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 مقدمه-1

 و تقویااات بااارانتی،ت   جهااات در ابااایاری میتاااوان را اندیشاااه هاااا بسااای  طااارح یاااا پیشااانهادها نظاااام

 اولااای  عناااوان راباااه آن و دانسااات ساااانمان فرآینااادهای و فعالیااات هاااا مساااتمر بهباااود بهاااره منااادی

 ان کاااه حاااا  درعااای  کارکناااان  مشاااارکت. نماااود تلقااای مشاااارکتی مااادیریت اساااتقرار در مرحلاااه

 سااانمان یااافتتی توسااعه میاایان ساان   شاااخ  یاا  منیلااه بااه اساات توسااعه انسااانی الیامااات

 باااا آن دهناااده تشااا ی  نظاااام هاااای و مااادیریت مشاااارکتی اجااارای چنانچاااه. میتاااردد مطااارح نیااای

 و بااای  مااادیریت انساااانی رواباااط  بهباااود همچاااون پیامااادهایی و میایاااا ان باشاااد  هماااراه موفقیااات

. باااود خواهاااد  برخاااوردار....  و ناااوآوری و خلاقیااات بااارون درکارکناااان  انتیااایش  تقویااات کارکناااان 

 اساااتقرار و دارد بشااار فطااارت در ریشاااه کاااه انساااان هاسااات اساسااای ان نیانهاااای ی ااای مشاااارکت

 برقاااراری و کارکناااان مشاااارکت در ماااو ر عوامااا  ان ی ااای پیشااانهادها بررسااای و پاااشیرش  نظاااام

 .میباشد  سطح کارکنان پایی  تری  با ارتباط

 وضاااعیت باااه نقاداناااه نتااارش  ضااام  اندیشاااه  صااااحبان کلیاااه و نظام کارکناااان ایااا  مبناااای بااار

 ارائااه بااه نساابت خااود  ت،صصاای و فناای تااوان و ابت ااار نیااروی خلاقیاات  کااارریری بااه بااا موجااود

 ایااا  باااه و مینمایناااد  مطلاااوق اقااادام وضاااعیت باااه نیااا  و اماااور بهباااود درجهااات پیشااانهاد و ایاااده

 ساااانمان مساااائ  حااا  و تصااامیا ریاااری تصااامیا ساااانی  روناااد  در آناااان مشاااارکت ام اااان ترتیاااب

 .فراها میتردد
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 تعریف  -2

نظااام پیشاانهاد هااا ت نی اای اساات کااه ان طااره آن ماای تااوان بااه یافتااه هااای  هناای و اندیشااه 

ساارمایه هااای انسااانی در حاا  مسااائ  و ای اااد سااواحت جدیااد و راه حاا  هااای بهینااه  در راسااتای 

فرهناات تیییاار و بهسااانی مسااتمر سااانمان دساات یافاات. بااه عبااارت دیتاار  نظااام پیشاانهادات بااه 

رآماااد  محیطااای را در ساااانمان بوجاااود مااای آورد کاااه کارکناااان  عناااوان یااا  نظاااام مطلاااوق و کا

مشاااتریان و کلیاااه افااارادی کاااه باااا ساااانمان در ارتبااااط هساااتند ان عاااالی تاااری  رده ساااانمانی تاااا 

پاااایی  تاااری  ساااطح آن  نظااارات  ایاااده هاااا و پیشااانهاد هاااای خاااود را در نمیناااه حااا  مشااا لات و 

ن ارائااه نماینااد. نظااام پیشاانهاد هااا  نارسااایی هااا و ای اااد بهبااود مسااتمر در فعالیاات هااای سااانما

چیاایی بااه وجااود نماای آورد بل ااه ام ااان ماای دهااد تااا آرمااان هااا ان طریاا  ت  اار  باااور رردنااد و 

 سانمان به پیشرفت های حیرت انتیی نائ  آید.

 اهداف و ماموریت-3

نظاااام پیشااانهادها ی ااای ان فناااونی اسااات کاااه اسااات اده ی جاااام  ان اساااتعدادهای انساااانی و ارتقاااای 

بهاااره وری در ساااانمان را تسااایه  کااارده و آن را باااا بیشاااتری  کاااارآیی درتااا می  اهاااداف  حرکااات

یااااری مااای رسااااند. م موریااات اصااالی نظاااام پاااشیرش و بررسااای پیشااانهادها ای ااااد وحااادت و هاااا 

افیایااای پایااادار میاااان مااادیریت  کارکناااان  و مشاااتریان ساااانمان و فاااراها کاااردن بساااترهای مناساااب 

ان طریااا  تشاااوی  و ترریاااب کارکناااان و ساااایر  ی ن عاااان بااارای تصااامیا ساااانی و تصااامیا ریاااری 

باااه حضاااور و مشاااارکت فعاااا  در فراینااادهای تصااامیا ریاااری و اجااارای عملیاااات در تماااامی ساااطوح 

 که شام  موارد نیر است: .سانمان است

 افیای  انتییش در کارکنان  تشوی  روحیه ی کاری  و افیای  قابلیت ح  مس له  -1

 هیینه ها  کاه کی یت  و افیای  بهره وری و  -2

ارج نهااادن بیشااتر بااه ش،صاایت وجااودی انسااان هااا ان طریاا  ای اااد فضااای مناسااب باارای باارون -3

 خلاقیت ها  

 نمینه سانی به منظور همسو کردن اهداف کارکنان با اهداف سانمان  -4

 ارتقای کی یت فرایندها و خدمات -5
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قاااراری ارتبااااط منطقااای  عاقلاناااه  و علاقاااه مناااد شااادن کارکناااان باااه مطالعاااه  تحقیااا   و بر-6

  صحیح و در نتی ه کاه  اختلافات ناشی انکمبود اطلاعات 

 توسعه و نهادینه کردن مشارکت در کلیه ی سطوح کارکنان   -7

افاایای  بهااره وری بااا ارتقااای کماای و کی اای فعالیاات هااای سااانمان  بهبااود عملیااات  ایمناای   -8

 و کاه  ضایعات و نمان ان ام کار 

و ای ااااد انتیااایه در کارکناااان و  مسااایولیتی ااااد شااارایط کااااری پویاااا و سااااننده  تقویااات حااا  ا -9

 بهبود روابط و ارتباطات سانمانی 

پاااارورش اندیشااااه  ش وفاسااااانی اسااااتعدادها  افاااایای  توانااااایی  کااااارآیی  قاااادرت ابت ااااار  و  -10

 اعتماد به ن   کارکنان 

 افیای  و بهبود فعالیت های م،تلف سانمان کارها در جهت  یهاصلاح روش ها و رو -11

 انطباه خدمات با خواسته ها و انتظارات مشتریان -12

 توسعه ی توان بالقوه و بال ع  کارکنان و بهبود شرایط کاری در سانمان  -13

شااااهرت و  افاااایای  قابلیاااات رقاباااات در اساااات اده ی بهینااااه ان مناااااب  و در نتی ااااه افاااایای -14 

 اعتبار سانمان 

 بهبود نظام رردش اطلاعات و اطلاع رسانی در سانمان  -15

 بهبود فرهنت سانمانی-16
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 دامنه کاربرد-4

 ای  دستورالعم  جهت اجرا برای کلیه مدیران و پرسن   شرکت می باشد.

خلاف میایرت با موارد مربوطه ان لیست  کلیه پیشنهادات باید در قالب ی ی ان موارد  ی  ارائه رردد و در صورت 

 پیشنهادات حشف می رردد. 

) کاااه  اسااناد و ماادارا  افاایای  سااهولت در ان ااام کااار   ساااده سااانی رااردش  تسااری  در امااور .1

 (ارتقاء فرهنت اداری کارکنان ور ودقت در ان ام ام  کار

 صرف جویی در نمان   هیینه ها   انرژی و سایر مناب   .2

افااایای  ایمنااای   ای ااااد نظاااا و انضاااباط   پاکساااانی و  :محیطااای کااااربهباااود شااارایط  .3

  نیباسانی محیط کار   است اده بهینه ان فضا و محیط کار و بهبود شرایط بهداشتی

 ارتقاء سطح کارایی و ا رب،شی .4

 افیای  رضایت ارباق رجوع ان طری  تسری  و بهبود کی یت خدمات .5

 افیای  رضایت شیلی کارکنان .6

 سطح انتییش کارکنانارتقاء  .7

 بهبود ارتباطات با سایر دستتاه ها .8

 افیای  نظا و انضباط کاری .9

 است اده بهینه و مطلوق ان مناب  و ظرفیت های بالقوه موجود در سانمان .10

 کلیه امور مربوط به  ین عان خارج شرکت .11

 ترکیب اعضای کمیته و سمت های مربوطه  -5 

 جنوق شرهرئی  کمیته: مدیر عام  شرکت بنیاد بت   ➢

 دبیرکمیته: مدیر تعالی سانمانی ➢

 عضو کمیته: مدیر مالی و اداری شرکت ➢

 عضو کمیته: مسیو  کارراه یید ➢

 وظایف و اختیارات کمیته-6

 رد یا قبولی پیشنهاد های دریافتی با  کر دلی   بررسی  .1

 مش،  نمودن واحد اجرا و نمان اجرا پیشنهاد های پشیرفته شده .2

 رف دبیرکمیته طشرکت در جلسات تعیی  شده ان  .3

 امتیان بندی پیشنهادات  .4
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 هفته می باشد   2: مدت زمان بررسی پیشنهاد در حوزه مدیران از تاریخ دریافت حداکثر  1تذکر

 وظایف و اختیارات دبیرکمیته-7

 اعلام فراخوان عمومی پیشنهاد ها در سانمان  .1

 دریافت پیشنهاد ها  .2

 فعالیت های کمیته نظام پیشنهادها در سطح سانماناطلاع رسانی   .3

 تهیه و تنظیا صورت لسات کمیته  .4

 هماهنتی حنم جهت تش ی  جلسات کمیته  .5

 اعلام نتای  بررسی پیشنهاد به پیشنهاد دهندران  .6

 هماهنتی حنم جهت برریاری مراسا سالیانه تقدیر ان بررییدران نظام پیشنهاد ها .7

 د اجرای نظام پیشنهاد ها و ارائه آن ها به افراد تهیه ریارشات دوره ای ان رون  .8

 پیتیری ارنیابی ا رب،شی پیشنهاد های اجرا شده ان حونه های کاری مرتبط  .9

ماه یکبار تشکیل گردد و کلیه واحد ها موظف   3: جلسات کمیته باید به طور منظم و هر 2تذکر

 هستند پیشنهادات خود را ارائه دهند. 

 شرح روش اجرا -8

 اعلام فراخوان عمومی    .1.8

اعضااای کمیتااه نظااام پیشاانهاد هااا ماای بایساات بااه صااورت فصاالی  طاای اطلاعیااه  ان عمااوم  

رون کاااری  5بااه عماا  آورنااد و بماادت  کارکنااان جهاات مشااارکت و ارائااه پیشاانهاد دعااوت

 به کلیه پرسن  مدت نمان داده شود جهت ارائه پیشنهادات.

 دریافت پیشنهاد ها    .8.2

کلیه کارکنان می بایست پیشنهاد های خود را به صورت فردی یا رروهی در قالب فرم ارائه              

 )به پیوست( به دبیرکمیته نظام پیشنهاد ها تحوی  نمایند. 1ان طری  فرم شماره  پیشنهادات 

 بررسی پیشنهاد توسط اعضای کمیته .    8.3

و اظهاااار نظااار راجاااب پیشااانهاد در اعضاااای کمیتاااه نظاااام پیشااانهادات نسااابت باااه بررسااای 

جلساااه ای ات ااااه نظااار می نناااد و در صاااورتی کاااه پیشااانهاد ارائاااه شاااده نیاااان باااه بررسااای 

ت،صصاای و کارشناساای بیشااتر داشااته  باشااد  بااا نظاار کمیتااه بااه مشاااوران یااا حااونه هااای 
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ت،صصااای تااار  ارجااااع داده میشاااود و در پایاااان کلیاااه پیشااانهادات کارکناااان در اختیاااار 

 ها قرار ریرد. مسیولی  کارراه

 بررسی کارشناسی پیشنهادات .    8.4

روش اجرا مش،  رردد و نتی ه   بعد ان تائید نهایی پیشنهادات حنم است تا تیا اجرا  مدت نمان اجرا  و         

 رردد. و نتی ه برای پیتیری به دبیرکمیته ارجاع  

 محاسبه پاداش پیشنهاد دهنده .   8.5

    امتیاااان هااار پیشااانهاد کاااه ماااورد تائیاااد کااااررروه قرارریااارد بااار اساااا  جااادو  امتیااااندهی            

 ( تعیی  می رردد.1)شماره 

 

خیلی   امتیاز  عوامل امتیاز دهی  ردیف 

 زیاد 

خیلی   کم متوسط  زیاد 

 کم

 1 2 3 4 5 1.5 جدید و کاربردی بودن موضوع پیشنهاد  1

 1 2 3 4 5 1.5 خلاقیت و نوآوری در پیشنهاد 2

افیای  بهره وری و صرفه جویی در هیینه   3

 ها

1 5 4 3 2 1 

 1 2 3 4 5 0.5 کاه  نمان ان ام کار)تسری  خدمات( 4

 1 2 3 4 5 1.0 رضایت پرسن  افیای   5

 1 2 3 4 5 1.0 افیای  رضایت ارباق رجوع  6

 1 2 3 4 5 1.5 مطابقت داشت  پیشنهاد با اهداف  سانمان  7

روحیه کارتیمی و رروهی بودن پیشنهاد   8

 ارائه شده 

1 5 4 3 2 1 

 1 2 3 4 5 1.0 بهداشت کار و کم  به محیط نیست 9

  10      
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 1شکل شماره 

 

شااماره  و در ادامااه باار اسااا  امتیااان بدساات آمااده  درجااه مطلوبیاات هاار پیشاانهاد بااه شاارح جاادو 

 مش،  میتردد: 2

 

 

 

 2شکل شماره                                                             

 به شرح   ی  محاسبه می رردد: 1پیشنهادات درجه پاداش 

 

 

 

 

 

 
 

 3شکل شماره                                                           

اسااات و باااا توجاااه باااه فرماااو  پااااداش  ساااقف مبلااا  پااااداش   50برابااار  اتساااقف امتیاااان پیشااانهاد

قااارار مااای ریرناااد پااااداش آنهاااا  2و پیشااانهاداتی کاااه در درجاااه ریاااا  مااای باشاااد.  7/ 000/500

 مردود خواهند شد. را داشته باشند  25یان نیر و پیشنهاداتی که امتریا   000/000/1

 

 درجه مطلوبیت  امتیاز بدست آمده 

 1درجه  امتیان 40باحی 

 2درجه  امتیان  40تا    25بی  

 نامطلوق  امتیان  25نیر  

 ضریب پیشنهاد  پیشنهاد 

 فردی 

   رروهی 

1 

2 

 ضریب سطح پیشنهاد  سطح پیشنهاد 

 واحد 

 کارراه 

 سانمان

1 

1.2 

1.5 

000/50پاداش پیشنهاد = امتیاز پیشنهاد* ضریب پیشنهاد * ضریب سطح پیشنهاد * )ریال(  
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 بذذه صذذورت گروهذذی : درصذذورتی کذذه تمذذام کارکنذذان یذذم واحذذد سذذازمان3تذذذکر 

در غیذذر  ریذذال مذذی باشذذد 3/ 000/ 000پیشذذنهادی را ارائذذه دهنذذده مبلذذا  پیشذذنهاد هذذر نفذذر 

 این صورت پاداش پیشنهاد گروهی بین اعضا تقسیم خواهدشد. 

 ساختار اجرایی نظام پیشنهادات-9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4شکل شماره 

 

به صورت   تواند  می  پرداختی  پاداش  بر  مقام دستتاه علاوه  باحتری   تش،ی   به  بنا  پیشنهادات مصوق  پاداش 

 ریرنقدی باشد مانند: 

 تشوی  کتبی و لوح تقدیر -

 ب  ت، یف یا کارت هدیه -

 تکمیل فرم پیشنهادات 

 محاسبه پاداش ها 
برنامه زمان بندی و 

مشخص کردن منابع 

 پروزه های بهبود 

 

تشکیل جلسه کارگروه 

 پیشنهادات 

بررسی کارشناسی  

 پیشنهاد 

شناسایی اولویت های  

 پروژه های بهبود 
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 اهدای کاح و ... -

 ماه تهیه رردد 6لیست شاخ  هایی که باید به صورت  

 دریافتیم موع پیشنهاد های  -

 درصد مشارکت کارکنان -

 درصد مشارکت  ی ن عان -

 درصد پیشنهاد  های رروهی -

 تعداد پیشنهاد های مصوق -

 سرانه پاداش  -

 ن ر ساعت آمونش مروط به نظام پیشنهادها -

 تعداد پیشنهاد های اجرا شده -
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 پیوست ها
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 فرم ارائه پیشنهاد بهبود 

 

 تاریخ:

 4-ج-4کدفرم:

 رروهی ردی                           ف       نوع ارائه پیشنهاد:

 

مش،صات  

پیشنهاد 

دهنده/پیشنهاد  

 دهندران 

 درصد مشارکت در ارائه پیشنهاد واحد سانمانی  نام و نام خانوادری  ردیف

1 

 
   

2    
3    

 عنوان پیشنهاد
 پیشنهاد میباشند:چه کسانی قادر به اجرایی کردن ای  

 مشاوره و برون سپاری                             ی  واحد سانمانی م یا                            خودتان

 .نمائید   کر   را آن  مح   است بوده  همراه  مثبت  بانخورد با و  اجرا دیتر  های دستتاه  در  روش  ای  که   صورتی در

 مش    شرح /موجود وضعیت

 (فرمائید  ارائه  را ... و  هیینه مناب   اقتصادی   صرفه  مییان  بودن محاسبه قاب   درصورت: ) پیشنهاد شرح /مطلوق وضعیت

 مطلوق   و  موجود وضعیت  مقایسه/پیشنهادی روش  میایای

 سانمانی واحد   و  ب،  کدام  در  تعمیا  قاب 
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