند  شغل

  

 :جايگاه سازماني نظام پيشنهادها ) :  4(ماده 

هر واحد سازماني به وسيله زنجيره ارتباطي به بدنه سازمان مرتبط شده و وظايف خود را براي تحقق اهداف سازماني انجـام مـي   

پيشنهادها با كل سازمان ارتباط پيدا مي كند و ارائه هر پيشنهاد ممكن است منجر به اخـذ تصـميم و اجـراي آن     چون نظام. دهد 

  .شود لذا جايگاه سازماني نظام پيشنهادها منتج از آيين نامه كميسيون بهره وري و تحول اداري به شرح ذيل ترسيم مي گردد 

  



  
  : وظايف شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها ) : 5(ماده 

  سياستگذاري ، تعيين خط مشي، تصويب و اصلاح آيين نامه و دستورالعمل هاي لازم براي بهبود راهبردي نظام پيشنهادها  – 5-1

  ر كاركنان با استفاده از دوره هاي آموزشي سياستگذاري براي بستر سازي ، شكوفايي و رشد خلاقيت د – 5-2

  تعيين خط مشي و پيگيري اجراي روش هاي تبليغاتي مناسب براي جلب همكاري در امر نظام پيشنهادها – 5-3

  كارشناسي و يا ارجاع طرح هاي پيشنهادي به گروههاي كارشناسي  – 5-4

  صدور دستور اجراي طرح هاي پذيرفته شده به واحدهاي ذيربط پيشنهاد به رياست دانشگاه جهت  – 5-5

  نظارت بر حسن اجراي پيشنهادهاي مصوب از طريق دبيرخانه نظام پيشنهادها  – 5-6

  تعيين پاداش پيشنهاد دهندگان ، حق الزحمه همكاران اجرايي و گروههاي كارشناسي  – 5-7

 رسيدگي به شكايات پيشنهاد دهندگان  – 5-8

  
  

  

 رياست دانشگاه

حول وري و ت كميسيون بهره
 اداري

  پيشنهادها دبيرخانه نظام

  اداري كميته تحول   وري كميته بهره



  :وظايف دبيرخانه نظام پيشنهادها ) : 6(ماده 

  دريافت ، ثبت و ارائه رسيد به پيشنهاد دهندگان و ارجاع پيشنهادها به شورا  - 6-1

  راهنمايي پيشنهاد دهندگان در جهت تكراري بودن موضوع ،  اصلاح و تكميل پيشنهادهاي آنها در صورت نياز  - 6-2

 شنهاد سياستهاي سالانه نظام پيشنهادها به رياست محترم دانشگاهپي - 6-3

 ارائه گزارش واطلاعات لازم پيرامون عملكرد نظام پيشنهادها به رياست محترم دانشگاه - 6-4

 .تهيه دستور جلسه شورا و دعوت اعضا جهت شركت در جلسه و تنظيم صورتجلسات  - 6-5

 ادهاي تصويب شده و ارائه گزارش به شوراپيگيري مصوبات شورا و نظارت بر اجراي پيشنه - 6-6

 برگزاري همايشها و سخنراني  هاي لازم جهت پيشبرد نظام پيشنهادها  - 6-7

 اعلام آخرين وضعيت و نتايج بررسي پيشنهادها به پيشنهاددهندگان - 6-8

 پيگيري پرداخت پاداش پيشنهاددهندگان، حق الزحمه همكاران اجرايي و گروههاي كارشناسي - 6-9

 )نصب در تابلو اعلانات ، خبرنامه ، سايت دانشگاه و غيره  ( رفي پيشنهادهاي پذيرفته شده به نحو مقتضي از جمله مع  -6-10

  

 : وظايف گروه كارشناسي ) : 7(ماده 

  بررسي پيشنهادهاي ارجاع شده از طرف دبيرخانه شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها مطابق فرم هاي مربوطه   - 7-1

  شناسي و اعلام نتيجه نهايي به دبير خانه نظام پيشنهادها  به همراه مستندات لازم ارائه گزارش كار - 7-2

 

 :بودجه نظام پيشنهادها ) :  8(ماده 

اجـرا  طبق آيين نامه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي وزارت علوم ، بودجه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها با توجه به فرايند  

و هزينه هاي جاري اجراي نظام پيشنهادها در هر سـال ، توسـط شـوراي پـذيرش و بررسـي پيشـنهادها بـه صـورت سـرانه بـراي           

مـورخ   195940/1900بودجه نظام پيشنهادها با توجـه بـه بخشـنامه شـماره     . كاركنان و اعضاي هيات علمي پيش بيني مي گردد 

از محـل بودجـه جـاري ، محـل صـرفه جـويي هـاي ناشـي از اجـراي نظـام           ) سـابق  ( سازمان مديريت و برنامه ريزي  24/10/81

  . پيشنهادها و ساير منابع با استفاده از اختيارات مربوط دستگاه در چارچوب مقررات تامين خواهد شد 



  

  : بازنگري آيين نامه و دستورالعمل اجرايي ) :   9( ماده 

ي كه از اجراي آن مي گذرد ضعف ها و كاستي هاي خود را نشان مي دهد و از هر آيين نامه و دستورالعمل اجرايي پس از مدت

طرف ديگر با تغييرات شرايط نياز به اصلاح آن ضرورت مي يابد ، لذا كميسيون بهره وري و تحول اداري موظف اسـت مـوارد   

  .مورد سوال را طي سه سال كه آيين نامه اجرا مي شود مورد بازنگري قرار دهد 

  

  :استفاده از مزاياي قانوني ) :  10( ماده 

  . به پيشنهادهايي كه در نظام پيشنهادها بررسي و امتياز داده شده است مزاياي قانوني تعلق مي گيرد 

  

 31/2/87بند در جلسه شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها در تـارخ   39ماده و  11اين آيين نامه با يك مقدمه و :  ) 11(ماده 

  .مورد تصويب قرار گرفت بررسي و 
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  مقدمه 

مديران به صراحت دريافته اند كه نيروي انساني يكي از منابع غني مي . يكي از رويكردهاي مديريت نوين ، مديريت مشاركتي است 

خود زمينه هاي بهره وري ، رشـد و توسـعه   باشد كه با قدرت تفكر ، ابداع ، خلاقيت و هوش سرشار خدادادي مي تواند با مشاركت 

براي ايجاد زمينه هاي مشاركت كاركنان در امور ، روشهاي مختلفي ارائه شـده اسـت كـه يكـي از ايـن      . بيشتر و بهتر را فراهم نمايد 

يطـه اختيـارات   نظام پيشنهادها به دليل سادگي روش ، نتايج مطلـوب ، عـدم دخالـت مسـتقيم در ح    . روشها نظام پيشنهادات مي باشد 

  .مديريت و عدم ايجاد تغييرات اساسي در ساختار سازمان ، بيشتر از روشهاي ديگر مشاركت مورد توجه قرار گرفته است 

  

  تعاريف واژه هاي كليدي 

  :مشاركت ) الف

ر سـازمان ، همكـاري   عبارت است از چالشي ذهني و عاطفي كه افراد را بر مي انگيزاند تا داوطلبانه ، براي تحقـق اهـداف مـورد نظ ـ    

  .نموده و در مسئوليتها و نتايج حاصله سهيم شوند 

  :مديريت مشاركتي ) ب

مديريت مشاركتي يك شيوه يا روش مديريتي است كه با توجه به سطح آمادگي كاركنان ، به منظور ايفاي نقش حقيقـي ايشـان بـه     

مربوطه مشـاركت داده و از تواناييهـاي ايشـان جهـت انجـام امـور        عنوان عضو مفيد و موثر سازمان ، كاركنان را در همه فعاليت هاي

  . سازمان براي نيل به اهداف بهره مي گيرد 

  :پيشنهاد ) ج 

هرگونه فكر و ايده نو كه بتواند منجر به ايجاد يك تغيير مثبت ، بهبود روش ، افزايش كيفيت و توليد ، كاهش هزينه ها و بـالا بـردن   

  .دد پيشنهاد تلقي مي گردد گر... روحيه كاركنان و 

  :نظام پيشنهادها ) د

  سيستمي است كه به منظورجلب مشاركت كاركنان،پيشنهادهاي ايشان رادرجهت بهبودعملكردسازمان دريافت و 

  كارشناسي كرده و به پيشنهادهاي پذيرفته شده جوايزي اهداء مي كند و پيشنهادهاي پذيرفته شده را به مرحله اجرا در مي آورد 
  



  شرايط ارائه پيشنهاد

پيشنهاد دادن حق كليه اعضاي محترم هيات علمي ،كاركنان ، دانشجويان  و ساير كساني است كه به نحوي با دانشگاه ارتباط  .١

  .دارند 

 .پيشنهاد مي تواند به صورت فردي يا گروهي باشد  .٢

 . صرفنظر از محل خدمت همكاران هر كسي در هر موضوعي مي تواند پيشنهاد دهد  .٣

پيشنهاد مي تواند جزو وظيفه سازماني و شرح وظايف پيشنهاد دهنده باشد به شرطي كه پروسه هاي قبلي و فعلي مشتركاَ ارائه و  .٤

 .فوايد و نتايج پروسه پيشنهادي بيان گردد 

 .پيشنهادات بايستي قابليت اجرا داشته و آرماني و رويايي نباشد  .٥

 .پيشنهاد بايستي روشن و واضح بوده و گنگ ، مبهم و دو پهلو نباشد  .٦

 پيشنهاد مي تواند تكميل كننده پيشنهادهاي قبلي باشد  .٧

 موضوع پيشنهادها

  . پيشنهادهايي كه در نظام پيشنهادها پذيرفته مي شوند بايستي داراي شرايط زير باشند

  قاي بهره وري بهبود شرايط ، محيط كار ، ابزار و وسايل جهت ارت .١

 .افزايش كميت و كيفيت خدمات ، محصولات و بهره وري سازمان .٢

 بهبود روشهاي انجام كار و تسريع در امور .٣

 .صرفه جويي اقتصادي از طريق كاهش هزينه هاي دوباره كاريها و ضايعات  .٤

 .ابداعات و تغييراتي كه سازمان را در تحقق اهداف سازماني كمك كند  .٥

 افزايش حسن شهرت دانشگاه .٦

 .ارائه راههاي مطلوب براي استفاده از ظرفيتهاي بالقوه دانشگاه  .٧

 اصلاح  دستورالعملها ، بخش نامه ها و آيين نامه هاي داخلي دانشگاه .٨

 پيشنهادهاي مربوط به بهبود نرم افزارهاي مورد استفاده دردانشگاه .٩
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  سيستم پرداخت پاداش 

همانگونه كه در ازاي كار سازماني مطابق با شغل ، حقـوق و  . پرداخت پاداش در نظام پيشنهادها از اهميت خاصي برخوردار است 

ران خدمت ايشان را بنمايد ، برا ي جبران خـدمت كاركنـان بـه ازاي فكـر كـردن و پيشـنهاد دادن نيـز        مزايا پرداخت مي شود كه  جب

پرداخت پاداش نه تنها برا ي جبران خدمت پيشنهاد دهنده به سـازمان اسـت و وي را تشـويق و    . بايستي پاداش مناسب پرداخت شود 

زحمتش قدرداني شده اسـت ، بلكـه ديگـر همكـاران كـه شـاهد ايـن         ترغيب نموده و اين احساس را در او به وجود مي آورد كه از

  :لذا بايستي . تشويق و تقدير و پاداش هستند را بر مي انگيزاند تا ايشان هم در نظام پيشنهادها مشاركت نمايند 

  .پاداش متناسب با پيشنهاد باشد  .١

 .پاداش به موقع پرداخت شود  .٢

 .پاداش حتي المقدور درحضور ديگران پرداخت شود  .٣

 .از پاداشهاي مادي و معنوي توام استفاده شود  .٤

 .نحوه محاسبه پاداش براي پيشنهاد دهنده تشريح شود  .٥

 . سوابق اين پاداشها در نظام پيشنهادها و پرونده افراد ضبط شود  .٦

 

اش يك سيستم طراحي مي شود تا پاداش هر چه بيشـتر مطـابق   براي اجتناب از اعمال سليقه شخصي افراد ، براي پرداخت پاد

لذا رعايت ضوابط اين سيسـتم بـراي نظـام پيشـنهادات اجتنـاب      . واقعيت پرداخت شده و از مسايل حاشيه اي جلوگيري شود 

 .ناپذير است 

ه باعـث جـو عـدم    جهت تشويق به پيشنهاد گروهي و اجتناب از محرمانه كاري و آفتهـاي كارهـاي انفـرادي و تـك روي ك ـ    

گروهـي  / مي شود از جدول زير جهـت امتيـاز دهـي پيشـنهادهاي فـردي      . . . اعتماد و كم رنگ شدن فضاي ديگر آموزي و 

 .استفاده مي شود 

  

  

  



                                                                     a  :گروهي          / نهاد فردي جدول ضريب پيش  

  

    

  

  

  

   C   :       براي اينكه هر چه بهتر و بيشتر بتوان پيشنهادها را طبقه بندي نمود تا سنجش آنهـا امكـان پـذير باشـد از جـدول طبقـه

گروه اصـلي تقسـيم كـرده و     8استفاده بهتر از اين جدول پيشنهادها را به براي . بندي پيشنهادها و امتياز دهي استفاده مي شود 

  . مصداقهاي هر يك و حداكثر امتياز متعلقه درج گرديده است 

  

  p = [( a+b )/2].c.x:                                                                  نحوه محاسبه پاداش 

 

=p پيشنهاد  پاداش پرداختي به ازاي هر 

 =a 75/1تا  1گروهي  / ضريب پيشنهادي فردي  

=b  0تا  1ضريب پيشنهاد مرتبط  

=c  100امتياز پيشنهاد تا  

=x  ضريب ريالي كه سازمان به هر امتياز ) c   (اختصاص مي دهد.  

ن مـي گـردد و جهـت    ضريب ريالي براي هر سال به ازاي هر امتياز از پيشنهاد توسط شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها تعيـي 

  .تصويب نهايي به كميسيون بهره وري و تحول اداري ارسال مي گردد 

  
 
  

a =  1/75 چهار نفر و بيشتر

a =  1/5 سه نفر 

a=  25/1 دو نفر

a =  1 يك نفر

     b= 1 مرتبط با وظيفه اصلي سازمان

= b 75/0 خدمات جانبي سازمان

b = 0/25 ديگر امور سازمان

    b =  0 )جمعي( رفاه عمومي 

b      :جدول ضريب پيشنهاد مرتبط 



  :جدول طبقه بندي و امتيازدهي پيشنهادها 
  
  

  بهبود شرايط كار و وسايل
 

 افزايش حسن شهرت سازمان صرفه جويي اقتصادي تسهيل انجام كارها بهبود روابط انساني بهبود كيفيت خدمات

 افزايش رضايت گيرندگان خدمات صرفه جويي در نفرساعت كار بهبود سيستم ها و روشها ايجاد انگيزه در كاركنان افزايش دقت در كار ايجاد نظم و انضباط

 تسهيل در ارتباط با گيرندگان خدمات افزايش كارايي كاركنان افزايش سرعت در كار انجام كارهاي گروهي ارائه طرح مكانيزه افزايش ايمني و سلامتي كاركنان

برآورد نيازهاي جديد گيرندگان  كاهش دوباره كاريها ساده سازي گردش كارها ارائه طرحهاي آموزشي بهبود كيفيت عملكرد كاركنان زيبا سازي و پاك سازي محيط كار
 خدمات

 ارائه طرحهاي تبليغاتي كاهش هزينه هاي سربار بهبود روش انجام كار ايجاد روحيه همكاري و تفاهم بهبود كيفيت كنترل و نظارت افزايش امكان استفاده از جا و مكان

 ارائه گزارش در بولتن سازمان كاهش قيمت تمام شده خدمات ساده كردن ارتباطات بهبود كيفيت نيروي انساني بهبود اثر بخشي سازمان ارتقاي وسايل و تجهيزات

 روش كسب رتبه هاي سازماني صرفه جويي در منابع  حذف فعاليت هاي موازي بهبود روابط كاركنان با مديران ابداعات و اختراعات كاهش انواع آلودگي

 ساير موارد كاهش مصرف انرژي ساير موارد ارتقاي فرهنگ سازمان نگهداري بهتر وسايل و تجهيزات ساير موارد

  كاهش ضايعات  افزايش رضايت شغلي ساير موارد 

  ساير موارد  بهبود امور رفاهي كاركنان  

    ساير موارد  
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  چگونگي تهيه و ارائه پيشنهاد
 

 قابليت اجرايي پيشنهاد
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  :بودجه نظام پيشنهادها 

با توجه به فرايند اجرا و هزينه هاي جاري نظام پيشنهادها در هر سال بودجه نظام پيشنهادها توسـط شـوراي پـذيرش و بررسـي     

بودجـه نظـام پيشـنهادها بـا توجـه بـه بخشـنامه شـماره         . پيشنهادها پيش بيني و جهت تصويب به كميته بودجه ارسال مي گردد 

از محـل اعتبـارات بودجـه جـاري و محـل      ) سـابق  ( يت و برنامه ريزي كشـور  سازمان مدير 24/10/81مورخ  195940/1900

صرفه جويي هاي ناشي از اجراي نظام پيشنهادها و ساير منابع با استفاده از اختيـارات مربـوط دسـتگاه در چـارچوب مقـررات      

  .تامين خواهد شد 

  

كارشناسي و پاداش هاي غيرمادي بـراي فـرد  پيشـنهاد دهنـده  بـه شـوراي       تصميم گيري در خصوص حق الزحمه گروههاي 

  . پذيرش و بررسي پيشنهادها واگذار مي گردد 

  

حق جلسات اعضاي شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها جهت حضور درهر جلسه براي هـر سـال  توسـط شـوراي پـذيرش و      

  .وري و تحول اداري ارسال مي گردد بررسي پيشنهاد ها پيش بيني و جهت تصويب به كميسيون بهره 

  
  

  

  :بررسي پيشنهادها 

از زمان ابلاغ اين نظام به پيشنهادهايي كـه بـا مسـتندات ارائـه شـود و در چـارچوب آيـين نامـه و دسـتورالعمل اجرايـي نظـام            

  .پيشنهادها باشد جهت بررسي به شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها ارسال مي گردد 

از تصويب آيين نامه و دستورالعمل نظام پيشنهادها ارائه شده باشند و يا پيشنهادهايي كه در حال اجرا مي پيشنهادهايي كه قبل 

قابـل طـرح و    24/10/1381مـورخ   195940/1900باشند ، از زمان ابلاغ بخشنامه نظام پذيرش و بررسي پيشـنهادها بـه شـماره    

  .بررسي در شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها مي باشند 



  

  

  

  :درصد همكاري در پيشنهادهاي گروهي 

پيشنهادهايي كه به صورت گروهي ارائه شوند و درصد همكاري اعضاء پيشنهاد دهنده مشخص نگـردد درصـد همكـاري بـه     

  .صورت علي السويه لحاظ خواهد شد 

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 پيوست ها



  

....

 

اري  همك

 

 امضاء

 

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

 :شنهاد

ت چيزي ننويسيد

 ارائه شوند و درصد

 -------- 

 تماس

 

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

شماره پيش

لطفا در اين قسمت
  :شماره پيشنهاد 

  :تاريخ دريافت  
  :تاريخ ارجاع 

  :پيوست 
  )درج شود

ه به صورت گروهي

-----------

شماره ت ي

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

ل
ش

ت
پ

 

سطر اول جدول د

به پيشنهادهايي كه (

-----------

  ) : دد

درصد همكاري
 

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

م پيشنهادها
   ارائه پيشنهاد

نماينده گروه در س

. صفحه درج گردد
 . )شد

-----------

يعتر پيشنهاد مي گرد

 سمت

 

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

نظام
فرم

روهي مشخصات نم

صات كامل در پشت
سويه لحاظ خواهد ش
-----------

ب بررسي بهتر و سري

 حل خدمت

 

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

ي پيشنهاد هاي گر

ت نموده اند با مشخص
ي به صورت علي الس
-----------

پيشنهاد دهنده موجب

مح سنلي

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

براي( دهندگان / ه 

رائه پيشنهاد مشاركت
گردد درصد همكاري
-----------

   

جدول ذيل توسط پ

شماره پرس
 

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

پيشنهاد دهندهات

ي همكاراني كه در ار
هاد دهنده مشخص نگ
-----------

تكميل دقيق ج(شنهاد

 نام خانوادگي

  
 

  :شنهاد
........................

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

مشخصا

  

اسامي  -             
اعضاء پيشنه

 - -------
   

  
شرح پيش

  

    

نام و ن

عنوان پيش
................
................

 



 :شرح وضعيت فعلي و اشكالات آن  -
.....................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

  

  .............................................................................................................................................................................................................................. :شرح وضعيت پيشنهادي و مزاياي آن  -

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

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

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

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

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

  ............................................................: ........................................................................................................................... يشنهادپيش نيازها و امكانات لازم براي اجراي پ - 

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

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

 

    :مزاياي پيشنهاد  

  
  
 
 
 

 بهبود شرايط كار                                        بهبود كيفيت خدمات صرفه جويي اقتصادي                                           

  انيافزايش حسن شهرت دانشگاه                                تسهيل در انجام كار                                     بهبود روابط انس

  :توضيحات                     ساير موارد                                       
 



  دبيرخانه نظام پيشنهادها
  

  .بررسي و به شرح زير اعلام نظر مي گردد .............................. پيشنهاد به شماره 
  

  
 پيشنهادهاي اصلاحي دلايل عدم پذيرش پيشنهاد دلايل قبول و اجرايي شدن پيشنهاد

1 –   

2  -   

3  -   

4  -   

5  -   

 

1 –   

2  -   

3  -   

4  -   

5  -   

 

1  -   

2  -  

3  -   

4  -  

5  -  

  
  
  
  
 

  
  :نتيجه كارشناسي و اظهار نظر كلي 

  .مي كنم .................... پيشنهاد فوق را بنا به دلايل ذكر شده ..................... اينجانب 

  
  

  :خانوادگي كارشناس   نام و نام                                   

  :تاريخ                                             

  :محل امضاء                                                      

  



  
  
  
  
  

  .......................سركار خانم / همكار گرامي جناب آقاي 
  

  سلام عليكم
  

ــاً ،  ــماره   احترامــــ ــنهاد شــــ ــت پيشــــ ــه پيوســــ ــيله بــــ ــورخ ..................... بدينوســــ ــوص .................. مــــ در خصــــ

ــي و ..................................................................................................................................................... ، جهـــــــت بررســـــ

جهـت اقـدامات بعـدي    ........................ خواهشمند است نظر كارشناسي خود را حداكثر تا تاريخ . ظر ارسال مي گردد اظهارن

  .ارسال فرماييد 

  

  
  

  با تشكر                                    

  دبير نظام پيشنهادها                                   

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  

  
  

  .......................سركار خانم / همكار گرامي جناب آقاي 
  

  سلام عليكم
  

ارسـال نمـوده ايـد ،    .......................................................................................................... با تشكر از پيشنهادي كـه در مـورد  

  :مورد بررسي قرار گرفت و پيشنهاد جنابعالي به دلايل زير مورد قبول واقع نشد  به اطلاع مي رساند پيشنهاد فوق

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

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

  .اميد است در آينده با دريافت پيشنهادهاي جديد شما گامي در جهت پيشبرد اهداف متعالي دانشگاهمان برداريم 

  
  

  با تشكر                                               
  دبير نظام پيشنهادها                                             

  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

  .......................سركار خانم / همكار گرامي جناب آقاي 
  

  سلام عليكم
  

ارسـال نمـوده ايـد ، بـه     ................................................................................................. با تشـكر از پيشـنهادي كـه در مـورد     

شوراي پذيرش و بررسي پيشنهاد ها مـورد تصـويب قـرار    ........................... استحضار مي رساند پيشنهاد فوق در جلسه مورخ 

  .شاركت جنابعالي گامي در جهت پيشبرد اهداف متعالي دانشگاه خواهد بود بي شك ادامه م. گرفت 

  
  

  با تشكر                   
  دبير نظام پيشنهادها                                             

  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  دبير محترم كميسيون بهره وري و تحول اداري 
  

  سلام عليكم 
  

............................. بــه شــماره .................................................................. همكــاران / پيوســت پيشــنهاد همكــار احترامــاً ، بــه 

كه در شـوراي پـذيرش و بررسـي    .............................................................................در خصوص .............................. مورخ 

پيشنهادها تاييد گرديده است ، ارسال مي گـردد ، خواهشـمند اسـت دسـتور فرماييـد ضـمن بررسـي و دسـتور اجـرا از نتيجـه           

  .اقدامات انجام شده اين دبيرخانه را مطلع فرمايند 

  

  با تشكر                                             
  دبير نظام پيشنهادها                                             

  

  

  



  رياست محترم دانشگاه و رييس كميسيون بهره وري و تحول اداري 

  سلام عليكم 

ــار   ــنهاد همكـ ــيله پيشـ ــاً ، بدينوسـ ــاران /احترامـ ــماره ......................................................... همكـ ــه شـ ــورخ ................................ بـ مـ

.......................... توسط شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها تصـويب و در تـاريخ   ............................. كه در تاريخ .............................. 

ريـال  ............................. رده اسـت ، جهـت پرداخـت مبلـغ     در جلسه كميسيون بهره وري و تحول اداري تاييد و قابليت اجرايي پيـدا ك ـ 

پاداش غير نقدي كه به تصويب شوراي پذيرش و بررسي پيشنهاد رسيده است ، به شرح زير ارسال مـي  ......................... پاداش نقدي و 

  .خواهشمند است دستور فرماييد اقدام لازم مبذول گردد . گردد 

  :ان پيشنهاد دهنده اسامي همكار

 مبلغ واحد مربوطه عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي رديف

1     

2     

3     

4     

  )  :گروه هاي كارشناسي ( اسامي همكاران ارزيابي كننده 

 مبلغ واحد مربوطه عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي رديف

1     

2     

3     

4     

  با تشكر
  رييس شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها



                
  رياست محترم كميسيون بهره وري و تحول اداري

  
  سلام عليكم 

  

احتراماً ، با توجه به دستورالعمل نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها ، خواهشمند است دستور فرماييد در خصوص پرداخت حق 

  .حضور در جلسات به افراد مشروحه زير دستور مقتضي به عمل آيد 

  

 عنوان كميته نام و نام خانوادگي رديف
ساعت حضور در 

 جلسه
 )ريال (مبلغ 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

  
  

  با تشكر                                                               
  رييس شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها                                 

  



  
 


