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بسمه تعالي

دستور العمل اجرائي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها

دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي و درماني تبريز
الف) تعريف نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها

نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها عبارت از سيستمي است كه با ايجاد فضاي مناسب و شرايط لازم امكان مشاركت و همكاري تمامي كاركنان و حتي مشتريان سازمان را در روند تصميم سازي، تصميم گيري و حل مسائل و مشكلات سازمان فراهم و زمينه هاي لازم را جهت پذيرش ايده ها و بررسي پيشنهادها و 
بهره گيري مناسب از ابتكارات، خلاقيت ها و توان علمي، فني و تخصصي كاركنان به منظور حل مسائل و مشكلات سازمان و پويائي، اصلاح و بهبود فعاليت هاي سازمان بوجود مي آورد.

ب) مستندات قانوني

در راستاي سياست گذاريهاي كلان دولت جمهوري اسلامي ايران براي گسترش دامنه مشاركت كاركنان و افزايش كارايي و اثربخشي دستگاههاي دولتي و در اجراي مصوبه شماره 430/13.ط مورخ 15/12/79 شوراي عالي اداري و بخشنامه شماره 195940/1900 مورخ 24/10/81 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور موضوع طرح استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادات و تاكيدات مقام محترم وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي در نامه شماره 50043/الف/5 مورخ 8/4/83 موضوع ابلاغ آئين نامه اجرايي شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادهاي كاركنان وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي بدينوسيله دستورالعمل اجرايي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي و درماني تبريز به شرح مندرج در ذيل تدوين و بعد از انجام مراحل تصويب به مرحله اجرا در مي آيد.

ج) اهداف و ماموريت ها

1. فراهم آوردن فضاي سالم و مناسب جهت بهره گيري از فكر، انديشه و توان علمي و تجربه عملي كاركنان دانشگاه

2. تلاش در جهت حفظ حرمت و كرامت انساني كاركنان از طريق ابراز عقايد و نقطه نظرات خود در زمينه هاي شغلي و ساير فعاليت هاي مورد نياز دانشگاه
3. ايجاد زمينه هاي مناسب جهت مشاركت كاركنان در تصميم سازي، تصميم گيري، اصلاح و ارتقاء سطح فعاليتهاي سازمان
4. ايجاد فرصت هاي برابر براي كليه همكاران جهت بروز استعدادها و توانمنديهاي علمي و عملي.
5. تلاش در جهت تقويت روحيه همفكري، همكاري و توسعه كارهاي گروهي
6. تلاش در جهت تقويت احساس مسئوليت در ميان كاركنان و ايجاد انگيزه در بكارگيري نيروي ابداع و ابتكار
7. ايجاد زمينه هاي احساس نياز در همكاران براي دگرگوني و تغيير در سيستم ها و روشها به منظور بهبود امور و پويائي سازمان
8. تلاش براي ايجاد همسويي ميان اهداف دانشگاه و كاركنان از طريق ايجاد انگيزه هاي مادي و معنوي
9. تلاش در جهت كاهش پي آمدهاي بوروكراسي اداري و سرعت بخشيدن به روند اصلاح و بهبود روشها
10. تلاش در جهت كاهش هزينه هاي جاري از طريق اصلاح و بهبود فرايندهاي اجرايي
11. استفاده از تجربيات و پتانسيل هاي موجود و نيروهاي بالقوه كاركنان
د) وظايف شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها

1. طراحي، تدوين و تصويب دستورالعمل اجرايي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها و اقدام در جهت تغيير و يا اصلاح در آن در موارد لازم
2. تعيين كارشناسان و مشاوران گروههاي كارشناسي جهت بررسي علمي، فني و اجرايي پيشنهادها
3. تدوين برنامه هاي مربوط به آموزش و يا اطلاع رساني فعاليتهاي شورا
4. سازماندهي نحوه دريافت، ثبت، بررسي و پذيرش يا رد پيشنهادها و اعلام پاسخ به پيشنهاددهندگان
5. تصويب نهایی پيشنهادهاي پذيرفته شده در کمیته های فرعی و ارسال گزارش مربوطه به بالاترين مقام مسئول در حوزه مربوطه جهت صدور دستور اجرا به واحدهاي ذيربط
6. نظارت بر حُسن اجراي پيشنهادهاي پذيرفته شده
7. تعیین ناظر بر پيشنهادهاي مصوب بر حسب مورد جهت پیگیری و اجرائی نمودن پيشنهاد
8. پيش بيني ساز و كارهاي مناسب براي اهداء پاداش و جايزه به پيشنهادهاي پذيرفته شده از محل اعتبارات مربوطه
9. پيش بيني تشویق یا  ساز و كارهاي مناسب براي اهداء پاداش، علاوه بر شخص یا اشخاص پیشنهاد دهنده، به مدیر یا واحد مجری بر حسب مورد در صورت اجرایی شدن پیشنهاد 
هـ) اركان و تركيب اعضاي شورا

1. نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها از يك دبيرخانه و يك شورا و گروهي از افراد كارشناس و متخصص در مسائل ذيربط تشكيل مي يابد.
2. اعضاي موسس عبارتند از (1- دكتر محمدرضا سياهي 2- اميرخسرو مديرشهلا 3- علي جنتي 
4- ميرسجاد سيد موسوي)
3. اعضاي شورا عبارتند از: 
· رئيس دانشگاه به عنوان رئیس شورا
· معاونت پشتيباني یا نماینده معاونت پشتيباني
· دبير شورا از ميان كاركنان فعال و علاقمند دانشگاه توسط شورا به اين سمت منصوب و در مقابل مسائل مربوط به نظام پيشنهادها پاسخگو خواهد بود.
· دبیران کمیته های فرعی یا نمایندگان معاونت های دانشگاه
· دونفرنماينده مجرب و صاحب نظر، به انتخاب رئيس دانشگاه (یک نفر عضو هيئت علمي و یک نفر كادر اداري)
· نماینده اداره روابط عمومی دانشگاه
· یک نفر کارشناس مجرب با پيشنهاد دبير شورا  و تصویب شورا به عنوان عضو و همکاری در دبیرخانه شورا 
تبصره 1: دبیران سایر کمیته های فرعی دانشگاه حسب مورد
                تبصره 2: یک نفر نماينده به انتخاب شورای مرکزی گروههای كارشناسی( در صورت فعال بودن)
 تبصره 3: تركيب اعضاي کمیته های فرعی متناسب با حوزه مربوط و تائید شورای پذيرش و    بررسي پيشنهادهای دانشگاه خواهد بود. 
· براي اعضاء شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادهای دانشگاه، ابلاغ انشائي جداگانه اي از طرف رياست دانشگاه و برای اعضای کمیته های فرعی از طرف رياست حوزه مربوطه  جهت عضویت و همکاری  به مدت 2 سال صادر خواهد شد.
و) نحوه ارائه پيشنهاد

1. كليه كاركنان دانشگاه مي توانند در چهارچوب دستورالعمل اجرايي مصوب، پيشنهادهاي خود را بصورت انفرادي و يا گروهي در فرم مخصوص ارائه پيشنهاد تنظيم و از طريق صندوق پيشنهادات،  پست ، ایمیل و يا بصورت حضوري به دبيرخانه شورا ارسال نمايند.
یادآوری: آدرس دقیق و یا ایمیل های مربوط توسط دبیر خانه شورای پذيرش و بررسي پيشنهادهای دانشگاه و کمیته های فرعی به نحو مقتضی اطلاع رسانی خواهد شد.
2. پيشنهادهاي واصله از طرف کلیه افراد در چهارچوب اين دستورالعمل مورد قبول قرار خواهد گرفت.
ز) شاخص هاي پذيرش پيشنهاد
- هيچ پيشنهادي نبايد بدون پاسخ بماند.

ارائه پيشنهاد توسط كاركنان دانشگاه مي تواند در تمامي زمينه هاي اختصاصي و عمومي حوزه ذيربط به عمل آيد. معهذا برنامه هاي مربوط به تحول اداري كه مي تواند منجر به رعايت صرفه و صلاح اقتصادي دانشگاه – بهسازي و اصلاح در فرايندهاي انجام كار و بهبود و ارتقاء كيفي و كمي فعاليتهاي دانشگاه از اولويت هاي پذيرش و بررسي پيشنهادها خواهد بود.

تذكر: كليه پيشنهادها مورد قبول مي باشد جز موارد مندرج در ذيل

1. پيشنهادهاي تكراري كه همانند آن قبلا ارائه شده باشد.
2. پيشنهادهايي كه اجراي عملي آن با امكانات فعلي و وضعيت موجود عملي نباشد.
3. پيشنهادهايي كه در زمان دريافت و يا ثبت، در دستور كار دانشگاه باشد.
4. پيشنهادهايي كه تنها به ذكر مشكل پرداخته و هيچ راهكار عملي نداشته باشد.
5. شكايات و خرده گيري هاي شخصي و اداري بدون جهات علمي، فني و تخصصي
ح) مراحل اجرايي نظام پيشنهادها

1. اطلاع رساني در خصوص نحوه اجراي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها و  فرم هاي مخصوص ارائه پيشنهادها
2. تدوين پيشنهادها بصورت روشن و مستدل توسط پيشنهاد دهنده در فرم مربوطه
3. ارسال و يا تحويل فرم پيشنهاد به دبيرخانه شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها
4. ثبت پيشنهاد در نرم افزار مربوط و ارائه برگ اعلام رسيد به پيشنهاد دهنده
5. بررسي مقدماتي پيشنهاد (بدون ورود در ماهيت) توسط دبير شورا
6. اخذ نظر گروه كارشناسان از نظر علمي، فني و قابليت اعمال
7. طرح نهايي پيشنهاد در شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها جهت تصويب يا رد پيشنهاد
8. اعلام مراتب قبول يا رد پيشنهاد به پيشنهاد دهنده با ارائه دلايل علمي و فني
9. تعيين و تصويب ميزان پاداش يا جايزه پيشنهاد دهنده توسط شورا بر اساس دستورالعمل
10. ارسال گزارش نهايي تصويب پيشنهاد و برگه مربوط به پاداش به بالاترين مقام مسئول حوزه مربوطه جهت صدور دستور اجرا
11. ابلاغ پيشنهاد مصوب با امضاء مقام مسئول به واحد يا واحدهاي ذيربط جهت اجرا و انعكاس نتايج حاصله
12. جمع آوري و حفظ سوابق مربوط به پيشنهادها توسط دبيرخانه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها 
13. انعكاس فعاليت هاي مربوط به نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها در جرايد و نشريات دانشگاه و يا در قالب گاه نامه
ط) تشکیل جلسات شورای پذيرش و بررسي پيشنهادها

1. جلسات شورای پذيرش وبررسي پيشنهادها حداقل ماهانه یکباروترجیحاً درحوزه ستاد مرکزی، عنداللزوم با هماهنگی درواحدهای تابعه با دعوت قبلی تشکیل وبا حضورنصف اعضا رسمیت می یابد. 

2. شرکت اعضا در جلسات الزامی بوده ودر صورت عدم حضور غیر موجه ، لازم است مسئول یا معاونت و واحد ذیربط نماینده دیگری معرفی نمایند.
 ی) نحوه پذيرش و بررسي پيشنهادها
3. پذيرش پيشنهاد بصورت مراجعه حضوري افراد به دبيرخانه نظام و يا تحويل از طريق پست یا بروشهایی که دبیرخانه کمیته های فرعی اطلاع رسانی می کنند، به عمل خواهد آمد.

4. در صورت برقراري شبكه داخلي اينترانت جهت پذيرش و بررسي پيشنهادها استفاده خواهد شد.
5. بررسي پيشنهادها در فرم هاي بدون نام و صرفاً با كد صورت گرفته و رمزگشايي پيشنهادها با دبير شورا خواهد بود.
6. اگر پيشنهادي در سطح دانشگاه قابل اعمال نباشد جهت بررسي و پذيرش به وزارت متبوع و يا سازمانهاي ذيربط ارجاع داده خواهد شد.
7. اگر پيشنهادي نياز به مشاور و يا مجري خارج از سازمان داشته باشد با تصويب و نظر شورا و صدور دستور بالاترين مقام مسئول اقدام خواهد شد.
8. چنانچه پيشنهاد مصوب نياز به طي دوره آموزشي، امكانات و تجهيزات خاص و اعتبارات مورد نياز داشته باشد با تصويب و نظر شورا و صدور دستور بالاترين مقام مسئول تمهيدات لازم جهت اعمال و اجراي آن صورت خواهد گرفت.
ي) بودجه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها

1. به موجب بخشنامه شماره 195940/1900 مورخ 24/10/81 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور، بودجه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها از محل اعتبارات بودجه جاري، مازاد درآمد موضوع تبصره ذيل ماده 76 قانون برنامه سوم، اعتبارات خارج از شمول، محل برنامه هاي تحول اداري، محل صرفه جويي هاي ناشي از اجراي نظام پذيرش و ساير منابع با استفاده از اختيارات مربوط به دانشگاه در چهارچوب مقررات تامين و قابل پرداخت مي باشد.
2. براي اعضاي شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها حق الزحمه یا جبران خدمت با پيشنهاد دبیر شورا وتائید معاونت پشتیبانی دانشگاه  تعيين و پرداخت خواهد شد.
3. براي اعضاي کمیته های فرعی شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها حق الزحمه یا جبران خدمت با پيشنهاد دبیرکمیته های فرعی وتائید معاونت ذیربط تعيين وقابل پرداخت خواهد بود.
4. براي گروه كارشناسان ارزياب تعيين حق الزحمه یا جبران خدمت در پایان سال و حسب همکاری فعال با شورا، در شورا مطرح و تصمیم گیری خواهد شد.
شيوه امتيازبندي و تعيين پاداش
· امتياز هر پيشنهاد بعد از انجام مراحل پذيرش، بررسي و تصويب بشرح زیر محاسبه و جهت اجرا و پرداخت پاداش مورد نظر به مراجع ذيربط ارسال خواهد شد.

· موارد پاداش با نظر و تصويب شورا عبارتند از: 1- تشويق كتبي 2- پاداش نقدي 3- پاداش غير نقدي 4- تسهيلات رفاهي 5- سفرهاي زيارتي و میزان آن معادل و یا بقرار زیرخواهد بود:
1. در سطح واحد ( ○عالي         ○خوب          ○متوسط ) ( 10 روز تا 1 ماه حقوق و مزایا )
2. در سطح معاونت و واحدهاي تابعه آن (○عالي      ○خوب      ○متوسط) ( 10 روز تا 2 ماه حقوق  و مزایا)
3. در سطح دانشگاه ( ○عالي         ○خوب        ○متوسط) (1ماه تا 3 ماه حقوق  و مزایا )
4. در سطح كشور ( ○ عالي        ○ خوب       ○  متوسط) ( 2 ماه تا 3 ماه حقوق  و مزایا )
· تبصره : برای پیشنهادهای برجسته و ویژه و استثنایی به تشخیص و تصویب شورای پذیرش و بررسی پیشنهادها اقدام خواهد شد.
· در صورتی که پیشنهاد دهنده از مدرک تحصیلی پائین تری برخوردار گردد، حداقل پاداش متعلقه معادل 20 روز حقوق و مزایا خواهد بود. 
· اعطاي پاداش کامل منوط به اجراي موفقيت آميز پيشنهاد حداقل به مدت 6 ماه خواهد بود .
· در صورتي كه بنابه دلايل موجه پيشنهاد نتواند به مرحله اجرا درآيد حداقل 10 روز و حداكثر يك ماه حقوق و مزايا تعلق مي گيرد .
· تعيين مبلغ پاداش با پيشنهاد شورا و تائيد خواهد بود .
· در صورت استمرار اجراي پيشنهاد ( بعد از 6 ماه ) با اعلام رئيس واحد و تائيد شورا سالانه مزاياي تصويب شده اعطاء خواهد شد .
· در صورت تائيد پيشنهاد توسط شورا ، تشويق كتبي با درج در پرونده توسط معاونت ذيربط .
· در صورت تائيد پيشنهاد توسط شورا و اجراي موفقيت آميز آن (حداقل به مدت 6 ماه ) تشويق كتبي با درج در پرونده با امضاء رياست دانشگاه .
· اعلام اسامي كساني كه پيشنهادات آنها پذيرفته شده در مجلات يا نشريات 
· براي پيشنهادات گروهي به نسبت درصد همكاري پيشنهاد دهندگان پاداش تعيين و به تصويب مي رسد.
· براي پيشنهادات گروهي، ضمن دادن اولویت جهت تشویق کارهای گروهی، در تعیین پاداش ، مزیت قائل خواهد شد.
· بمنظور تقویت کارهای تیمی ؛ پاداش و  امتیاز متعلقه به پیشنهادهای گروهی طبق جدول مقالات علمی ( ضوابط هیات ممیزه دانشگاه) خواهد بود.


ارائه پيشنهاد توسط واحد يا گروه





ارائه پيشنهاد توسط فرد





دريافت و ثبت پيشنهاد در دبيرخانه 


ارسال رسيد به واحد يا فرد





(





بررسي پيشنهاد در دبيرخانه توسط دبير يا كارشناسان ذيربط و انتخاب ارزياب





دريافت جواب از ارزياب از يك هفته تا حداكثر يك ماه و بررسي مجدد پيشنهاد و نتيجه ارزيابي و در صورت تكميل بودن قراردادن در دستور كار شورا





بررسي پيشنهاد در شورا و رد ، قبول يا خواستن توضيح يا ارسال به ارزيابي مجدد





(





(





(





(





(





تصويب





فرد در شورا حاضر و پيشنهاد را توضيح مي دهد





پيشنهاد مجدداً ارزيابي و در شورا مطرح مي شود





نمودار گردش كار در نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها





رد





1


4





(





(





بررسي در شورا و تعيين مقدار و نوع پاداش و پيشنهاد ( حداکثر 10درصد از پاداش متعلقه)





(





طرح در شورا با توجه به تاريخ پيشنهاد و دريافت جواب از ارزياب 





(





نیاز به  توضيح بیشتر





ارسالي به ارزيابي مجدد





در صورتي كه پيشنهاد حداقل به مدت 6 ماه با موفقيت اجرا گردد با اعلام واحد ذيربط  به دبيرخانه شورا ،مراتب برای تعیین و پرداخت مابقی پاداش منعکس میگردد








اعلام تصويب پيشنهاد به فرد ذينفع و دستور ثبت در پرونده استخدامي





ابلاغ به واحد ذيربط جهت اجرا و اعلام گزارش اجرا








1

