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 دانشگاه هنر

 و بررسی پیشنهادها پذیرشنظامدستورالعمل  /نامهآیین

 

 مقدمه:

کلان دولت جمهوری اسلامی ایران برای گسترش دامنه مشارکت کارکنان در راستای افزایش  هایگذاریسیاستدر راستای 

و ایجاد روحیه مشارکت و پویایی و  وریبهرهاز نظام پیشنهادها در جهت ارتقا،  توانمیدولتی،  هایدستگاهکارایی و اثربخشی 

استخدامی  نامهآئینشماره یک  پیوست 2ماده  -2-24و  -2-18ندهای باجرای در  لذا ؛جست در سازمان بهره مساعیتشریک

 پذیرشنظام"و همچنین در راستای بهبود جریان ارتباطات انسانی و همسوسازی اهداف اعضاء با اهداف  علمیهیئتاعضاء غیر 

 ابع انسانی دانشگاه هنر به شرح ذیل به تصویب رسید.اجرایی من هیئتتوسط  "و بررسی پیشنهادها

 

 ماده یک: تعاریف و اختصارات

کاری که توسط یک یا گروهی از اعضا ارائه ، به همراه راهبهبودقابلوضعیت  عبارت است از طرح مشکل یا یشنهاد:پ-1-1

و  مأموریتمثبتی در راستای  تغییراتفرایندهایی موجود در هرگونه و  هافعالیتو باعث حل مشکل و بهبود در  شودمی

 .گرددمیفلسفه وجودی دانشگاه 

 

 ذیل باشند: هایویژگیکه دارای  گیرندمیقرار  بررسی موردپیشنهادهایی 

 جاری نباشد.  هایفعالیتجدید بوده و جزو  -

 باشد. صرفهبهمقروناقتصادی  ازنظراجرای آن  -

 کار منجر شود. و کمیبه بهبود و اصلاح روش انجام کار و ارتقای سطح کیفی  -

 باشد. اجراقابلمبهم نبوده و  -

 راهکارهایی را جهت استفاده بهینه از منابع ارائه نماید. -

 

 نیست ارائهقابلمواردی که در قالب پیشنهاد  :تبصره

 شخصی شامل ملزومات و نیازهای فرد در محیط کار هایدرخواستارائه   -
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 پیشنهادهایی که تکراری باشد -

 طرح موضوعاتی که جزء وظایف جاری فرد باشد مگر آنکه پیشنهادی در جهت بهبود فرایندهای انجام کار باشد -

 داشته باشد ،حلراهجنبه انتقاد از رویه و روش فرایند انجام کاری بدون ارائه  صرفاًموضوعاتی که  -

 

 ارکان -2ماده 

 ها متشکل از ارکان زیر است:ویژگی و ساختار سازمانی دانشگاه هنر، سازمان اجرایی نظام پیشنهاد بهباتوجه

 دبیرخانه نظام پیشنهادها -2-1

 کمیته اجرایی نظام پیشنهادها -2-2

 کارگروه تخصصی نظام پیشنهادها -3-2

 

 :هاپیشنهاددبیرخانه نظام  -2-1

و بودجه، تحول اداری  ،مدیریت برنامه زیرمجموعهو بررسی پیشنهاد دارای دبیرخانه مستقلی در  پذیرشنظام 

 .است وریبهره

 

 هاپیشنهاد: اهداف نظام 3ماده 

 ، خلاق و ممتاز.فکرخوشایجاد امکان شناسایی منابع انسانی  -

 زمینه مشارکتمدن آافزایش تعلق سازمانی و رضایت شغلی کارکنان با فراهم  -

 فردی با منافع سازمانی همسو نمودن منافع -

 همکاری در دانشگاه و حس جوییمشارکتتقویت روحیه   -

 خلاقانه هایایدهدر جهت بروز خلاقیت اعضا و حمایت از  سازیزمینه و پذیریمسئولیتافزایش و تقویت حس  -

 

دامنه پیشنهاد گیری شامل  استدر تمامی سطوح سازمانی دانشگاه هنر  نامهآیینحیطه شمول این محدوده اجرا:  -4ماده 

 .استدانشگاه  علمیهیئتو  علمیهیئتتمامی اعضای غیر 

 

 دبیرخانه نظام پیشنهادها شرح وظایف  -5ماده 

 .استوظایف ذیل  دارعهده، وریبهرهامه، بودجه، تحول اداری و مدیریت برن زیرمجموعهدبیرخانه نظام پیشنهادها در     
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 هادادهپایگاهوی اعضا و تشکیل ذیرش، ثبت پیشنهادهای ارسالی از سپ -

 در خصوص پیشنهادهای دریافت شده اظهارنظربررسی اولیه و  -

 مجرب در صورت لزوم و کارشناسانکمیته اجرایی ارجاع پیشنهادها جهت ارزیابی به  -

 اجرایی منابع انسانی هیئتو  پیشنهاددهندهاعلام وضعیت پیشنهاد در کلیه مراحل به  -

 اجرایی منابع انسانی دانشگاه هیئتبه دبیرخانه  طرحقابلو  شدهبررسیو ارسال پیشنهادهای  بندیجمع -

 اجرایی منابع انسانی هیئت جلسهصورتبا ذکر دلایل بر اساس  پیشنهاددهندهاعلام نتیجه پیشنهادها به فرد  -

 اعضا از طریق تشویق برترین پیشنهادهاایجاد انگیزه و حس رقابت سالم در بین  -

جوایز متناسب با  مدنظرگرفتنو  هاآنمعرفی پیشنهادهای ویژه از طریق سامانه نظام پیشنهادها و اعلام اسامی  -

 پیشنهاد مربوطه

 

و  است هاپیشنهادواصله به دبیرخانه نظام  پیشنهادهایبررسی تخصصی کارگروه وظایف این : هاپیشنهادنظام  کارگروه

  :متشکل از ارگروهاین ک

مدیر امور اداری و پشتیبانی، رئیس گروه تشکیلات و  ، وریبهرهمدیر برنامه بودجه تحول اداری و   اعضا حقوقی:

 یا عناوین مشابه در حوزه منابع انسانی اداره کارگزینی رئیس ریزی،برنامه

یک کارشناس مجرب حسب  ،اجرایی هیئتدانشگاه به انتخاب  هایحوزه زمینه درکارشناس باتجربه  دو: اعضا حقیقی

 .است ،شدهارائهپیشنهادهای  بر اساستخصص 
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 امتیاز پیشنهاد در تعیین مؤثرعوامل 

 1جدول شماره 

 توضیحات عوامل ارزشیابی ردیف

چگونگی تهیه و ارائه  1

 پیشنهاد

مستندات کافی و ارائه ( و تهیه هاپیشنهادبرگه نظام ) (1تکمیل فرم شماره )

 توضیحات منطقی

در درجه اول دارای خلاقیت و ابتکار بوده، منجر به حل  بایستمی شدهارائهپیشنهاد  نوع پیشنهاد 2

 ی کاری گردد.و یا موجب بهبود کیفیت فرایندها یا رفع مشکل گردد مسئله

 اجراقابلعملی و  شدهارائهدرست و کامل باشد و راهکار  صورتبه شدهارائهپیشنهاد  قابلیت اجرایی پیشنهاد 3

 باشد

، فراگیری و اهمیت بالا باشد و منجر به افزایش سود یا تأثیردارای  شدهارائهپیشنهاد  وریبهره بینیپیش 4

 و یا افزایش سطح کیفی کار گردد. هاهزینهکاهش 

 

 فرایند اجرایی نظام پیشنهادها :6ماده 

 

 چگونگی ارائه پیشنهاد: -6-1

در سامانه، دبیرخانه نظام پیشنهادها ارسال نمایند. چنانچه  "فرم ارائه پیشنهاد"از طریق تکمیل  توانندمی پیشنهاددهندگان 

 .نمایدمیاعلام  قبولغیرقابلمندرج در ماده یک را دارا نباشد دبیرخانه راسا پیشنهاد را با ذکر دلایل،  هایویژگیپیشنهاد 

مسئول مربوطه،  تأیید: چنانچه پیشنهادی قبل از تشکیل نظام پیشنهادها اجرا گردیده است با ذکر مستندات و 1بصره ت

 .ارسال نماید الذکرفوقدبیرخانه 

 

 چگونگی بررسی پیشنهاد: 6-2

: چنانچه شودمیتوسط کارشناسان مجرب بررسی  هاپیشنهادنظام  کارگروهاولیه در   تأییدو  پیشنهاد واصله پس از بررسی

به  تأییده و جهت طرح و گردید بندیدستهباشد،  شدناجرایی مناسب جهت هایشاخصپیشنهادهای ارجاعی دارای 

ارزیابی یا اصلاح داشته  نیاز به کارگروه مذکورچنانچه پیشنهاد به تشخیص  . گرددمیی ارسال اجرایی منابع انسان هیئت

 .گرددمیدر کمیته مذکور بررسی  مجدداًاز اصلاح  پس و شودمیعودت داده  پیشنهاددهندهیا گروه  به فرد، باشد
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 .گرددمیارسال  هاپیشنهادو نتایج به دبیرخانه نظام  گرددمیطرح و تصویب اجرایی  هیئتبه  شدهارسال پیشنهادهای

تصویب اجرایی  هیئت درپیشنهادهای مناسب چنانچه  3جدول شماره  اساس برامتیاز مکتسبه پیشنهاد نتایج  بهباتوجه

مذکور نیز به دبیرخانه نظام  تأییدیهاز  اینسخهو  گرددمی گردد مراتب جهت پرداخت پاداش به امور مالی ارسال 

 .شودمیارجاع داده  هاپیشنهاد
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 شیوه ارزیابی پیشنهادها امتیازدهی

 2 شمارهجدول 

 شرح معیارها
دامنه  

 امتیاز
 حداکثر امتیاز

نحوه تهیه و ارائه 

 پیشنهاد

یشنهاد دارای مستندات لازم و چارچوب منطقی است همراه با توضیحات پ -

 کامل
10 

10 
 7 پیشنهاد ازلحاظ مستندات و توضیحات ناقص و پراکنده است

 4 .نیستپیشنهاد دارای مستندات و توضیحات لازم 

 نوع پیشنهاد

 10 خلاقانه و ابتکاری

 10 حل مسئله رفع مشکل 10

 10 بهبود کیفیت ) ازلحاظ فرایندهای کاری، خروجی نتایج و....(

قابلیت اجرایی شدن 

 پیشنهاد

 25 25 توسط پیشنهاددهنده کاملاً قابلیت اجرا دارد. شدهارائهکار اجرایی راه

 

 

 17 جزئی داریدکار اجرایی نیاز به اصلاح به تکمیل راه

 7 کار اجرایی نیاز به اصلاح اساسی داردراه

 دامنه پیشنهاد

 10 اجراستازنظر اجرا در سطح کل دانشگاه قابل

 8 اجراستازنظر اجرا در سطح تعدادی از واحدها قابل 10

 6 اجراستازنظر اجرا حداقل در یک واحد قابل

وری و بینی بهرهپیش

 پیشنهادجویی صرفه

 

 کارایی

 

 

 

 3 بهره وری زمانی در انجام وظایف

30 

 

 3 میزان استفاده بهینه از منابع

 3 کاهش دوباره کاری ها و اشتباهات

 3 سرعت انجام فعالیت ها

 

 اثربخشی

 

 

 4 دستیابی به اهداف تعیین شده سازمانی

 4 توانایی در حل مسائل و تصمیم گیری

 4 نوآوری و ارائه ایده های جدیدمیزان 

 3 همکاری مؤثر در تیم و ارتباطات کاری

 3 تطبیق پذیری با تغییرات سازمانی

ارتباط پیشنهاد با 

 وظایف دانشگاه

 15 15 پیشنهاد مربوط به کار پیشنهاددهنده یا واحد کاری وی است

 10 های دانشگاه است.پیشنهاد مربوط به کار سایر حوزه 

 100 جمع کل:
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 :پیشنهادهانحوه پرداخت پاداش به  – 7ماده 

 .گرددمیامتیاز پاداش پیشنهاد با فرمول زیر محاسبه 

 میزان پاداش=قسمت پایه پیشنهاد*اجرایی  هیئتشده توسط  تأییداز یامت

 .یابدمیاجرایی منابع انسانی تغییر  هیئتکه هرساله توسط  گرددمیتعیین  ریال 000/000/1 پیشنهادهامت پایه یق

و  علمیهیئت، بودجه پیشنهادی به ازا هر نفر از اعضا هرسالبرای اجرای نظام پیشنهادها در  موردنیازبودجه  تأمین – 8ماده 

  .گرددمی تأمینمقررات  چارچوبدر  ایهزینهکه از محل اعتبارات  گرددمی بینیپیشریال  000/000/1 علمیهیئتغیر 

 .زیر قرار گیرد هایتشویقمشمول پاداش و  تواندمیامتیازات مکتسبه  بر اساسپیشنهادها 

 

 3 شمارهجدول 

 امتیاز ردیف
پاداش 

 نقدی

 درج تقدیر کتبی

پرونده در 

 پرسنلی

 توضیحات

 دانشگاه رئیستقدیرنامه با امضا  * * 86-100 1

 و مالیتقدیرنامه با امضا معاون اداری  * * 71-85 2

3 56-70 * * 
بودجه، تحول  ،مدیر برنامهتقدیرنامه با امضا 

 وریو بهرهاداری 

4 40-55 * * 
بودجه، تحول  ،مدیر برنامهتقدیرنامه با امضا 

 وریو بهرهاداری 

5 25-39 * * 
تحول  ،بودجه ،مدیر برنامهتقدیرنامه با امضا 

 وریو بهره اداری

 هاپیشنهادنامه تشکر دبیرخانه نظام  0-24 6
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 بازنگری – 9ماده 

 درخواست نامهآئین. انجام بازنگری و اصلاح در این گیردمیو اصلاح قرار  بازنگری قابلدر صورت نیاز  نامهآئیناین 

 .خواهد بود اجراقابلاجرایی  هیئت و با تصویب گرفتهصورت وریو بهرهبودجه، تحول اداری  ،برنامه مدیر

 

اجرایی منابع انسانی  هیئتبه تصویب   1401   / 9 / 7فرم در تاریخ  3ماده و تبصره و  10مشتمل بر  نامهآئیناین  – 10ماده  

 .است اجراقابلرسید و از تاریخ تصویب دانشگاه 
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  تأیید

 

 

 

 

 

                  

                               

 

 

 

  

 طرح و موافقت درهیات اجرایی

تشکیل کارگروه نظام پیشنهادات و 

پایه بررسی اولیه پیشنهاد بر اساس 

 های مورد قبول

 پذیرش و ثبت پیشنهاد دردبیرخانه

 نظام پیشنهادات

 

ارزیابی ایا پیشنهاد نیاز به اصلاح و 

 مجدد دارد؟

 پیشنهادارائه 

ن به آال سار دریافت ، تکمیل و

 دبیرخانه نظام پیشنهادات

 ابلاغ پیشنهادهای مصوب 

 ربط جهت اجرا به واحدهای ذی -1

 به امورمالی جهت پرداخت پاداش -2

انعکاس به عضو پیشنهاددهنده 

 روز کاری7حداکثرظرف مدت 

 عدم تایید

 تایید
 بله

 تایید

 تایید

 عدم تایید

 پس از اصلاح

 خیر
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 هاپیوست

 اجرایی هایفرم

                                                                  

 

 ..................با موضوع................در جلسه....................مورخ..........پیشنهاد شماره 

امتیاز پیشنهاد  ارجاع به کارشناسان مجرب     تشخیص داده شد. نیاز به ارزیابی مجدد/      قبولغیرقابل       قبول قابل

 : و تصویب قرار گرفت بررسی موردمذکور به شرح ذیل 

حداکث توضیحات عوامل ارزیابی ردیف

 امتیاز ر

امتیاز ارزیابی 

توسط کمیته 

 تخصصی

نحوه تهیه و  1

 ارائه پیشنهاد

پیشنهاد دارای مستندات لازم و چارچوب 

 منطقی و دارای چهارچوب است

10  

 جهت حل مسئله یا در نوآورانه و مبتکرانه در نوع پیشنهاد 2

 جهت

10  

قابلیت  3

 شدناجرایی

 پیشنهاد

  25 کامل و عملی بودن پیشنهاد درست بودن،

پیشنهاد درکل دانشگاه تعدادی از واحدها یا یک  دامنه پیشنهاد 4

 واحد

10  

بینی پیش 5

وری و بهره

جویی صرفه

 پیشنهاد

 تأثیر و یامیزان کاهش هزینه یا افزایش سود 

 اجرای پیشنهاد درنتیجه ایجادشدهکیفی 

30  

ارتباط پیشنهاد  6

با وظایف 

 دانشگاه

مستقیم با شغل  در ارتباطپیشنهاد مربوطه 

مربوط به سایر  و یااست  پیشنهاددهنده

 واحدهای دانشگاه باشد.

15  

امتیاز 

 نهایی

  100  

 

 امتیاز   نتیجه ارزیابی مجدد              

 امتیاز نهایی                     امتیاز

 تاریخ:                                                 بسمه تعالی                                                  

 شماره:         صورتجلسه کمیته تخصصی                                  

 شماره جلسه:                                                                                                                                
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                       تاریخ:.............                                             فرم ارائه پیشنهاد                

  

 هایفرممربوطه در  از امتیازات و استفادهتکمیل نموده وجهت بررسی  بادقتخواهشمند است فرم ذیل را محترم  پیشنهاددهنده

 هایشاخصکسب  در صورت شدهارائهید لازم به ذکر است امتیاز ارسال فرمای پیشنهادهاارتقا رتبه ارزشیابی دبیرخانه نظام 

 . گرددمیمالی  هایپاداش منجر به هاپیشنهادتوسط کمیته نظام  نامهآیین مندرج در

 

 نام و نام خانوادگی میزان تحصیلات رشته تحصیلی پست سازمانی/شغل واحد سازمانی

     

 

 زمینه پیشنهاد

  آموزشی

                    فرهنگی و اجتماعی                   

 پژوهشی

 اداری و مالی 

                    رفاهی و خدماتی                                                                    

             فنی

 

 پیشنهاد قلمرو دامنه

 سطح دانشگاه

 تعدادی از واحدها  

                                یک واحد                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 د 
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 طرح مشکل موجود() مسئلهبیان  -1

 

 

 طرح پیشنهاد -2

 

 

 پیشنهاد شدناجراییروش  -3

 

 

 مزایای روش پیشنهادی:  -4

 

 

 :موردنیازامکانات  -5

 

 

 احتمالی اجرای پیشنهاد: و موانع هامحدودیت  -6

 

 

 

 :از پذیرشاجرای پیشنهاد پس  و متولیمجری  -7
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