










 آیین نامه نظام پیشنهادها

گاه خوارزمی"  "دانش

 











 

 مدیریت برنامه، بودجه، تحول سازمانی و بهره وری 

 1399فروردین 

 

 

 

 

 



   
 

 2 

گاه خوارزمی                                          آئین نامه نظام پیشنهادها   دانش

به منظور ایجاد روحیه مشارکت در حل مسائل سازمانی و ایجاد پویایی دردانشگاه، فرایند هاي پذیرش و بررسی 

آغاز نمود 1399فعالیت خود را مجددا در سال  خوارزمیپیشنهادها باز طراحی گردید و نظام پیشنهادهاي دانشگاه 



اهداف نظام پيشنهاد ها

 اهداف سازماناهداف اعضا با  همسو سازي  -1

دانشگاهو فرایندهاي بهبود و اصلاح امور  -2

3- نو و حمایت از ایده هاي  ءاعضا کارآیی و خلاقیتبروز  تقویت حس مسئولیت پذیري و زمینه سازي براي

4-توسعه روحیه مشارکت جویی، همکاري و کارگروهی در دانشگاه

5-ایجاد انگیزه و حس رقابت سالم در بین اعضا

6-ارتقاء سطح بهره وري فردي و گروهی در جهت بهبود مستمر.

7-ایجاد بستر مناسب براي افزایش میزان انعطاف پذیري در برابر تغییرات. 


 ( کليات1ماده 

 

تحقق اهداف طرحی است که بوسیله یك یا چند نفر از اشخاص )حقیقی یا حقوقی( به منظور  ،پیشنهاد پيشنهاد:

 هاي عملی نیز در پی دارد.راه حل ،ضمن بازگو نمودن مشکلات و موانع ،یك پیشنهاد و ایده ارائه می گردد. فوق

 یشنهاد دهنده می تواند از میان اعضاي هیات علمی، کارکنان غیر هیات علمی )رسمی، پیمانی،پ پيشنهاد دهنده:

  باشد.، هاي طرف قرارداد(قراردادي و نیروهاي شرکت

، والدین دانشجویان کنند و به نحوي با دانشگاه در ارتباط هستند اعم ازافرادي که به دانشگاه مراجعه می سایرتبصره: 

نامه و سایرین)حقوقی و حقیقی(، میتوانند در چارچوب این آئین دانشگاه، محترم آموختگان محترم دانشجویان، دانش

 شوند.پیشنهاد بدهند و از مزایاي مالی آن نیز بهره مند 

  :الف( اهداف تشکيل شوراي پذیرش و بررسی پيشنهادها

و فراهم آوردن فضاي سالم و مناسب جهت بهره گیري از فکر، اندیشه و توان علمی و تجربه عملی کارکنان  .1

 سایر پیشنهاددهندگان.
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گاه خوارزمی                                          آئین نامه نظام پیشنهادها   دانش

گیري، در تصمیم سازي، تصمیم و سایر پیشنهاددهندگان هاي مناسب جهت مشارکت کارکنان ایجاد زمینه .2

.هاي سازماناصلاح و ارتقاء سطح فعالیت

هاي جهت بروز استعدادها و توانمنديو سایر پیشنهاددهندگان هاي برابر براي کلیه همکاران ایجاد فرصت .3

.علمی و عملی

.تلاش در جهت تقویت روحیه همفکري، همکاري و توسعه کارهاي گروهی .4

کارگیري نیروي ابداع هو ایجاد انگیزه در باء سازمان اعضتلاش در جهت تقویت احساس مسئولیت در میان  .5

.و ابتکار

براي دگرگونی و تغییر در سیستم ها و روشها به  میان همه اعضاء سازمانهاي احساس نیاز در ایجاد زمینه .6

.منظور بهبود امور و پویائی سازمان

از طریق ایجاد انگیزه هاي مادي و  سایر اعضاء سازمانتلاش براي ایجاد همسویی میان اهداف دانشگاه و  .7

.معنوي

.آمدهاي بوروکراسی اداري و سرعت بخشیدن به روند اصلاح و بهبود روشهاتلاش در جهت کاهش پی .8

اصلاح و بهبود پیشنهاد راهکارهاي جدید و کاهش هزینه هاي جاري از طریق تلاش در جهت درآمد زایی و  .9

.فرایندهاي اجرایی

:اعضاء سازمانزمينه و موضوعات قابل پيشنهاد توسط  -ب 

 .دانشجویی و...( آموزشی، پژوهشی، پشتیبانی،هاي )در زمینه دانشگاهفزایش کیفیت و کمیت خدمات ا .1

هاي سربار و مصرف هاي عملیاتی و غیرعملیاتی و کاهش هزینهصرفه جویی در هزینهدرآمدزایی و  .2

 بهینه منابع

 .دانشگاهرایه شده در عملیات و خدمات اسرعت بخشیدن به  .3

 ي از کارهاي موازي و دوباره کاري.پیشگیر .4

  .بهبود امور رفاهی  .5
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گاه خوارزمی                                          آئین نامه نظام پیشنهادها   دانش

  .دلپذیرتر کردن محیط کار و بسط روابط انسانی مطلوب در میان کارکنان .6

:هاي پذیرش پيشنهادشاخص -پ

قابلیت اجرایی داشته و موجب بهبود وضعیت موجود باشد .1

 .تازگی پیشنهادبدیع بودن و  .2

 .نوآوري، خلاقیت و بهبود روش در پیشنهاد ارائه شده .3

 .همسویی با ماموریت و فلسفه وجودي دانشگاه .4

 .واضح و روشن بودن پیشنهاد ارائه شده .5

 .راهکار اجرایی و عملینشان دادن  .6

 . توجیه اقتصادي پیشنهاد .7

 

 شوراي پذیرش و بررسی پيشنهادها:( 2ماده 

ارسال شده و هدایت ونظارت بر  ها، داوري پیشنهادها، دستورالعملهامسئولیت تعیین اهداف، سیاست شورااین 

 می باشد:به شرح زیر  حسن اجراي پیشنهادات را دارند و اعضاي آن

 :اشخاص حقوقی -الف 

.)رئیس شورا( معاون اداري مالی و توسعه منابع .1

.وري )دبیر شورا(مدیر برنامه ، بودجه، تحول سازمانی و بهره  .2

.مدیر امور اداري و منابع انسانی .3

:اشخاص حقيقی -ب

.آشنا به موضوع کارشناس مجربو یا نفر هیات علمی  یك .4

.پیشنهادهاکارشناس نظام  .5

 جلسات شورا با حضور رئیس شورا، دبیر و دو نفر از سایر اعضا قابل تشکیل می باشد. -

 2می تواند از افراد کارشناس، مدیران و یا صاحب نظران و پیشنهاددهندگان حداکثر  شوراحسب ضــرورت،  -

در جلسات  بعنوان اعضاي موقتو همچنین شخص پیشنهاد دهنده  )با حق راي( نفر در هر موضوع تخصصی

دعوت بعمل آورد.

 مورد تشکیل خواهدگردد و درصورت نیاز به جلسات اضافی حسب میبار برگزار  یك هـر ماه شوراجلسات  -

 شد.
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گاه خوارزمی                                          آئین نامه نظام پیشنهادها   دانش

:( روش ارائه پيشنهاد 3ماده 

 ستورالعمل اجرایی مصوب، پیشنهادهايتوانند در چهارچوب د(  می1گان )تعریف شده در مادهپیشنهاد دهندهکلیه 

از تکمیل فرم مربوطه دهنده با پیشنهادها بایستی توسط پیشنهادخود را بصورت انفرادي و یا گروهی ارسال نمایند. 

  .شوند ارسال پذیرش و بررسی پیشنهادهاطریق سامانه به شوراي 



 :  اوري )ارزیابی( و اجراي پيشنهادها( روش د4ماده 

 

، تکراي نبودن، قابلیت طرح از نظر دارا بودن شرایط عمومیشورا پیشنهادهاي دریافت شده ابتدا توسط دبیر  -1

که داراي نقص و یا هرگونه اشکالی در نحوه تکمیل و یا رعایت موارد گیرد و در صورتیمورد بررسی قرار می داشتن

 گردد.جهت انجام اصلاحات لازم عودت می سامانهلزوم در ارائه پیشنهاد باشد به پیشنهاد دهنده از طریق

هاي برگهشده در  دریافت هايیا رد پیشنهاد، دلایل پذیرش و شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها جلسه پس از  -2

 شود.میثبت  شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادهااعلام نظر 

به فرد پیشنهاد دهنده اطلاع داده خواهد شد.  سامانهنتیجه جلسه شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها از طریق   -3

ت رئیسه لازم است توسط پیشنهاد دهنده و در صورتی که طرح نیاز به برنامه اجرایی تفصیلی داشت قبل از هیا

 تکمیل شود.

جهت تصویب و اند،  پذیرفته شدهشوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها در  ی که قابلیت اجرا داشته و پیشنهادهای -4

 گردد تا در اولین جلسه مذکور مطرح شود.تأیید نهایی به هیات رییسه دانشگاه اعلام می

گیرد، جهت اجرا به واحدهاي اجرایی و یا حوزه مورد تصویب قرار میدانشگاه یسه رئت أکه در هی پیشنهادهایی -5

  گردد.باشد، منعکس میمربوطه که مسئولیت اجراي آن پیشنهاد بر عهده وي می یا دانشکده معاونت

الزحمه پیشنهاد دهندگان بر عهده شوراي و همچنین اعطاي پاداش و حق شنهادهاپیگیري و نظارت بر اجراي پی -6

 می باشد. هاپذیرش و بررسی پیشنهاد



   
 

 6 

گاه خوارزمی                                          آئین نامه نظام پیشنهادها   دانش

را قبل از اجرا و نتایج حاصل از آنها را پس از اجرا به  بندي اجراي پیشنهادهاموظفند زمانواحدهاي اجرایی  -7

 اعلام نمایند.شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها دبیرخانه 

واحد مربوطه مورد اجرا گذاشته  در ،دانشگاهت رئیسه هیأ باید حداکثر ظرف مدت تعیین شده از طرف پیشنهادها -8

 شود.        

که پیشنهادي در هیات رییسه مورد تصویب قرار گیرد و فعلاً قابلیت اجرایی نداشته ولی در آینده امکان در صورتی -9

گردد تا نتظار جهت بررسی مجدد پیشنهاد توسط هیات رییسه مشخص میاجراي آن وجود داشته باشد، مدت زمان ا

در صورت محقق شدن امکان اجراي پیشنهاد شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها در زمان مذکور پس از بررسی 

مذکور، مجدداً در هیات رییسه مطرح گردد. بدیهی است چنین پیشنهادهایی به عنوان پذیرفته شده تلقی گردیده، 

 باشند.مول پاداش میمش

جهت ثبت و نگهداري در پرونده  شوراپذیرفته شده و امتیازات مربوطه از سوي دبیرخانه  هايسوابق پیشنهاد -10

 .استخدامی کارکنان به واحد ارزشیابی دانشگاه ارسال می گردد

 

 : ها و امتيازها( پاداش8ماده 

مشخص شده   0-100از نمره دانشگاه  ت رئیسهتصویب در هیأپس از انجام داوري و ارائه شده  دهايامتیاز پیشنها

 : می شوندشرح ذیل درجه بندي و به 

(در سطح دستگاه هاي مصوب قابل اجرا)پيشنهاد 75-100امتياز  -الف

اد زیر براي فرد پیشنه اتامتیاز و قابلیت اجرا در سطح دستگاه را دارا می باشد وگردد تلقی میاین پیشنهاد مصوبِ 

دهنده در نظر گرفته خواهد شد.

 .دریافت لوح تقدیر -1

 .امتیاز10تامحاسبه امتیاز براي ارتقا رتبه و محاسبه امتیاز نمره پیشنهادها در ارزشیابی همان سال  -2

 .1پاداش نقدي بر اساس تبصره -3
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 (در سطح واحدمصو ب قابل اجرا )پيشنهاد  51-74امتياز  -ب

زیر براي فرد پیشنهاد دهنده در  اتو امتیاز یت اجرا در سطح واحد را دارا می باشدبلقامصوب بوده و این پیشنهاد 

نظر گرفته خواهد شد:

 .امتیاز 4محاسبه امتیاز براي ارتقا رتبه تا و  در ارزشیابی همان سال محاسبه امتیاز نمره پیشنهادها -1

.1بر اساس تبصره  پاداش نقدي  -2

 (تقدیرمصوب قابل پيشنهاد ) 50-25امتياز بين  -ج

  :زیر براي فرد پیشنهاد دهنده در نظر گرفته خواهد شد میشود و امتیازتلقی  قابل تقدیرمصوب و این پیشنهاد 

 .امتیاز 3تا محاسبه امتیاز براي ارتقا رتبه و محاسبه امتیاز نمره پیشنهادها در ارزشیابی همان سال  -1

 غير مصوب()پيشنهاد  24امتياز کمتر از  -د

 .پیشنهاد مردود تلقی می گردداین 

 مبلغ پاداش بر اساس فرمول زیر تعيين می گردد: -1تبصره 

 .)ریال(=پاداش2/(*امتیاز کسب شدهپیشنهاد*ضریب کارکنان غیرهیات علمی میزان ضریب حقوقی سالانه)

هیات وزیران تصویب و ضریب حقوقی که به صورت سالانه توسط ضریب حقوقی سالانه  عبارت است از  -

.اعلام می شود معاون اول رئیس جمهوريتوسط 

ضریب پيشنهاد از روش زیر تعيين می گردد:

 40ضریب  تا در دانشگاه بشودیا درآمدزایی که منجر به صرفه جویی مالی  پیشنهادهایی.

 20ضریب تا و نوآوري در کار باشند  کارآیی و خلاقیتکه شامل  دهاییاپبشنه.

 20ضریب تا گردد  اصلاح فرایندکه منجر به  پیشنهادهایی.

  20تاثیر در مدیریت سبز تا ضریب.

  15ضریب تا نحوه مطلوب ارائه.
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 :2تبصره

 امتياز( 70)حداکثر تا سقف ضرایب که شامل دو یا چند مورد از موارد بالا باشند  در خصوص پیشنهادهایی -1

.شوندترکیب می با هم 

گردد. دهنده پس از تصویب و مابقی آن پس از اجراي پیشنهاد به وي پرداخت می پاداش پیشنهاد 60% -2

باقیمانده( پس از اجرا و تکمیل فرم گزارش اجراي پیشنهاد و ارائه آن به دبیرخانه  %40پرداخت پاداش اجرا )

توسط دبیر شورا درخواست خواهد شد.

مشخص شده  اتازبراساس امتی دهندگان( الزحمه پیشنهادمیزان پاداش و حق)ي فصلی هالیست پاداش -3

مدیریت مالی جهت  دبیر شورا و دستور ریاست دانشگاه به تهیه و با تایید  توسط دبیرخانه شوراي پیشنهادها

 گردد.ارجاع می پرداخت

 :در سال هاي نظام پيشنهادهاانتخاب برترین -9ماده 

 

مصوب برتر در سطح  پیشنهادهايسه پیشنهاد به عنوان  حداکثرنسبت به  شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها،  

پاداش  انتخاب خواهد گردید شورامصوب در  پیشنهادهايبرتر از میان  پیشنهادهايانتخاب دانشگاه اقدام نماید

پرداخت  روز کارمندو  پس از معرفی در جشنواره تعیین  شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادها این سه پیشنهاد توسط 

 شنهاد می باشد.این پاداش علاوه بر پاداش مصوب شوراي پی گردد.می
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  شماره:         :فرم ابلاغ اجراي پيشنهاد

 تاریخ:                    

 

 ............................................ معاونت محترم / مدیریت محترم

 

 با سلام،

کارکنان دانشگاه و تایید و  نه شوراي پذیرش و بررسی پیشنهادهاياتخاذ شده در دبیرخا هاي پیرو تصمیم،ًاحتراما

گردد. لطفا پیشنهاد مذکور را طی مهلت تصویب هیئت محترم رئیسه دانشگاه، پیشنهاد زیر جهت اجرا تقدیم می

تایید اثربخشی اجراي پیشنهاد تعیین شده اجرا نموده و نتایج اجرا را طی فرم گزارش اجراي پیشنهاد )پیوست( پس از 

 اعلام نمایید.

 عنوان پيشنهاد:

 

 پیشنهاد دهنده / پیشنهاد دهندگان:

 

 

 تاریخ پیشنهاد:

و بررسی شوراي پذیرشدر تاریخ بررسی

:پیشنهادها

 

 تاریخ تایید و تصویب پیشنهاد در هیئت رئیسه دانشگاه:

 مهلت اجرا: تاریخ ابلاغ:

 :دانشگاه بررسی پیشنهادهايیر شوراي پذیرش و دب
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گاه خوارزمی                                          آئین نامه نظام پیشنهادها   دانش

 :فرم گزارش ماهانه اجراي پيشنهاد

       :شماره 
                          







تاریخ

: 

 مشخصات پيشنهاد 

 تاریخ پیشنهاد: دهنده / پیشنهاد دهندگان: پیشنهاد

 تاریخ ابلاغ اجرا: تاریخ تایید و تصویب پیشنهاد در هیئت رئیسه دانشگاه:

 تاریخ پایان اجرا: مهلت اجرا:

 هاي انجام شده:شرح فعالیت

 

 

 مشکلات اجرا:

 

 

 هزینه هاي صرف شده:

 

 

 درصد پیشرفت طرح:

 

 

 محل امضاء مجریان:

1- 2- 3-   

4- 5- 6-   

":مدیر واحد اجرا کننده پیشنهاد معاون/
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گاه خوارزمی                                          آئین نامه نظام پیشنهادها   دانش

 :فرم گزارش نهایی اجراي پيشنهاد

 شماره:                                 

 تاریخ:

 :مشخصات پيشنهاد )توسط مسئول اجرا تکميل گردد(

 تاریخ پیشنهاد: پیشنهاد دهنده / پیشنهاد دهندگان:

 تاریخ ابلاغ اجرا: هیئت رئیسه دانشگاه:تاریخ تایید و تصویب پیشنهاد در 

 تاریخ پایان اجرا: مهلت اجرا:

 مشخصات مجري / مجریان:

 سمت نام و نام خانوادگی کد پرسنلی ردیف
واحد محل 

 خدمت

مسئولیت در 

 اجرا
 سهم در اجرا

       

       

       

       

 هاي انجام شده:شرح فعالیت

 

 

 اثربخشی و منافع حاصله:گزارش نتیجه اجرا، 

 

 

 مشکلات اجرا:

 

 

 هزینه هاي صرف شده:

 

 

 محل امضاء مجریان:

1- 2- 3-   

4- 5- 6-   

 :مدیر واحد اجرا کننده پیشنهاد معاون/

 


