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نظام پیشنهادها از برنامه های انسان محور در جهت ارتقاء بهره وری و بخشی از یک نظام کلی جهت ایجاد روحیه مشارکت 

 در انجام بهتر امور و حل مسایل سازمانی و ایجاد پویایی در بهبود فرایندهای هر سازمان می باشد . 
توان به صورت داوطلبانه از فكر و اندیشه اعضا، ازعالی  نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها سیستمی است که ازطریق آن می

جویی و حل مسائل و مشكلات سازمانی بهره جست.   ترین رده های سازمان تا پایین ترین سطح آن برای مسئله یابی، چاره

طراحی فرایند های استخدامی و با هدف باز نظام نامه  1پیوست شماره  2ماده  15و  13لذا این نظام نامه در اجرای  بند 

نظام پیشنهاد ها واجرای موفقیت آمیز آن در دانشگاه و همچنین ایجاد روحیه مشارکت فردی و گروهی، ایجادخلاقیت، 

پویائی وتشریک مساعی در جهت بهبود فرایندهای کاری وخدمات سازمانی، بهبود جریان ارتباطات انسانی، همسو سازی 

توسط هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه ا لزهرا )س( به  "پذیرش و بررسی پیشنهادهانظام نامه  "اهداف اعضا با اهداف 

 شرح ذیل تصویب می گردد.

 

 و اصطلاحات : فتعاری – 1ماده 

 یو راهكار دهیعبارت است از هر گونه ا ییکردن و از نظر محتوا شنهادیو پ دهیاظهار عق یدر لغت به معن شنهادیپ :شنهادیپ •

موجود، ارائه خدمات و  یندهایها و فرا تیشود و باعث حل مشكل و بهبود در فعال یچند نفر از اعضا ارائه م ای کیکه توسط 

گردد و فراتر  یسازمان )دانشگاه( م یو فلسفه وجود تیمامور یدر راستا یادیبن ای یجزئ راتییمنجر به هر گونه تغ یبطور کل

 دهنده باشد. شنهادیپشغلی و مورد انتظار  یجار فیاز وظا

شوند به  یم قیآن اعضا تشو قیباشد که از طر یو بهبود مستمر م تینظام خلاق ها: شنهادیپپذیرش و بررسی نظام  •

آن ها و  یبرا ییچاره جو قیو از طر ابندیرا ب یو سازمان یخاص داشته باشند، مسائل شغل یکار خود توجه یندهایو فرآ طیمح

است که از  یكیتكن شنهادهایرا بهبود بخشند. نظام پ دانشگاهشده نخست کار خود و سپس امور  افتی یراه حل ها یاجرا

 نهیبه یو راه حل ها دیلات جداسؤ جادیدر حل مسائل و ا یانسان یها هیسرما شهیو اند یذهن یها افتهیتوان به  یآن م قیطر

 .افتیمستمر سازمان دست  یو بهساز رییفرهنگ تغ یدر راستا

 یعلم اتیه ریغ یاعضا ینامه استخدام نییآ 1ماده  8بند است که به موجب  مرجعی: یمنابع انسان ییاجرا اتیه •

، هماهنگی ، برنامه ریزی و اعمال نظارت بر نحوه انجام فعالیت  پیشنهادهانظام  نظام نامه بیو تصو یبررسمسئولیت  ،دانشگاه 

 در داخل دانشگاه را بر عهده دارد . پیشنهادهاهای موضوع نظام 

برنامه،  تیریمجموعه مد ذیلدر  یمستقل رخانهیدارای دب شنهادهایپ یو بررس رشینظام پذدبیرخانه نظام پیشنهادها:  •

 باشد. یم یو تحول ادار لاتیبودجه، تشك
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که به اختصار ی ا تهیکم رخانهیدب از واصلهی شنهادهایپی بررس وی ابیارز منظور به : هاشنهادیپ پذیرش و بررسی تهیکم •

 دانشگاه، نیمعاونتام الاختیار  ندگانینما ،یور بهره وی ادار تحول بودجه، برنامه، ریمد از مرکبکمیته نامیده می شود، 

 شنهادهایپ نظام رخانهیدب لیذ در دانشگاه، امور به آگاه و مجرب کارشناس نفر دو و شنهادهایپ نظام رخانهیدب کارشناس

به ی ور بهره وی ادار تحول بودجه، برنامه، تیریمد حكم با ویی اجرا اتیه تشخیص به تهیکمی اعضا که گرددی م فیتعر

 .شد خواهند منصوبمدت دو سال 

 توجه با را رسیده پیشنهادهای ابانیارز مختلف، موضوعات در شده ارائه پیشنهادهای تخصصی ارزیابی منظور به  : ابیارز •

 محترم اعضاء میان از ابانیارز.  کنند می بررسی اجرایی و مالی فنی، تخصصی، برآوردهای سازمانی، مقررات و قوانین به

 با متناسب و مستقل واحدهای ومدیران معاونین همكاری با و دانشگاه خارج یا و داخل از علمی هیأت غیر یا و علمی هیأت

 با و انتخاب انسانی منابع اجرائی هیأت سوی از مورد حسب آنان اجرایی و علمی تخصص تحصیلی،  رشته پیشنهاد، موضوع

  . شوند می منصوبیی اجرا اتیه سیرئ حكم

 پیشنهاد ها : نظام اهداف - 2 ماده 
 ارج نهادن به شأن و فضائل انسانی افراد و قابلیت های آنان  .1

 همسو سازی  اهداف اعضا با اهداف سازمان. .2

 بهبود و اصلاح امور دانشگاه. .3

 .افزایش رضایت ارباب رجوع .4

 تقویت حس مسئولیت پذیری و زمینه سازی برای  بروز خلاقیت اعضا و حمایت از ایده های  نو. .5

 توسعه روحیه مشارکت جویی، همكاری و کارگروهی در دانشگاه. .6

 بهبود روابط انسانی بین سطوح مختلف دانشگاه و ایجاد نشاط روحی در اعضا. .7

 افزایش اعتماد متقابل بین مدیریت و اعضا. بهبود روابط کار از طریق .8

 .اعضا ایجاد انگیزه و حس رقابت سالم در بین .9

 بهره وری فردی و گروهی در جهت بهبود مستمرارتقاء سطح  .11

 بهسازی و ایمن سازی محیط و شرایط کار.کمک به  .11

 .ایجاد بستر مناسب برای افزایش میزان انعطاف پذیری در برابر تغییرات .12

 حیطه شمول : – 3 ماده
 )هیات علمی، غیر هیات علمی( و اعضا کلیه و نافذ بوده دانشگاه الزهرا )س( سازمانی سطوح تمامی در نامه نظام این

 . گیرد می بر در را دانشجویان

 : آن وظایف شرح و پیشنهادها نظام دبیرخانه -4ماده 

عهده نظر مدیر آن واحد  ذیلو  تحول اداری و بهره وریمدیریت برنامه، بودجه، مجموعه  ذیلدبیرخانه نظام پیشنهادها در 

 دار وظایف ذیل می باشد.

 

  . اجرا قابل و کیفی ، کامل پیشنهادهای ارائه برای پیشنهاددهندگان راهنمائی .1

  . پیشنهاد ارائه به اعضاء تشویق .2

  . آن اجرائی مشكلات رفع در مستمر پیگیری و پیشنهادها نظام مراحل دراجرای بخشیدن سرعت .3
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 درفرآیند تسهیل و عمومی های آگاهی افزایش منظور به مناسب های فعالیت سایر و اعضاء به رسانی اطلاع و تبلیغات .4

  .سازمانی یادگیری

  ها داده پایگاه تشكیل و اعضا سوی از ارسالی های پیشنهاد ثبت یرش، پذ .5

  تهیکمی اعضا از دعوت و تهیکم جلسات لیتشك .6

 شنهادهایپ نظام ابانیارز و تهیکمی اعضا احكام سینو شیپ هیته .7

  تهیکم صورتجلسات و جلسات دستور هیته .8

 نامه نظام 7 ماده طبقی ازدهیامت وی بررس جهت تهیکم به شنهادهایپ ارجاع .9

 ارسال گزارش جلسات بررسی و امتیاز دهی کمیته به هیات اجرایی منابع انسانی .11

  لزوم صورت در ابانیارز به ارزیابی جهت پیشنهادها ارجاع   .11

  انسانی منابع اجرایی هیأت دبیرخانه به طرح قابل و شده بررسی پیشنهادهای  ارجاع   .12

 با مصوب  پیشنهادهای اجرای بر نظارت و انسانی منابع اجرایی هیأت دبیرخانه ز ا ها پیشنهاد اجرایی روند پیگیری .13

  وری بهره و اداری تحول بودجه، برنامه، مدیریت نظر  زیر مربوطه واحدهای مدیر همكاری

  و اداری تحول بودجه، برنامه،  مدیر امضای با ذیربط واحدهای به انسانی منابع اجرایی هیأت مصوب پیشنهادات ابلاغ  .14

  ریو بهره

 به آنها اجرای نتیجه اثربخشی سنجش خصوص در گزارش ارائه و مصوب پیشنهادهای اجرای از حاصل نتایج بررسی .15

  انسانی منابع اجرایی هیأت

  انسانی منابع اجرایی هیأت به ها پیشنهاد اجرایی فناوری، علمی، ارزیابی منظور به ابانیارز پیشنهاد .16

 منابع اجرایی هیأت به ارائه جهتو دریافت پیشنهادهای اصلاح شده  پیشنهادها نظامنظام نامه  اصلاح  یا تغییر پیشنهاد .17

  انسانی

  اصلاحی نظرات ارائه و  پیشنهادها نظام کار فرآیند اجرایی، های فرم داخلی، های دستورالعملتدوین  پیشنهاد .18

  انسانی منابع اجرایی هیأت به نتایج ارسال و استفاده مورد اطلاعاتی و آماری منابع دفاتر، ها، فرم تنظیم و تهیه .19

  پیشنهادها نظام سالانه های همایش و ترویجی -آموزشی های فعالیت اجرای و ریزی برنامه .21

 دریافت گزارش های واصله و تحلیل آنها .21

 بهره و اداری تحول بودجه، برنامه،  مدیر امضای با ها بخش درهمه اعضا و سازمانی درون ارتباطات و مكاتبات کلیه انجام .22

  وری

 مدیر حضور با  پیشنهادها نظام اجرای مشكلات حل و بررسی و واحدها کلیه برای تشویقی و توجیهی جلسات تشكیل .23

  وری بهره و اداری تحول بودجه، برنامه،

   انسانی منابع اجرایی هیأت و پیشنهاددهنده به مراحل کلیه در پیشنهادها وضعیت اعلام .24

   انسانی منابع اجرایی هیأت به ارائه و پیشنهادها نظام سالانه عملكرد تحلیلی های گزارش تدوین و تهیه .25

   پیشنهادها نظام زمینه در ها سازمان سایر آوردهای دست و تجربیات منابع،  آوری گرد .26

  بازدیدکنندگان و دانشگاه از خارج مراکز و مجامع به آمده بدست تجربیات و پیشنهادها نظام معرفی .27

  ابانیارز الزحمه حق و دهندگان پیشنهاد  جوایز  پرداخت و نامه تشویق صدور با رابطه در لازم اقدامات انجام .28

 و اخذ امضای لازم از مسئولین مربوطه 8تقدیرنامه ها و تشویق های مالی موضوع ماده هیه پیش نویس ت .29
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 : کار یاجرا ندفرآی –5ماده 

 خواهد بود. لیو شرح جدول ذ وستیمطابق نمودار پ شنهادهایکار نظام پ یفرآیند اجرا
فیرد کار مراحل  مربوطهی فرمها توسط   

1 
 به آن ارائه و (شنهادیپ ارائه برگه)1 شماره فرم لیتكم و افتیدر

شنهادهایپ نظام رخانهیدب  
شنهاددهندهیپ عضو  1 

دهنده شنهادیپ عضو به دیرس ارائه و ثبت 2 شنهادهایپ نظام رخانهیدب   2 

لازمی های بند طبقه انجام و شنهادهایپ هیاولی بررس 3 شنهادهایپ نظام رخانهیدب   3 

4 

( نامه نظام نیا 7 ماده در مندرج مفاد منطبق)شنهادیپ رشیپذ عدم

ارائه و روز 7 مدت ظرف حداکثر دهنده شنهادیپ عضو به انعكاس و

هیات اجرایی منابع انسانی  گزارش به  

شنهادهایپ نظام رخانهیدب  8 

5 
 وی بررس جهت شنهادهایپ نظام تهیکم به شنهادهایپ ارجاع

یازدهیامت  
شنهادهایپ نظام رخانهیدب  4 

6 
 شده افتیدری شنهادهایپ خصوص در ازیامت نییتع وی بررس

روز 15 مدت ظرف حداکثر  
شنهادهایپ نظام تهیکم  5 

لزوم صورت در ارزیابان بهی بررس جهت شنهادهایپ ارجاع 7  6 دبیرخانه نظام پیشنهادها 

 6 ارزیاب بررسی و اعلام نظر  8

9 
جهت بررسی و تعیین  پیشنهادها نظام تهیکم به شنهادیپ ارسال

 امتیاز
 4 دبیرخانه نظام پیشنهادها

لیدلا ذکر با دهنده شنهادیپ به شنهادهایپ جهینت اعلام 10 شنهادهایپ نظام رخانهیدب   8 

11 
 رخانهیدب به طرح قابل و شدهی بررسی شنهادهایپ ارسالدریافت و 

یانسان منابعیی اجرا اتیه  
شنهادهایپ نظام رخانهیدب  4 

یانسان منابعیی اجرا اتیه در موضوع طرح 12  
یی اجرا اتیه رخانهیدب

یانسان منابع  
7 

دهیرسی شنهادهایپ خصوص دریی نها نظر اظهار 13  
 منابعیی اجرا اتیه

یانسان  
7 

14 
 اساس بر لیدلا ذکر با شنهاددهندهیپ به شنهادهایپ جهینت اعلام

 یانسان منابعیی اجرا اتیه صورتجلسه
شنهادهایپ نظام رخانهیدب  8 

15 
 به پاداش پرداخت جهتیی اجرا اتیه مصوبی شنهادهایپ اعلام

یمال امور  
ییاجرا اتیه سیرئ  9 

ربطیذی واحدها به اجرا جهت مصوبی شنهادهایپ ابلاغ 16  
 بودجه، برنامه، ریمد

یور بهره وی ادار تحول  
11 

17 
 به گزارش ارائه و مصوبی شنهادهایپ حیصحیی اجرا روندی ریگیپ

یانسان منابعیی اجرا اتیه  
شنهادهایپ نظام رخانهیدب  - 

 

حداکثر زمان لازم از مرحله ثبت پیشنهاد در دبیرخانه نظام پیشنهادها و ارائه رسید به عضو پیشنهاد دهنده تا  -1 تبصره : 

 .روز می باشد 31مرحله طرح پیشنهاد در هیأت اجرایی منابع انسانی 
 انسانی خواهد بود. عاجرایی منابمرجع رسیدگی به شكایات پیشنهاد دهندگان هیات  -2
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 :پیشنهادها(کار نظام 2فرآیند )-6اده م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 

 تهیه، ارسال یا اصلاح پیشنهاد )پیشنهاد دهنده(

ت و ارائه رسید به عضو پیشنهاد دهنده )دبیرخانه(ثب

 بررسی اولیه پیشنهادها و انجام طبقه بندی های لازم )دبیرخانه(

)طبق  پیشنهاد دهندهعضو انعكاس به  (دبیرخانه)آیا پیشنهاد پذیرفته می شود؟

 روز  7(حداکثر ظرف مدت 7ماده 

بایگانی  پایان
 

  دارد؟تخصصی آیا پیشنهاد نیاز به ارزیابی 
 ارسال پیشنهاد به ارزیابان)دبیرخانه(

روز 7اعلام نظر ارزیاب ظرف مدت 

ارسال پیشنهادهای بررسی شده و قابل طرح به دبیرخانه 
         هیأت اجرایی منابع انسانی

 در هیأت اجرایی منابع انسانیموضوع طرح 

 پیشنهادهای مصوب هیأت اجرایی جهت پرداخت پاداش به امور مالی اعلام

ابلاغ پیشنهادهای مصوب جهت اجرا به واحدهای 

 ذیربط

و  پیگیری روند اجرایی صحیح پیشنهادهای مصوب

 هیأت اجرایی منابع انسانیارائه گزارش به 

 بله

 بله

 خیر

 خیر

 ارجاع جهت بررسی و تعیین امتیاز توسط کمیته

 )دبیرخانه(

بررسی و تعیین امتیاز در خصوص پیشنهاد 

 8)طبق ماده  روز 15شده ظرف مدت دریافت 

 )کمیته( نامه( نظام

  اصلاح دارد؟آیا پیشنهاد نیاز به 

 خیر

 بله
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 :به شرح ذیل می باشد شودی م هاشنهادیکه منجر به رد پ یموارد -7ماده 
  ارائه شده باشد. گرانیکه قبلا توسط د یتكرار یشنهادهایپ -1

 دانشگاه. یقبل اتیتجرب انیب-2

  .دانشگاه باشد یو فلسفه وجود تیمأمورخارج از -3

 انجام کار باشد. هیبهبود در رو رییبرای تغ شنهادیجاری فرد باشد مگر آنكه پ فیمواردی که جزء وظا-4

 که صرفا جنبه شخصی داشته باشد. یدرخواست ها-5

 باشد. دهیداشته باشد و راه حل ارائه نگرد "اتیشكا ایجنبه انتقاد  "صرفا-6

 سبنامنا یبر نهیبا هز ییها شنهادیپ-7

 شیوه ارزیابی پیشنهاد ها و امتیازدهی به شرح ذیل می باشد :  -8ماده 
 امتیاز به شرح زیر ارزیابی می شوند : 111عامل و در مجموع با حداکثر  6پیشنهاد ها با 

 

 دامنه امتیاز شرح معیارها
حداکثر 

 امتیاز

چگونگی 

تهیه  و ارائه 

 پیشنهاد

 5 دارای مستندات لازم و توضیحات منطقی و دارای چارچوب استپییشنهاد 

 3 است تا حدودی ناقص و پراکنده حاتیمستندات و توض یدارا شنهادییپ 5

 1 باشد یمن لازم حاتیمستندات و توض یدارا شنهادییپ

نوع 

 پیشنهاد

 15 بتكاری انوآورانه و 

 10 حل مسئله و و رفع مشكل 15

 7 بهبود کیفیت

قابلیت 

اجرایی 

 پیشنهاد

 25 راه کار اجرایی ارائه شده توسط پیشنهاد دهنده کاملا درست و قابل اجرا می باشد

25 
 17 راه کار اجرایی ارائه شده توسط پیشنهاد دهنده نیاز به اصلاح و تكمیل جزیی دارد

 7 داردنیاز به اصلاح اساسی توسط پیشنهاد دهنده ه شده ئارا اجراییراه کار 

 0 توسط پیشنهاد دهنده قابل اجرا نمی باشده شده ئارا اجراییراه کار 

قلمرو و 

 دامنه

 پیشنهاد

 10 قابل اجرا است در سطح کل دانشگاهاز نظر اجرا 

 5 تعدادی از واحدها قابل اجرا استدر از نظر اجرا  10

 3 از نظر اجرا حداقل در یک واحد قابل اجرا است

بینی پیش 

 اثربخشی

افزایش سود و یا کاهش هزینه 
موضوعاتی که تاثیر آن  و یا کمی

با توجه به پیش  نمی باشد کمی

 بینی تاثیر کیفی 

 30 %111افزایش سود و یا کاهش هزینه با میزان 

30 

 25 %81افزایش سود و یا کاهش هزینه با میزان 

 15 %51افزایش سود و یا کاهش هزینه با میزان 

 10 %21افزایش سود و یا کاهش هزینه با میزان 

 30 با تاثیر کیفی زیاد

 20 با تاثیر کیفی متوسط

 10 با تاثیر کیفی کم

ارتباط 

پیشنهاد با 

وظایف 

 دانشگاه

 15 است وی یا گروه پیشنهاد دهندهکاریواحدیادهندهپیشنهادکاربهمربوطپیشنهاد
15 

 10 دانشگاه استواحدهایسایرکاربهمربوطپیشنهاد

 

 باشد ذیل های تشویق و پاداش مشمول تواند می شده کسب امتیاز اساس بر پیشنهادها تبصره:



 

   8 

 

 امتیاز ردیف
 پاداش

 نقدی

 در تقدیر کتبی درج

 پرسنلی پرونده
 توضیحات

 تقدیر نامه با امضاء رئیس دانشگاه * * 86  –  111 1

 نامه با امضاء معاون اداری و مالیتقدیر  * * 71 - 85 2

 یو تحول ادار لاتیبرنامه، بودجه، تشك ریمدتقدیر نامه با امضاء  * * 41 – 71 3

 یو تحول ادار لاتیبرنامه، بودجه، تشك ریمدتقدیر نامه با امضاء  *  26 – 39 4

 نامه تشكر دبیرخانه 1 – 25 5

 

 نحوه پرداخت پاداش  به پیشنهادها:  -9ماده 
 محاسبه می گردد: ذیلبا فرمول  8ماده ذیل تبصره امتیاز پاداش پیشنهاد با رعایت ضوابط جدول مندرج در 

 

 میزان پاداش ها=* قیمت پایه پیشنهاد توسط هیأت اجراییامتیاز تایید شده 
حقوقی سالانه اعضا به میزان افزایش حاصله در ضریب که هر ساله گردد  یتعیین م ریال 111،111 هاقیمت پایه پیشنهاد

 تغییر می یابد .

، امتیاز متعلقه موضوع ماده به منظور افزایش فعالیت گروهی به پیشنهادهایی که بیش از یک پیشنهاد دهنده دارند تبصره :

که به تناسب با تشخیص مسئول گروه بین اعضا تقسیم می ، محاسبه می گردد ذیلبا ضریبی مطابق جدول این نظام نامه  8

 .گردد 

تعداد پیشنهاد 

 دهندگان
 و یا بیشتر 5 4 3 2 1

 1 2/1 3/1 4/1 5/1 

 

 نحوه پرداخت پاداش  به ارزیابان:  -10ماده 
 قابل محاسبه خواهد بود: ذیلحق الزحمه ارزیابان مندرج در این نظام نامه با توجه به جدول و فرمول 

 حق الزحمه ارزیاب تحصیلی ارزیاب=ضریب مدرک *  هر پیشنهاد عدد پایه * امتیاز کسب شده

 

 امتیاز کسب شده عدد پایه هر پیشنهاد ضریب مدرک تحصیلی ارزیاب

 کارشناسی کارشناسی ارشد دکتری
51 

از دامنه امتیازات 

 81 91 111 8مندرج در ماده 

 .واحد اضافه می شود 5هر پیشنهاد سالانه عدد پایه به 

: با توجه به فرآیند اجرا و هزینه های جاری  برای اجرای نظام پیشنهادهاتامین بودجه مورد نیاز  – 11 ماده

ریال  1.111.111در هر سال، بودجه پیشنهادی به ازای هر نفر از اعضا هیات علمی و غیر هیات علمی اجرای نظام پیشنهادها

 گردد که از محل اعتبارات دانشگاه در چهارچوب مقررات تامین می گردد.       پیش بینی می

 بازنگری -12ماده  
با پیشنهاد دبیرخانه نظام پیشنهادها و به درخواست مدیریت برنامه، بودجه، تحول اداری و  صورت نیاز درنظام نامه  این

 . گیرد می قرار اصلاح و بازنگری موردبهره وری و توسط هیات اجرایی منابع انسانی 


