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برمبناي ساختار شركت و طرح توجيهي استقرار نظام، رويه اجرايي ذيل جهت تبيين نحوه جمع آوري، ارزيابي، تصويب و 
  :جراي پيشنهادها تعيين گرديده استا

  جمع آوري پيشنهادهاي كاركنان 5-1-1
  :در اين مرحله پيشنهاد دهندگان، پيشنهادهاي خود را شامل

  مشخصات پيشنهاد دهندگان -
 عيت موجود و مشكلات و معايب آن شرح وض -
 ارائه روش پيشنهادي، توضيح در مورد نحوه اجراي آن و پيامدهاي اجرايي -
 امكانات و تجهيزات مورد نياز جهت اجراي پيشنهاد  -

  :به همراه ساير مشخصات مورد نياز، بر روي فرم هاي توزيع شده از طرف دبيرخانه نظام نوشته و از طريق
  ايگانمراجعه حضوري به ب -
 نامه اداري به دبيرخانه نظام -

  .به دبيرخانه نظام تحويل مي دهند
ارائه پيشنهاد توسط كاركنان مي تواند در تمامي زمينه هاي تخصصي، اختصاصـي و عمـومي شـركت در جهـت بهسـازي      

  .اصلاح نظام ها و فعاليت هاي شركت باشد و در چارچوب برنامه تحول در نظام اداري مطرح و ارائه گردد
در صورت ارائه غيـر حضـوري   .بايگان پس از دريافت و ثبت پيشنهاد ارائه شده، براي پيشنهاد دهنده رسيد صادر مي كند

كاركنان مي بايست رسيد پيشنهاد خود را تـا  . پيشنهاد، رسيد از طريق نامه اداري براي پيشنهاد دهنده فرستاده مي شود
   م به ذكر است در پيشنهادهاي گروهي فرم رسيد به نماينده منتخب گروهلاز. اعلام نتيجه ارزيابي نزد خود نگه دارند

 يشنهادها محسـوب پرابط و مخاطب نظام  ،داده مي شود و از اين به بعد نماينده گروه )نهاد دهندگاننفر اول ليست پيش(
  .مي گردد

  ارزيابي پيشنهادهاي ارائه شده  5-1-2
  :رزيابي پيشنهادها در دو مرحله بشرح زير صورت مي گيردا: مراحل ارزيابي 5-1-2-1

در صورتي كـه مشـكل   . قبل از طرح پيشنهاد در كميته اجرايي، دبير نظام به بررسي مقدماتي پيشنهادها مي پردازد) الف
ر غيـر  د. دبير پيشنهاد را در كميته اجرايي، مطـرح مـي كنـد    )2-2-1-5موارد مندرج در بند (. خاصي تشخيص داده نشود

پيشنهاد دهنده مي تواند نسبت بـه تكميـل و اصـلاح پيشـنهاد و ثبـت آن تحـت       . مي شود) باطل(اينصورت پيشنهاد رد 
  . عنوان جديدي اقدام نمايد
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كميتـه اجرايـي، بررسـي نكـات     . سي امكان سنجي و ارزيابي پيشنهاد مي پردازدايي به برررجدر مرحله دوم، كميته ا) ب

گروهها موظفند در مدت مقرر نتايج بررسـي و  . فني و تخصصي را در صورت نياز به گروههاي كارشناسي واگذار مي نمايد
مورد رد يا قبـول پيشـنهاد    در اين صورت، نظر نهايي كميته اجرايي در. مستند به كميته گزارش دهندارزيابي را بصورت 

  .پس از دريافت و بررسي گزارش گروه هاي كارشناسي اعلام مي شود
  .رد يا قبول پيشنهاد مي باشد ،نتيجه ارزيابي: نتايج ارزيابي 5-1-2-2

  :در هر يك از مراحل بررسي مقدماتي توسط دبير و ارزيابي توسط كميته اجرايي در صورتي كه
  .وده و يا اينكه از قبل در دستور كار شركت باشدمحتواي پيشنهاد تكراري ب -
 . . . )صرفاً بيان مشكل يا انتقاد بوده راه حلي ارائه ننموده باشد و ( پيشنهاد ناقص تلقي شود -
 .پيشنهاد مبهم باشد -

 .اعلام مي شود) باطل(پيشنهاد رد 
 :علاوه بر موارد مذكور ممكن است كميته اجرايي پيشنهاد را به دلايل -
 بل اجرا بودنغيرقا -
 خارج از حيطه اختيارات و يا سياست سازمان بودن  -
 مقرون به صرفه نبودن -
 ساير مشكلات سازمانييا كمبود بودجه و  -

  .نمايد) باطل(غيرقابل اجرا تشخيص داده و رد 
  :در مورد پيشنهادهايي كه با اجماع نظر كميته اجرايي مورد پذيرش قرار مي گيرند

  .مشخص مي شود حوزه هاي اجراي پيشنهاد -
 . امتياز، نوع و مقدار پاداش پيشنهاد طبق نظر كميته اجرايي تعيين مي شود -
و يا ساير مشكلات سازماني در زمـان ارزيـابي، غيرقابـل اجـرا     كه صرفاً به دليل كمبود بودجه  يپيشنهادهاي 5-1-2-2-1

ند و در دوره هـاي تعيـين شـده مـورد     تشخيص داده شوند، در فرم مخصوص بازبيني دوره هاي پيشنهادها ثبت مـي شـو  
  . اين پيشنهادها قبول شده تلقي مي گردند ،بررسي مجدد قرار مي گيرند

برنامه ريزي و تشكيل جلسات كميته اجرايي بايد به گونه اي باشد كه نتيجه ارزيابي هـر پيشـنهاد حـداكثر     5-1-2-2-2
  .روز مشخص شود 45ظرف مدت 

  تصويب پيشنهاد 5-1-3
حله پيشنهادهاي مورد پذيرش كميته اجرايي و پاداش آنها به تصويب مديرعامل شركت مي رسند و در صـورتي  در اين مر

ظـر جهـت بررسـي    نكه نتيجه ارزيابي يا مقدار پاداش تعيين شده آن مورد تأييد مديرعامل شركت نباشد پيشنهاد مـورد  
  .مجدد در اولين جلسه كميته اجرايي مطرح مي شود
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  انعكاس نتايج به پيشنهاد دهندگان 5-1-4

اطـلاع پيشـنهاد   به صورت مستند در يكـي از مراحـل زيـر بـه      )رد يا قبول(نتيجه ارزيابي پيشنهاد با توجه به وضعيت آن 
  :دهنده مي رسد

  ارزيابي مقدماتي توسط دبير يا كميته اجرايي در صورت رد شدن پيشنهاد در  -
 در صورت رد پيشنهاد پس از ارزيابي نهايي در كميته اجرايي  -
 پس از تصويب پيشنهاد و پاداش آن توسط مديرعامل شركت -
در صورتي كه پيشنهادي به دليل نقص يا ابهام رد شده باشد پيشنهاد دهنده مي تواند نسبت به تكميل و ارائه  5-1-4-1

  .آن در قالب يك پيشنهاد جديد اقدام نمايد
مهلـت ارائـه ايـن    . پيشنهاد دهنده مي تواند با ارائه دليل نسبت به نتيجه ارزيابي درخواست تجديد نظر نمايـد  5-1-4-2

  .درخواست حداكثر ده روز پس از ارسال نتيجه ارزيابي به پيشنهاد دهنده خواهد بود
  . المقدور در اولين جلسه كميته اجرايي مطرح و بررسي مي شوند درخواست هاي تجديد نظر حتي 5-1-4-3

ارائه شده باشند، پـس از اجـراي پيشـنهاد و هنگـام      درخواست هاي تجديد نظري كه در ارتباط با پاداش پيشنهاد: تبصره
  . بررسي گزارش انجام آن مطرح و مورد تجديد نظر قرار مي گيرند

توضيح در جلسه بررسـي درخواسـت    ارائهكميته اجرايي، پيشنهاد دهنده مي تواند جهت در صورت صلاحديد  5-1-4-4
  .تجديد نظر حضور يابد

  اجراي پيشنهاد 5-1-5
پس از تصويب پيشنهاد دستور اجراي آن كه به امضاي مديرعامل شركت رسيده بـه معاونـت يـا مـديريت مربوطـه ابـلاغ       

موظف است فرم زمان بندي اجراي پيشنهاد گزارش پيشـرفت  ) مجري(ابلاغ شده واحد مسئول اجراي پيشنهاد . مي شود
  .كار و در نهايت گزارش انجام پيشنهاد را در موعد مقرر تهيه و به دبير نظام تحويل دهد

اين گزارشها توسط دبير و در صورت لزوم در كميته اجرايي نظام بررسي شده در مورد مطلوبيت نحوه اجرا و پيشرفت كار 
در صورت عدم مطلوبيت طبق نظر كميته اجرايي به مسئول اجراي پيشنهاد حداكثر تـا دو نوبـت   . تصميم گيري مي شود

لازم به ذكر است كه در اين مرحله جديت و پيگيري دبيـر نظـام در اجـراي بـه موقـع پيشـنهادهاي       . تذكر داده مي شود
  .تصويب شده بسيار موثر است

  ختم اجراي پيشنهاد 5-1-6
 مختومـه اعـلام   -به صلاحديد كميته اجرايي -از دريافت گزارش انجام پيشنهاد و طرح آن در كميته اجرايي پيشنهادپس 

  .در غير اين صورت كميته اجرايي در مورد اقدامات مقتضي جهت ادامه اجراي پيشنهاد تصميم گيري مي نمايد. مي شود
شنهاد كاري فراتر از وظايف تعريف شده براي مجريان آن باشـد،  در صورت مطلوبيت اجرا و پيشرفت كار چنانچه اجراي پي

  .حق الزحمه پرداخت مي شود ،با توجه به حجم كار انجام شده طبق نظر كميته اجرايي به اجرا كنندگان پيشنهاد
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   بايگاني 5-1-7

محـل اسـتقرار بايگـان     -دات، پيشنهادها، فرمها و گزارش هايي كه در نظام تهيه مي شود، در دبيرخانـه نظـام  كليه مستن
  :نگهداري مي شود بصورتي كه -نظام

  شناسنامه پيشنهادها -
فرم ارزيابي، فـرم نظـر كارشناسـي، گـزارش اجـراي پيشـنهاد، فـرم        : ت آن شاملمتن پيشنهادهاي ارائه شده و پيوس -

  .كه جهت هر پيشنهاد به صورت جداگانه اي تهيه مي شود. . . درخواست تجديد نظر و 
  صورتجلسات كميته اجرايي -
 گزارشهاي تهيه شده در نظام -

  .در دسته هاي جداگانه و متناسباً در پوشه، زونكن و يا فايل نگهداري مي شوند
هاد، ابلاغ دستورهاي پرداخت پاداش و حق الزحمـه هـا   كليه مكاتبات نظام شامل اعلام نتيجه ارزيابي هر پيشن 5-1-7-1
  .مي بايست در دفتر انديكاتور ثبت شود. . . و 
  :از آنجا كه شناسنامه پيشنهاد نمايانگر 5-1-7-2

 مشخصات پيشنهاد دهندگان -
 گردش كار پيشنهاد -
  اطلاعات پايه مورد نياز جهت تهيه گزارش هاي آماري نظام -

شد، لازم است كه اين فرم بعد از هر مرحله از گردش كار، تكميل و اطلاعات آن در رايانه ثبـت  در مورد هر پيشنهاد مي با
  .شود

  
  فعاليتهاي دوره اي 5-2

  .فعاليتهاي دوره اي شامل مراسم ساليانه و گزارش دهي مي باشد كه در ادامه به شرح اين موارد پرداخت شده است
  
  برگزاري مراسم ساليانه 5-2-1

با دعوت از كليه كاركنان ... ائه عملكرد، تاثيرات و پيشرفت كار نظام، مراسم ساليانه در قالب جشن، همايش و به منظور ار
در اين مراسم به تعدادي از كاركناني كه بهترين و بيشـترين تعـداد پيشـنهاد    . شركت و خانواده هاي آنان برگزار مي شود

و كادر اجرايي نظـام نيـز    در اين مراسم اجرا كنندگان نمونه پيشنهادها. پذيرفته شده را داشته اند جوايزي اهدا مي گردد
  .دبير نظام پيگيريهاي مورد نياز جهت برگزاري اينگونه مراسم ها را بر عهده دارد. مورد تقدير قرار مي گيرند
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  گزارش دهي -5-2-2
دبير و بايگان نظام موظفند گزارش هايي را به صورت دوره اي در مورد عملكرد نظام پيشنهادها، جهت ارائه به مـديرعامل  

ايـن گـزارش هـا بـه دو     . شركت، معاونت ها و ساير كاركنان، همچنين طرح و بررسي در كميته اجرايي نظام تهيه نمايند
  :شكل تهيه مي شوند

  زارش عموميگ -5-2-2-1
گزارش هاي عمومي جهت اطلاع كاركنان شركت از عملكرد نظام مشاركت و نتايج اجراي پيشـنهادها در راسـتاي ايجـاد    

  انگيزش و فرهنگ سازي تهيه مي شوند اين گزارشها عبارتند از
  پيشنهادهاي تاييد شده در كميته اجرايي -
 گزارش عملكرد نظام -

بايگان ايـن گزارشـها را در    .يته اجرايي و دومي به صورت فصلي به روز مي شودكه اولي بعد از برگزاري هر جلسه كم
  .تابلوي نظام نصب مي كند

  گزارشهاي تخصصي -5-2-2-2
گزارشهاي تخصصي نيز تهيه مي شوند كـه جهـت قضـاوت در مـورد عملكـرد نظـام        ،علاوه بر گزارشهاي فوق الذكر) الف

ه قرار مي گيرند اين گزارش ها به صورت فصلي و همچنين در پايـان هـر سـال    پيشنهادها و كادر اجرايي آن مورد استفاد
  .جهت طرح و بررسي در كميته اجرايي تهيه مي گردد

  
  گزارشها بايد حتي الامكان در قالب نمودارهايي ارائه شوند تا به سادگي قابل فهم و استنتاج باشند: تذكر

ادهايي كه مختومه اعلام شده اند ولي بهره برداري از آنـان همچنـان   دبير نظام، ساليانه از وضعيت و نتايج پيشنه) ب
ادامه دارد جهت تهيه گزارشهاي آماري، طرح در كميته اجرايي و تصميم گيري درمورد نحوه و ادامه بهره بـرداري از  

  .اين پيشنهادها، استفاده خواهد كرد
  پيشنهاد اعتبارات -5-2-3

ت اعتبارات نظام ، اين وظيفه توسط دبير نظام و با همـاهنگي كميتـه اجرايـي    درصورت نياز به پيش بيني و درخواس
  .صورت مي گيرد

  اطلاع رساني و تبليغات -5-3
  :به منظور فرهنگ سازي، اطلاع رساني و تبليغات نظام، راه كارهاي زير پيشنهاد مي شود

 برگزاري همايش و دوره هاي آموزشي -
صب آنها در تابلوهايي كه به اين منظور در بخشهاي مختلف شـركت، قـرار   تدارك پوستر و شعارهاي تبليغاتي و ن -

 داده شده است
 انتشار اخبار نظام -
 تهيه بروشور -

  دبير نظام مسئوليت پيگيريهاي موردنياز در اين زمينه را بر عهده دارد



 

  آئين نامه اجرائي نظام پيشنهادها
  :تاريخ

  7 :شماره صفحه

  
  سوابق -6

، حداقل به مدت سه سال در دبيرخانه نظام ...كليه مستندات حاصل از اجراي اين آئين نامه شامل فرمها، گزارشها و 
  .امحاء سوابق پس از طي مدت مقرر با تصويب كميته اجرايي نظام صورت مي پذيرد .پيشنهادها نگهداري مي شوند

  
  پيوست -7

  :نهادات مطابق فهرست ذيل مي باشندفرمهاي مورد استفاده در نظام پيش
  

  تعداد صفحه  عنوان فرم  رديف
  1  فرم ارائه پيشنهاد  1
  2  شناسنامه پيشنهاد  2
  1  رسيد پيشنهاد  3
  1  گزارش گروه كارشناسي  4
  1  پيگيري گزارش كارشناسي پيشنهادها  5
  1  )رد پيشنهاد(اعلام نتيجه ارزيابي   6
  1  )نهادپذيرش پيش(اعلام نتيجه ارزيابي   7
  1  )بازنگري پيشنهاد(اعلام نتيجه ارزيابي   8
  1  بازبيني دوره اي  9
  1  درخواست تجديدنظر  10
  1  اعلام نتيجه تجديدنظر  11
  1  پيگيري اجراي پيشنهادها  12
  1  فرم زمانبندي اجراي پيشنهاد  13
  2  گزارش انجام پيشنهاد  14
  1  تذكر اول  15
  1  تذكر آخر  16
  1  اراتپيشنهاد اعتب  17
  1  ليست پيشنهادهاي مصوب  18
  1  گزارش عمومي نظام  19
    2  گزارش تخصصي نظام  20

 


