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 : هدف -1
  :عبارتند از بیمه نوینپیشنهادها در شرکت  اهداف نظام

به اصلاح امور و تبدیل کردن آن به  نسبت بهبود مستمر از طریق افزایش توجه و حساسیت کارکنان -1
 یکی از عادات سازمانی تمامی کارکنان

پذیري و تعلق گسترش فرهنگ مشارکت و همکاري داوطلبانه همراه با تقویت روحیه مسئولیت -2
  سازمانی

ها و ن و منزلت انسانی کارکنان و سایر ذینفعان و بهره گیري و ارتقاي تواناییأارج نهادن به ش -3
 هاي فکري آنهاسرمایه

 اندیشی و کار گروهی شکوفایی استعدادها و افزایش روحیه خلاقیت، نوآوري و تشویق هم -4

 همسو نمودن اهداف کارکنان با اهداف سازمانی -5

 افزایش بهره وري و استفاده مناسب و کیفی از منابع و سرمایه هاي انسانی و مالی  -6

 تعمیم و توسعه پیشنهادهاي مفید و کاربردي -7

  
 :دامنه کاربرد -2

تمامی اعضاي خانواده شرکت بیمه تدوین شده، و محدوده آن  بیمه نویننامه جهت اجرا در شرکت  آئیناین 
  .است. . .  ها، خانواده کارکنان، مشتریان و نوین، اعم از ستاد، شعب، نمایندگی

  
 :تعاریف و مراجع -3

هر نوع ایده، ابتکار، نظر و راهکار در راستاي بهبود فعالیتها و فرآیندهاي انجام کار، ارتقاي بهره وري و  :پیشنهاد
کیفیت، صرفه جویی و کاهش هزینه ها، افزایش ایمنی و سلامت، افزایش رضایتمندي کارکنان و مشتریان 

  .شودکه به طور مستقیم یا غیر مستقیم با وظایف سازمان مرتبط باشد، پیشنهاد تلقی می
ایندگان، نم ،مشتریانکلیه اشخاص حقیقی و حقوقی اعم از کارکنان و خانواده کارکنان،  :پیشنهاد دهنده

پیمانکاران و دانشگاهیان و صاحبان فکر و اندیشه درصورت ارائه پیشنهادهاي مفید و موثر به  کارگزاران،
  .شودمحسوب می بیمه نوینعنوان پیشنهاددهنده در نظام پیشنهادهاي شرکت 
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یکی از عمده ترین سازوکارهاي جلب همکاري و مشارکت فردي و گروهی کارکنان و سایر  :نظام پیشنهادها
  .صاحبان فکر و اندیشه درجهت بهبود مستمر و حل مسایل سازمان در تمامی ابعاد است

 نظامارکان و سازوکارهاي اجرایی  سندي است که اجزاء، جایگاه، وظایف و ارتباطات :نامه پیشنهادهاآیین
  . کندپیشنهادها را تعیین می
سندي است که روش اجراي هر یک از سلسله عملیات و چگونگی انجام وظایف  :آئین نامه اجرایی نظام پیشنهادها

  .کندمرتبط با نظام پیشنهادها را تعیین می
مند مورد گیري از پیشنهادهاي مفید و کاربردي مصوب که بصورت نظامانتشار و بهره :تعمیم و توسعه پیشنهاد

  .گیرندتر قرار میبررسی، ارزیابی، تقدیر و اجرا در سطوح وسیع
بهره گیري از فضاي وب جهت ایجاد شبکه یکپارچه نظام پیشنهادها با هدف ثبت  :سامانه الکترونیکی نظام پیشنهادها

  .د هماهنگیرسانی، ایجاد رقابت مثبت، انتقال تجارب مفید و نیز ایجاو مستندسازي پیشنهادها، اطلاع
  

 :نحوه اجرا - 4

  :مقدمه

سازمانهایی که بدین . دتحقق اهداف سازمان هستنو ذینفع  و وسیله بلکه عامل ها در فرآیندکار، نه ابزار انسان
مشارکت  چراکه همفکري، ،بایستی در پی ایجاد انگیزه و جلب مشارکت کارکنان خود برآیندحقیقت باور دارند، 

هاي مدیریتی  با توجه به اینکه نظام. انجام شود شود تا امور به وجه بهتري گروهی موجب میو ارج نهادن به کارهاي 
عوامل زیربنایی در این فرآیند  توسعه و منابع انسانی از افزارهاي فناوري و ابزارهاي اصلی فرآیند به عنوان نرم
 از این رو. در توسعه منابع انسانی استپایدار مشروط به توفیق  شوند، هرگونه توفیق در فرآیند توسعهمحسوب می

 .است اي برخوردار ویژه منابع انسانی از جایگاه  هاي مدیریتی توسعه اهمیت و ضرورت توجه به نظام

 اعضاي خانواده بیمه نوین،کلیه نیز برآن است تا درقالب استقرار نظام پیشنهادها با همکاري  بیمه نوینشرکت 
همفکري  فعالانه اندیشیده و بدین طریق یک نظام بیمه نوینوري شرکت  رتقاي بهرههاي حل مسائل و ا روش درباره
براي رسیدن به اهداف شرکت  ی خودسازمانخانواده هاي کلیه اعضاي  گیري از خلاقیتاندیشی و زمینه  بهره و هم

  .آورد را به وجود 
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  ارکان و ساختار -4-1
  :عبارتند از نوین بیمهارکان نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها در شرکت 

 مدیرعامل  •

 دبیرخانه نظام پیشنهادها •

  هاي تخصصی نظام پیشنهادهاکمیته •
 کارشناسان نظام پیشنهادها •

   
  .ساختار ارتباط ارکان این نظام به شکل زیر است

  

  
  

    

 مدیرعامل 

 دبیرخانه نظام پیشنهادها

پیشنهادهاهاي تخصصی نظام کمیته کارشناسان نظام پیشنهادها  
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  وظایف و اختیارات ارکان  -4-2
 مدیرعامل شرکت بیمه نوین - 1- 2- 4

قرار داشته و وظایف و  بیمه نویندر بالاترین سطح نظام پیشنهادهاي شرکت  بیمه نوینمدیرعامل شرکت 
  :دار می باشداختیارات زیر را عهده

 .هاي مورد نیاز جهت پذیرش و بررسی پیشنهادهانامه و دستورالعملتصویب آیین .1

 .نظام پیشنهادها دبیرخانهانتصاب رئیس  .2

  . نظام پیشنهادهاها و بودجه برنامهتصویب  .3
هاي مناسب اعم از فرهنگی، آموزشی و تبلیغاتی به منظور تشویق و ترغیب کارکنان، تصویب طرح .4

 .براي ارائه پیشنهاد، ایده و نظرات مفید و سازنده. . . و افراد متفکر و خلاق  مشتریان،

 .نظام پیشنهادها دبیرخانه نظارت عالیه بر عملکرد .5

  
 دبیرخانه نظام پیشنهادها - 2- 2- 4

را بر عهده خواهد  بیمه نویندبیرخانه نظام پیشنهادهاي شرکت مسئولیت  ریزيمدیریت تحقیق، توسعه و برنامه
  .داشت

  :عبارتند از بیمه نوینوظایف و اختیارات دبیرخانه نظام پیشنهادهاي شرکت 
هاي دریافت، بررسی، تقدیر، تایید، تصویب و ابلاغ ها و دستورالعملنامهتدوین متن پیشنهادي آیین .1

  .توسط مدیر عاملتصویب براي  بیمه نوینپیشنهادهاي قابل تعمیم و توسعه در سطح شرکت 
- با تدوین آیین بیمه نوینپیشنهادها در شرکت سویی، تبیین و تسهیل اجراي نظامهمایجاد هماهنگی،  .2

 .هاي لازمها و دستورالعملنامه

  . و ارائه آن به مدیر عامل براي تایید نظام پیشنهادها ها و بودجه برنامهتهیه  .3
 .پیشنهادهاراهبري سامانه الکترونیکی نظام .4

  . ، پذیرش و پیگیري اجراي پیشنهادهااستقرار و اجراي کامل مراحل بررسی .5
اي از وضعیت نظام پیشنهادها و پیشنهادها و ارائه گزارش دورهپایش و نظارت بر اجراي نظام  .6

 .عملکرد واحدهاي مربوطه

هاي پیشنهاددهندگان و حفظ حقوق آنها در تمام مراحل پذیرش وبررسی پاسخگویی به استعلام .7
 .پیشنهاد
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 .انجام یافته در مورد هر پیشنهادمستندسازي کلیه مراحل  .8

هاي مناسب اعم از فرهنگی، آموزشی و تبلیغاتی به منظور تشویق و ترغیب کارکنان، طرح تهیه .9
 .و ارائه آن به مدیر عامل براي تایید . . .و  افراد متفکر و خلاق مشتریان،

امکانات  کلیهز طریق ا بیمه نوینرسانی مناسب درخصوص نظام پیشنهادها به کارکنان شرکت اطلاع  .10
 .قابل استفادهمناسب 

هاي مختلف عملیاتی در شرکت تهیه و بروزرسانی بانک اطلاعات کارشناسان پیشنهادها که از حوزه .11
 .شوندتوسط مدیر مربوطه معرفی می

و همچنین  مدیر عاملپایش عملکرد کارشناسان ارزیاب پیشنهادها و ارائه گزارش عملکرد آنها به  .12
 .کارشناسان درخصوص نتیجه بررسی پیشنهادهاي ارجاع شده به ایشانپیگیري از 

 .آنهابررسی، تقدیر، تأیید و پیگیري جهت اجراي پیشنهادهاي قابل تعمیم و توسعه  .13

  
 
  هاي تخصصی نظام پیشنهادها کمیته - 3- 2- 4

تعداد و . دنشوهاي تخصصی تشکیل میهاي تخصصی بمنظور بررسی پیشنهادهاي مربوط به حوزهکمیته
هاي کمیتهمربوط به احکام . شودتعیین می دبیرخانه نظام پیشنهادهاها و اعضاي آنها به تشخیص موضوع کمیته

ها تحت نظارت دبیرخانه نظام پیشنهادها این کمیته. شودصادر می مدیر عاملسال، توسط  1تخصصی، براي مدت 
  .فعالیت خواهند کرد
  :عبارتند از بیمه نوینهاي تخصصی نظام پیشنهادهاي شرکت وظایف کمیته

 .ارتباط فعال و هماهنگ با سامانه الکترونیکی نظام پیشنهادها .1

-بررسی و اعلام نظر درمورد پیشنهادهاي تخصصی که از دبیرخانه جهت بررسی به ایشان ارجاع می .2

 .شود

 .ه توسط دبیرخانهتشکیل بموقع جلسات براي بررسی پیشنهادها در زمان اعلام شد .3

 .ها در حوزه مربوطهراهکارهاي ترغیب پرسنل براي مشارکت در ارائه پیشنهادو اجراي یافتن  .4
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  : کارشناسان   - 4- 2- 4
. شودهاي تخصصی بانکی از اطلاعات کارشناسان تشکیل میبمنظور بررسی پیشنهادهاي مربوط به حوزه

برحسب موضوع پیشنهاد ، کارشناسان بمنظور بررسی پیشنهاد تعیین و پیشنهادهاي واصله را مورد بررسی قرار 
  . خواهند داد

  :عبارتند از بیمه نوینوظایف کارشناسان نظام پیشنهادهاي شرکت 
 .ارتباط فعال و هماهنگ با سامانه الکترونیکی نظام پیشنهادها .1

و یا کمیته هاي تخصصی جهت بررسی به ایشان ارجاع  دبیرخانهبررسی پیشنهادهاي تخصصی که از  .2
 .شودمی

 .ارائه نظرات کارشناسی دقیق، کافی و مناسب در زمان اعلام شده توسط دبیرخانه .3
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  روش و ضوابط اجرایی -4-3
 ارائه پیشنهاد  - 1- 3- 4
  ارائه دهندگان پیشنهادها  -4-3-1-1

و تمامی شهروندان می توانند در ، نمایندگان، کارگزاران پیمانکاران، مشتریانکارکنان، خانواده کارکنان، 
 .چارچوب این آیین نامه، پیشنهادهاي خود را بصورت فردي یا گروهی ارائه نمایند

  
  :روش ارائه پیشنهاد  -4-3-1-2

  :پذیر استطرق زیر امکان از ارائه پیشنهاد
 و اینترانت شرکت بیمه نوینسایت نظام پیشنهادها، قابل دسترس از سایت اینترنت  -

 .هاي مختلف بیمه نوین قرار داردهاي نظام پیشنهادها که در ساختمانصندوق -

 دبیرخانه نظام پیشنهادها -

  
  موضوعات قابل قبول براي پیشنهادها -4-3-1-3

به عنوان نمونه، برخی از این . شوندهاي تخصصی و عمومی شرکت ارائه توانند در تمامی زمینهپیشنهادها می
  :ها عبارتند اززمینه

  شرکت و خدمات  محصولاتافزایش کیفیت و کمیت  -
  شرکتهاي ارائه ابداعات و ابتکارات درزمینه فعالیت -
 شرکتهاي ، پیمانکاران و سایر ذینفعان از خدمات و فعالیتشتریانجلب رضایت م -

 هاجویی و کاهش هزینهصرفه -

هاي دولتی و خصوصی و شفافیت ا و شرکتهبهبود مناسبات و پیوندهاي شرکت با دیگر سازمان -
 ارتباطات

کار و هاي عملیاتی، ساختارسازمانی، گردشها و دستورالعملنامهاصلاح و بهبود مقررات، آیین -
 گیريهاي تصمیمنظام

 کارکنان انگیزه و بهبود امور رفاهی ،افزایش رضایت -

 رفع مشکلات و افزایش سرعت فرآیندهاي شرکت -
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  پذیرش پیشنهاد - 2- 3- 4
و آن دسته از پیشنهادها که در  دنگیرکلیه پیشنهادها در دبیرخانه نظام پیشنهادها مورد بررسی اولیه قرار می

پیشنهادهایی که خارج از چارچوب . هاي بعدي قرار خواهند گرفتچارچوب نظام پیشنهادها باشند مورد بررسی
  :زقبول واقع نخواهند شد، عبارتند ا نظام پیشنهادها بوده و مورد

 .ارائه شده باشد پیشنهادهاي تکراري که همانند آنها قبلاً -

 .هاي شرکت نیستندپیشنهادهایی که در حوزه فعالیت -

بوده و در برنامه ها و در دستورکار  شرکتهاي که در زمان دریافت جزو سیاست پیشنهادهایی -
 .ارائه شده است دهندهقرارداشته باشند، اما به دلیل عدم آگاهی فرد پیشنهاد

 پیشنهادهایی که با قوانین مصوب مغایر هستند -

 پیشنهادهاي مربوط به عزل و نصب کارکنان -

 شکایات -

 پیشنهاد درخواست خرید کالا و خدمات -
 

  :بطورکلی شرایط عمومی پذیرش پیشنهادها عبارتند از
  .هاي در حال انجام شرکت نباشدپیشنهاد جدید بوده و جزو فعالیت -
  .باید توجیه فنی، اقتصادي، کاربردي و کیفی داشته باشدپیشنهاد  -
 .پیشنهاد باید قابل اجرا بوده و یا ایده قابل تاملی داشته باشد -

 .باشد بیمه نوینپیشنهاد باید قابل استفاده در شرکت  -

 .پیشنهاد در قالب قرارداد کارشناسی و یا پروژه تحقیقاتی قبلاً اجرا و یا تصویب نشده باشد -
 

  پیشنهادهاثبت  - 3- 3- 4
درصورتیکه پیشنهاد ناقص یا . شودبا ثبت پیشنهاد در سیستم، شماره ثبت پیشنهاد به پیشنهاددهنده اعلام می

نامفهوم بوده و یا اشکالات اجرایی قابل رفع داشته باشد، دبیر پیشنهاد را جهت اصلاح و تکمیل، به پیشنهاددهنده 
  .دهدبازگشت می
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  بررسی پیشنهادها  - 4- 3- 4
  : بررسی پیشنهادها، بسته به نظر دبیرخانه نظام پیشنهادها، به یکی از دو روش زیر انجام خواهد شد

 بررسی توسط کارشناسان -1 – 4 – 3 – 4

با تعیین مهلت کارشناسی به یک یا چند کارشناس ارجاع  توسط دبیرخانه نظام پیشنهادها در این روش پیشنهاد
کفایت نظر کارشناسی براي اتخاذ تصمیم، عدم درصورت . شوددبیرخانه اعلام مینتیجه کارشناسی به . شودمی
- میداده یا به کمیته تخصصی مربوطه ارجاع پیشنهاد را براي تکمیل نظر کارشناسی به کارشناس بازگشت  خانهدبیر

دداً پیشنهاد به و مج کردگیري تصمیم شناسی نیز در مورد پیشنهاد نتوانپس از بررسی نظر کار ممکن است. دهد
که کارشناس به مدت بیشتري براي بررسی نیاز داشته باشد، درخواست تمدید  درصورتی. کارشناسان ارجاع شود

  . مهلت کارشناسی خود را به دبیرخانه ارسال می نماید
 

 بررسی در کمیته تخصصی -2 – 4 – 3 – 4

- ها درخصوص آنها تصمیمشوند و کمیتههاي تخصصی مربوطه ارجاع می به کمیته در این روش پیشنهادها

گیري کند و پیشنهاد نیاز به بررسی که کمیته تخصصی نتواند در مورد پیشنهاد تصمیم درصورتی. کنندیري میگ
  - 1-5-3-4شود و بقیه روال همانند بند کارشناسی بیشتر داشته باشد، پیشنهاد به یک یا چند کارشناس ارجاع می

  .انجام می شود
  :توضیح است که لازم به

  .شودنامه محاسبه میاین آیین  -7-3-4الزحمه کارشناسی و کمیته هاي تخصصی طبق بند امتیاز و حق -

- گیري میشده بدون ذکر نام پیشنهاددهنده، بررسی شده و در مورد آنها تصمیمکلیه پیشنهادهاي پذیرش -

 .شود

دبیرنظام پیشنهادها به پیشنهاددهنده اعلام درصورتیکه پیشنهادي مورد تصویب قرار گیرد، مراتب توسط  -
 . شوداین آیین نامه محاسبه می -6-3-4طبق بند پیشنهادها همچنین پاداش . شودمی

درصورتیکه پیشنهادي مورد تصویب قرار نگیرد، مراتب عدم تایید پیشنهاد توسط دبیرنظام پیشنهادها به  -
  .شودنامه محاسبه میاین آیین  -6-3-4همچنین پاداش مشارکت طبق بند . شودپیشنهاددهنده اعلام می
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  ارزیابی و محاسبه پاداش پیشنهادها - 5- 3- 4
  
  نحوه ارزیابی و امتیازدهی به پیشنهادها -1 – 5 – 3 – 4

- تقسیم میو ترکیبی از آنها کیفی  ،پیشنهادها بر اساس نوع منافعی که براي شرکت ایجاد می کنند به کمی

   .باشدنظام پیشنهادها می دبیرخانهپیشنهاد به عهده  منافع تشخیص کمی یا کیفی بودن .شوند
. باشندمنافع حاصل از اجراي این نوع پیشنهادها قابل محاسبه ریالی نمی: کیفیداراي منافع پیشنهادهاي  -

برخی از پیشنهادهاي ارائه ... . گردش کار و تسهیلمانند پیشنهادهاي افزایش کیفیت، ایمنی، خدماتی، 
پیشنهاد به عنوان ایده  در چنین شرایطی .شده قابلیت اجرایی ندارند اما ایده پیشنهاد قابل تامل است

 .شودو منافع آنها کیفی محسوب میپذیرفته 

ابل محاسبه منافع حاصل از اجراي این گونه پیشنهادها بصورت ریالی ق: کمیداراي منافع پیشنهادهاي  -
  . باشدمی

  
  پیشنهادها و نحوه پرداخت آن پاداش  -2 – 5 – 3 – 4

 .پاداش هر پیشنهاد مرکب از دو بخش براي منافع کیفی و منافع کمی است -

 :شودبراساس امتیاز پیشنهاد با استفاده از جداول و فرمول زیر محاسبه می براي منافع کیفی پاداش پیشنهاد -

 
  پیشنهادهامنافع کیفی امتیاز پایه  -جدول الف

 عامل

  امتیاز
  حداکثر  حداقل 

 50 0 محیط کارو بهبود شرایط 

 150 0 بهبود عملکرد

  امتیاز ایده -جدول ب

  عامل
  امتیاز

  حداکثر  حداقل 
  50 0 ایده پیشنهاد پذیرفتنی است فقط
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  پیشنهادهاپایه منافع کیفی امتیاز  ضرایب افزاینده-پجدول 

  عامل
  ضریب
 حداکثر حداقل

 2 1 نوآوري

  1.5 1 کارگروهی
  2 1 میزان زحمات ارائه طرح

 2 1  گستره

  
 

  پیشنهادهاپایه منافع کیفی امتیاز  ضرایب کاهنده-تجدول   

  عامل
  ضریب
 حداکثر حداقل

 1  0.5 قابلیت اجراي پیشنهاد

 1  0.5 ت توضیحات و مدارك یکفا

 1  0.5 وظایف پیشنهاددهنده قرارداشتن در دامنه

  پیشنهادهاپایه منافع کیفی امتیاز  دوگانهضرایب -ثجدول 

  عامل
  ضریب
 حداکثر حداقل

 2  0.5 منفعت به هزینه

  
  پیشنهادمنافع کیفی پاداش =  )یا امتیاز ایده) امتیاز پایه پیشنهاد ×ضرب ضرایب امتیاز پیشنهاد حاصل(( × ضریب ریالی

 
- می) هزار تومان دومعادل (ریال  20،000پیشنهادها به ازاي هر امتیاز منافع کیفی ضریب ریالی پاداش  -

  .قابل بازنگري است مدیر عاملاین مبلغ در هر سال توسط . باشد

بهبود عملکرد و کیفی پیشنهادهاي قابل اجرا از جدول الف و از حاصل جمع دو معیار منافع امتیاز پایه  -
 .آیدبهبود شرایط و محیط کار بدست می
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پذیرفته  دبیرخانه نظام پیشنهادهابه تشخیص   قابل تامل است، آنهای که قابل اجرا نبوده اما ایده پیشنهادهای -
 .از جدول ب محاسبه می شود ایدهشده و امتیاز 

سال اول اجراي پیشنهاد سه  نه آنها دربر اساس میزان سود و کاهش هزی پیشنهادهاکمی منافع امتیاز پایه  -
 . شودمحاسبه میو با استفاده از جدول ج 

  پیشنهادها منافع کمیامتیاز  -ججدول 
  درصد  پیشبینی منافع حاصله در سه سال اول اجراي پیشنهاد

 %5 میلیون ریال 20تا افزایش سود یا کاهش هزینه 

 میلیون ریال 20براي اضافه بر % 4+ مبلغ سطر قبل  ریالمیلیون  100تا  20افزایش سود یا کاهش هزینه 

 میلیون ریال 100براي اضافه بر % 3+  مبلغ سطر قبل  میلیون ریال 500تا  100افزایش سود یا کاهش هزینه 

 میلیون ریال 500براي اضافه بر % 2+  مبلغ سطر قبل  میلیون ریال 2500تا  500افزایش سود یا کاهش هزینه 

 میلیون ربال 2500براي اضافه بر % 1+  مبلغ سطر قبل  میلیون ریال2500الاتر از بافزایش سود یا کاهش هزینه 

  
شود که با تصویب ارائه می "دستورالعمل ارزیابی پیشنهادها"نحوه تعیین امتیاز پایه و ضرایب پیشنهاد در  -

 .باشدقابل اجرا میمدیر عامل 

تواند می دبیرخانهفوق حداقل پاداش مربوط به هر پیشنهاد است و  هايفرمولجداول و مبلغ حاصل از  -
هایی دیگر را نیز به منظور افزایش نرخ مشارکت کارکنان براي ارائه دهندگان پیشنهادها لحاظ مشوق
 . نماید

 .باشدهاي نقدي بصورت خالص پرداخت شده و مشمول مالیات نمیکلیه پاداش -

اجراي پیشنهاد مشخص شود که پیشنهاد منجر به نتایج مطلوب و درصورتیکه درحین یا پس از  -
 .شودهاي پرداخت نشده حذف، اما پاداش پرداخت شده مسترد نمیموردانتظار نشده، پاداش

به پیشنهادهاي مردود نیز پاداش مشارکت و یا هدایایی تعلق خواهد گرفت، نوع و میزان هدیه و پاداش  -
 .شنهادها تعیین خواهد شدنظام پی دبیرخانهمشارکت توسط 
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چنانچه پیشنهاد بصورت گروهی ارائه شده باشد، پاداش تعلق یافته به پیشنهاد بر اساس درصد مشارکت  -
 .شودکه در هنگام ثبت پیشنهاد مشخص شده، به پیشنهاددهندگان پرداخت می

خانه نظام دبیربه آنها شوند توسط هاي تخصصی تصویب میامتیاز پیشنهادهایی که توسط کمیته -
 .خواهد گرفتنهایی را در مورد آن تصمیم  دبیرخانهشده و  پیشنهادها ارائه

   

  هاي غیرنقدي براي پیشنهادهاپاداش  -3 – 5 – 3 – 4
به عنوان هاي نقدي یا و قدردانی بیشتر علاوه بر پاداش ایجاد انگیزه تواند براينظام پیشنهادها می دبیرخانه

به خصوص پیشنهادهاي ، )درصورت موافقت پیشنهاددهنده(هاي نقدي یا بجاي پاداش هاي نقديقسمتی از پاداش
را  ،مانند فهرست زیر ،هاي غیر نقديیکی یا ترکیبی از پاداش هاي نقدي،بالاتر از سقف تعیین شده براي پاداش

  :اختصاص دهد
  معرفی بعنوان کارمند نمونه -
  هاي مطالعاتی و آموزشیایجاد فرصت -
 تشویق نامه جهت درج در پروندهارائه  -

 و سیاحتی بصورت فردي و خانوادگی اعزام به سفرهاي آموزشی، کارشناسی، زیارتی -

 اهداي بن خرید کالا -

 اهداي هدایایی مانند کتاب یا وسایل کمک آموزشی -

 اعزام فرزندان کارکنان به اردوهاي آموزشی تفریحی -
  
  :ارشناسینحوه ارزیابی،  امتیازدهی و  محاسبه پاداش ک  - 6- 3- 4

مورد ارزیابی قرار گرفته و درصورت تایید، حق الزحمه  دبیرخانه نظام پیشنهادهانظرات کارشناسی توسط 
امتیاز کارشناسی طی جدول زیر محاسبه و حق الزحمه بر اساس آن . شودکارشناسی به ازاي هر پیشنهاد پرداخت می

  .شودپرداخت می
  
حداقل  شرح ردیف

 امتیاز
  حداکثرامتیاز

  5 0 )انجام به موقع(سرعت انجام کارشناسی  1
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  5 0 براي تصمیم گیري اظهارنظر کارشناسی/  کفایت مطلب 2
  5  0  حجم کار بررسی پیشنهاد  3

  براي هر پیشنهاد پاداش هر کارشناس= امتیاز کارشناسی  ×ضریب ریالی 
 
 

براي پاداش  2تا  1.1تواند ضریبی از اجرایی میدرصورت بالا بودن درجه تخصصی پیشنهاد، کمیته -
 . کارشناسی درنظر گیرد

محاسبه و  دبیرخانه نظام پیشنهادهاحق الزحمه کارشناسی، پس از تعیین تکلیف پیشنهاد و پس از تایید  -
 . پرداخت خواهد شد

 
  :نحوه ارزیابی، امتیازدهی و محاسبه پاداش اعضاي کمیته هاي تخصصی  - 7- 3- 4

عملکرد نظام پیشنهادها توسط دبیرخانه نظام پیشنهادها تهیه و براساس آن هرسه ماه یکبار، گزارش  -
نظام پیشنهادها تعیین و پس از تصویب مدیر عامل  دبیرهاي تخصصی توسط پاداش اعضاي کمیته

 . شودپرداخت می

 
  : بازه زمانی پرداخت پاداش  - 8- 3- 4

هاي پیشنهاد، مشارکت، کارشناسی و هر ماه، دستور پرداخت کلیه پاداش تا پایان وقت اداري پانزدهم -
رسیده است، به تایید مدیرعامل رسانده شده تا بهمراه حقوق  دبیرخانهاجرا که تا آن زمان به تصویب 

 .ماهانه به افراد پرداخت شود

 
  :اجراي پیشنهاد - 9- 3- 4

طه ابلاغ به واحد مربو دبیرخانه نظام پیشنهادهاپس از تایید و تصویب پیشنهاد، اجراي پیشنهاد از سوي  -
  .شودمی

- در صورتی که واحد مسئول اجراي پیشنهاد داراي نیرو یا فرصت کافی براي اجراي پیشنهاد نباشد، می -

در این صورت، . تواند اجراي پیشنهاد را به صورت عقد قرارداد با مشاور یا کارگزار بیرونی انجام دهد
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کرد و کماکان موظف به ارائه گزارشات خود واحد به عنوان ناظر اجراي پیشنهاد ایفاي نقش خواهد 
  .لازم به دبیرخانه است

واحد اجرایی مربوطه موظف است زمانبندي اجراي پیشنهاد را قبل از اجرا و نتایج حاصل از آن را حین و  -
  .پس از اجرا به دبیرخانه نظام پیشنهادها اعلام نماید

به تغییرات داشته باشد، مشکلات و تغییرات لازم اگر اجراي برخی پیشنهادها با مشکل مواجه شود و نیاز  -
  .شود تا درجهت رفع آنها بررسی و اقدام شودجهت اصلاح آن به دبیرخانه منعکس می

  .رعایت زمان تعیین شده در اجراي پیشنهاد از سوي واحد مجري الزامی است  -
پیشنهاد و توسط واحد مجري تهیه هرگونه طرح اجرایی جهت اجراي پیشنهاد باید در زمانبندي اجراي  -

  .صورت گیرد
درصورتیکه واحد، مورد ارزیابی عملکرد قرار گیرد، گزارش اجرا و درصد پیشرفت پیشنهاد را باید در  -

  .گزارش عملکرد خود منعکس نمایند
پس از نهایی شدن اجراي پیشنهاد، خاتمه کار توسط واحد مجري طی فرم اعلام خاتمه اجراي پیشنهاد به  -

  .لاع دبیرخانه نظام پیشنهادها خواهد رسیداط
  

  :همکاران اجراي پیشنهاد  - 10- 3- 4
. کنندبرداري همکاري میهمکاران اجرایی افرادي هستند که در اجراي پیشنهاد تا رسیدن آن به مرحله بهره

همکاران اجراي . گیردبمنظور جلب همکاري و تسریع اجراي پیشنهادها، به همکاران اجرایی پاداش تعلق می
  .شوندمی معرفی) از طریق فرم مربوطه(پیشنهاد، بهمراه زمانبندي توسط واحد اجرایی به دبیرخانه نظام پیشنهادها 

سطح . شودمی معرفیاز میان همکاران اجرایی یک نفر بعنوان مسئول اجراي پیشنهاد تعیین و به دبیرخانه 
واحد اجرایی است که می توان نظارت بر اجراي پیشنهاد را به آن  ترین سطح درسازمانی مسئول اجرا پایین

هاي هماهنگی همکاران، پاسخگویی و تعامل با دبیرخانه و جلب مشارکت سایر کلیه مسئولیت. تفویض نمود
  .همکاران و پایش رعایت زمانبندي اجراي پیشنهاد بعهده مسئول اجراي پیشنهاد است

    
  :ارزیابی اجراي پیشنهاد  - 11- 3- 4

از اعلام خاتمه اجراي پیشنهاد طی فرم مربوطه به دبیرخانه نظام پیشنهادها، اجراي  پیشنهاد توسط کمیته  پس
  . شوندتخصصی مربوطه و یا دبیرخانه ارزیابی شده و یا کارشناس یا کارشناسانی  مسئول ارزیابی آن می
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  :پاداش همکاران اجرایی  - 12- 3- 4

ري هر یک از آنها و با توجه به نظر مسئول اجرایی پاداش همکاران اجرایی متناسب با درصد همکا -
  .پیشنهاد پرداخت می شود

که پیشنهادي درحین اجرا براثر بروز برخی مشکلات پیش بینی نشده متوقف شود و نهایی  درصورتی  -
 دبیرخانه نظام پیشنهادهانشود، پاداش همکاران اجرایی بسته به میزان پیشرفت کار و به تشخیص 

  .پرداخت خواهد شد

  .یابدپاداش مجریان کاهش می که واحد اجرایی نقش ناظر را ایفا نموده باشد، در صورتی  -
  .گیردبرداري از اجراي پیشنهاد صورت میپرداخت پاداش به همکاران اجرایی پس از بهره  -
  . گیردتعلق نمیسازمانی آنها باشد، پاداشی  به همکارانی که اجراي پیشنهاد از وظایف جاري -
دبیرخانه با توجه به نوع و ماهیت پیشنهاد و نحوه اجراي آن و پس از ارزیابی اجرا، درصورت صلاحدید  -

از مجریان بطور کتبی تقدیر به  ،یکی از معاونین یا یکی از مدیران یا توسط مدیرعامل نظام پیشنهادها،
  . عمل خواهد آمد

دریافت پاداش اضافه باشد، میزان و نوع پاداش اضافه توسط  شایستهکه اجراي پیشنهاد درصورتی -
  .تعیین می شود دبیرخانه نظام پیشنهادها

الزحمه کارشناسی سپرده شود، مبلغ حق) یا کارشناسانی(درصورتیکه ارزیابی اجراي پیشنهاد به کارشناس  -
  .تعیین خواهد شد مربوطهتخصصی با توجه به مبلغ پاداش پیشنهاد و پاداش واحد مجري، توسط کمیته 
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  :خلاصه فرآیند اجراي نظام پیشنهادها  - 13- 3- 4
  :اقدامات لازم در مورد یک پیشنهاد از زمان ارائه تا نهایی شدن اجراي آن در زیر خلاصه شده است

  
 مسئول/انجام دهنده مرحله کار ردیف

 پیشنهادهنده ارائه پیشنهاد 1

 دبیرخانه نظام پیشنهادها پیشنهاددهندهثبت پیشنهاد و اعلام شماره ثبت به  2

بررسی اولیه و درصورت نیاز بازگشت به پیشنهاددهنده جهت تکمیل و یا رد  3
 پیشنهاد

 دبیرخانه نظام پیشنهادها

 دبیرخانه نظام پیشنهادها )درصورت نیاز به کارشناسی(ارائه پیشنهاد به کمیته تخصصی و یا کارشناس  4

گیري در مورد و تصمیم دبیرخانه نظام پیشنهادهابررسی نظر کارشناسی در  5
 بررسی پیشنهاد در کمیته تخصصی و تصمیم گیري در مورد آن /آن

کمیته / دبیرخانه نظام پیشنهادها
 تخصصی

 دبیرخانه نظام پیشنهادها در مورد پیشنهاد دبیرخانه نظام پیشنهادهااعلام تصمیم  6

 دبیرخانه نظام پیشنهادها سبه پاداش پیشنهاد و پاداش کارشناسیارزیابی و محا 7

 دبیرخانه نظام پیشنهادها ابلاغ پیشنهادهاي مصوب و دستور اجرا به واحد مجري 8

 واحد مجري اعلام زمانبندي اجرا و همکاران اجرایی به دبیرخانه نظام پیشنهادها 10

 واحد مجري نظام پیشنهادهااعلام خاتمه اجراي پیشنهاد به دبیرخانه  11

 دبیرخانه نظام پیشنهادها ارزیابی نتیجه اجرا، اعلام به واحد مجري و درخواست پرداخت پاداش به مجري 12

 مدیران کل/معاونین/مدیرعامل )در صورت لزوم(مدیران کل /معاونین/تقدیرنامه کتبی مدیرعامل 13
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  :نمودار جریان فرآیند نظام پیشنهادها  - 14- 3- 4
  

  
  

 خیر

 بله

 خیر

 شروع

 تکمیل و ارائه فرم ارائه پیشنهاد به دبیرخانه
 توسط پیشنهاد دهنده

 ثبت پیشنهاد و ارائه شماره ثبت به پیشنهاددهنده
 توسط دبیرخانه نظام پیشنهادها

آیا پیشنهاد ناقص 
 است؟

آیا پیشنهاد قابل قبول 
 است؟

اطلاع به  ،مشارکتتعیین پاداش 
 پیشنهاددهنده و بایگانی پیشنهاد
 توسط دبیرخانه نظام پیشنهادها

 الف ب

 بله
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تقدیرنامه کتبیاهداي پرداخت پاداش و   

 خیر

 بله

 خیر

  الف

 آیا پیشنهاد نیاز به بررسی
 کارشناسی دارد؟

آیا پیشنهاد موردتایید 
 است؟

تعیین پاداش مشارکت، اطلاع به 
توسط  پیشنهاددهنده و بایگانی پیشنهاد
 دبیرخانه نظام پیشنهادها

کمیته /ارجاع به کارشناس
و بررسی و ارائه نظر  کارشناسی

 توسط کارشناس

 بله
، تعیین واحد پیشنهادتعیین پاداش تعیین پاداش مشارکت، 

، تصویب پیشنهاد توسط دبیرخانه نظام پیشنهادها مجري
 توسط مدیرعامل و ابلاغ به واحد مجري

تهیه برنامه زمانبندي، تعیین همکاران اجرایی و اطلاع 
  توسط واحد مجري به دبیرخانه نظام پیشنهادها

 توسط واحد مجري اجراي پیشنهاد

توسط واحد مجرياعلام خاتمه اجراي پیشنهاد   

توسط دبیرخانه نظام پیشنهادها ارزیابی اجراي پیشنهاد و تعیین پاداش  

 پایان

 ب
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  :ارزیابی نظام پیشنهادها   - 15- 3- 4
گیرد که براي شروع اي صورت میبه منظور بهبود مستمر نظام پیشنهادها، ارزیابی نظام پیشنهادها بصورت دوره

 .هاي عملکرد تعریف و در دوره تعیین شده پایش خواهند شدبدین منظور شاخص. ماهه خواهد بود 6بصورت 
 توسط مدیر عاملها و برنامه هاي بهبود ها بعهده دبیرخانه نظام پیشنهادها و تصویب شاخصتعریف و پایش شاخص

  . گیردصورت می
- انجام می دبیرخانه نظام پیشنهادهاهاي ارزیابی توسط هاي ارزیابی هدفگذاري و برنامه بهبود شاخصشاخص

  :هاي ارزیابی عبارتند ازشاخصبراي شروع . که ممکن است کوتاه مدت یا دراز مدت باشند ،شود
  نه پیشنهاد دریک دوره زمانی مشخصشاخص سرا -

این شاخص از تقسیم تعداد پیشنهادهاي ارائه شده از سوي کارکنان در دوره زمانی تعیین شده به تعداد 
  .بدست می آید شرکت کل کارکنان

  
  پیشنهادها دریک دوره زمانی مشخص کیفیتشاخص  -

این شاخص از تقسیم تعداد پیشنهادهاي مصوب به کل پیشنهادهاي قابل قبول دریک دوره زمانی 
  .مشخص بدست می آید

  
  پیشنهادها دریک دوره زمانی مشخص شاخص اجراي -

دوره زمانی این شاخص از تقسیم تعداد پیشنهادهاي اجرا شده به کل پیشنهادهاي مصوب دریک 
  .مشخص بدست می آید

  
  کت کارکنان دریک دوره زمانی مشخصشاخص مشار -

این شاخص از تقسیم تعداد کارکنانی که دریک دوره زمانی مشخص حداقل یک پیشنهاد ارائه نموده 
  .اند به تعدادکل کارکنان بدست می آید

    

موارد زیر تعیین و توسط مدیرعامل مورد  یمیهاي تقو و ترجیحاً مقارن با مناسبت در انتهاي هر دوره ارزیابی
  .قدردانی قرار می گیرند

  دبیرخانه نظام پیشنهادهابرترین پیشنهاد مصوب به تشخیص  -
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 داده باشد ارائهفردي که بیشترین پیشنهادهاي مصوب را  -

  بهترین کارشناس یا کارشناسان پیشنهادها -

 بهترین مجري یا گروه اجرایی -

  
 تفویض اختیار  -4-4

تواند براي اجراي این آیین نامه کلیه استانداردها، دستورالعمل ها، روش ها و رویه می نظام پیشنهادها دبیرخانه
 .هاي لازم را تهیه و اجرا نماید
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 اسناد و مدارك مرتبط -5
  
  کد مدرك  عنوان  ردیف
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