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رمادی  راهنمای فرآیند ثبت پیشنهاد و چگونگی بهره مندی از پاداش های مادی و غی
(ویژه کارکنان) نظام پیشنهادها

:تهیه و تدوین
دبیرخانه نظام پیشنهادهای دانشگاه علوم پزشکی بیرجند

1400تابستان 



جهت ورود به سامانه نظام پیشنهادات وارد سامانه 
ری و خدمات الکترونیک منابع انسانی شده و از نام کارب

. نید برای ورود استفاده ک( رمز اینترنت) پسورد اکتیو 





بعد از ورود به سامانه نظام پيشنهادات در قسمت سمت راست منوهای مربوط به نظام پيشنهادات  قابل دسترسی ميباشد و در سمت چپ گزارشات 
پيشنهادات دريافتی بر اساس سال و افرادی که در سامانه بيشترين پيشنهاد را ثبت کرده اند نمايش داده ميشود–کلی مربوط به فراخوان ها 



پيشنهاداتدر قسمت منو 
آرشيو فراخوان ، صفحه ارسال پيشنهاد ، 

قسمت پيشنهاد های من ، بانک پيشنهادات و 
صفحه مربوط به پاداش ها قرار دارد

در صفحه فراخوان در صورتی که فراخوانی ثبت شده باشد شما 
ميتوانيد با مطالعه آن پيشنهاد مربوط به آن فراخوان را ثبت کنيد

در صفحه پيشنهادات من ميتوانيد پيشنهادات ثبت شده خود را در سامانه مشاهده کنيد و 
همين طور پيگيری پيشنهادات خود را در اين صفحه ميتوانيد مشاهده کنيد

نظام در بانک پيشنهادات شما ميتوانيد کليه پيشنهاداتی که در سامانه ثبت شده و دبير
پيشنهادات اجازه مشاهده در بانک را داده است مطالعه نماييد



مراحل تکمیلی جهت ثبت پیشنهاد
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زمینه پیشنهاد

اد در فرم ارسال پيشنهاد ابتدا بايستی زمينه اصلی پيشنه
خود را وارد نماييد که در اسلايد بعدی تمامی زمينه ها 

.توضيح داده شده است

1



:تکریم ارباب رجوع 
هر پیشنهادی که موجبات افزایش  -1

.رضایت ارباب رجوع را فراهم نماید 
زها و هر پیشنهادی که در شناسایی نیا-2

انتظارات حال و آینده ارباب رجوع مؤثر  
.باشد 

ه را با هر پیشنهادی که ارتباطات دستگا-3
.ارباب رجوع تسهیل نماید 

:اصلاح و بهبود روش ها 
ا در هر پیشنهادی که انجام فعالیت های مشابه را در واحدهای مختلف ی-1

.یك واحد شناسایی و حذف کند 
کار هر پیشنهادی که ادغام وظایف موازی یا مشابه و یا مراحل مختلف-2
.در بر داشته باشد( بدون لطمه زدن به فرآیند کلی و نتایج کار)را 
ی  هر پیشنهادی که موجب حذف وظایف مرحله یا مراحلی از کار گردد ب-3

.آنکه به کلیت و یا نتایج کار لطمه وارد شود 
هر پیشنهادی که ادغام چند مرحله کار را به نحوی که به عهده یك-4

.شاغل یا یك واحد قرار گیرد ممکن سازد
ر هر پیشنهادی که مشاغل مختلف را در چهارچوب قواعد سازماندهی د-5

.هم ادغام کند 
ته را در هر پیشنهادی که استقرار و ارتباط بین مشاغل مرتبط و پیوس-6

تگی و  فضاهای اداری به نحوی تنظیم کند که انجام دادن کل کار با پیوس
.انسجام و توالی زمانی و مکانی مناسب و منطقی ممکن گردد 

صلاح  هر پیشنهادی که مسیر جریان کار را از شروع تا پایان به نحوی ا-7
یا کند که از گذرگاه های اداری کمتر و مسیرهای کوتاه تر عبور نموده و

هر  -8میزان توقف در هر گذرگاه را کوتاه نموده و یا سرعت بخشد 
ی و پیشنهادی که دخالت مدیـران و سرپـرستـان را در حـد سرپرستـ

ار نظارت و هدایـت محـدود کرده و از کارهـای اجرایی حتی المقدور بر کن
.دارد 
ا  هر پیشنهادی که استفاده از فرم های اداری برای انجام دادن کارها ر-9

.یسر سازد تسهیل نموده و کاربرد بیشتر فرم را به جای مکاتبات ممکن و م
هر پیشنهادی که موجب تغییر در میزان و محدوده اختیارات و -10

یك  مسئولیت ها شده و تصمیم گیری ها را هرچه ممکن است به اجرا نزد
.تر کند 

و هر پیشنهادی که تصمیم گیری های غیر مؤثر را در روند اجرایی-11
.عملیاتی کاهش دهد یا حذف کند 

:صرفه جویی 
هر پیشنهادی که راه های مؤثری را برای کاهش  -1

و استفاده ...( سـوخت ، آب ، برق و )مصرف انرژی 
و  بهینه از تأسیسات ، وسائط نقلیه ، تجهیزات

.امکانات ارائه دهد 
هر پیشنهادی که موجب کاهش مصرف لوازم -2

.نوشت افزار و مطبوعات گردد -ملزومات -اداری 
هر پیشنهادی که موجب حذف هزینه های غیر  -3

ضروری شود یا هزینه های لازم را منطقی و متعادل
گرداند  

روی هر پیشنهادی که موجب استفاده بهینه از نی-4
.انسانی گردد 

هر پیشنهادی که موجب کاهش استهلاك و -5
بزار ،  افزایش طول عمر مؤثر دستگاه ها ، تأسیسات ، ا
لوازم و تجهیزات شده و از مصرف قطعات و مواد 

.(بی آنکه بازدهی را کم کند)بکاهد 
امکانات هر پیشنهادی که متضمن استفاده بهینه از-6

ت به  ، تجهیزات و سیستم ها بوده و تخصیص امکانا
و نیازها را به نحوی سامان دهد که بهره وری ، کارایی
بازدهی را افزایش داده و یا از معطل ماندن و هدر  

.رفتن امکانات جلوگیری نماید 



:بهسازی محیط کار 
هر پیشنهادی کـه آرایـش و نحـوه    -1

ــان   ــتقرار کارکنـ ــزات و -اسـ تجهیـ
 ـ   ب تأسیسات را بهبـود بخشـیده و موج
.د استفاده بهینه از فضای موجود گرد

هــر پیشـــنهادی کــه بـــا اســتقرار -2
 ـ   ا درست و اصولی کارکنـان در رابطـه ب
انی وظایف و مسئولیت ها و ارتباط سازم

ــان ، از نقــل و انتقــال زایــد و مکــرر   آن
یـا  کارکنان و لوازم اداری جلوگیری کند

.آن را تقلیل دهد 
ــا جابجــایی  -3 ــه ب هــر پیشــنهادی ک

ایجـاد  تجهیزات مستقر فضای بیشتری
 ـ ر کرده و موجبات آسایش و تحرك بهت

.کارکنان را فراهم کند 
هر پیشنهادی که بدون هزینه هـای -4

 ـ    ا اضافی یا با هزینه هـای اضـافی یـا ب
یت هزینه های قابل قبول ، موجبات جذاب

ــان را   ــه کارکن ــزایش روحی محــیط و اف
.فراهم کند 

هر پیشنهادی کـه سـبب شـود تـا     -5
 ـ الیتی محیط کار ، با طبیعت کار و نوع فع

ــاق    ــرد انطب ــی گی ــام م ــه در آن انج ک
.بیشتری پیدا کند 

:خط مشی و مقررات 
هــر پیشــنهادی کــه اجــرای -1

درست مقررات و بخشنامه هـارا 
ر نسبت به وضـ  موجـود آسـانت   

.کند 
هر پیشـنهادی کـه مقـررات    -2

ی معارض و ناسازگار را شناسـای 
.و اصلاح کند 

هــر پیشــنهادی کــه موجــب -3
ك کاهش مکاتبات ، اسناد ، مدار
.دد و مراحل زاید ثبت و ضبط گر

:حذف یا ایجاد کنترل 
هر پیشـنهادی کـه کنتـرل هـای     -1

.مکرر یا غیر مؤثر را حذف کند 
هر پیشـنهادی کـه کنتـرل هـای     -2

.موجود را مؤثرتر نمایند 
رل ، هر پیشنهادی که با ایجاد کنت-3

هبود نحوه اجرا و کیفیت انجام کار را ب
 ـ   ی بخشیده یا بازده سیسـتم هـا را ب
ر آنکه کندی یا طـولانی شـدن مسـی   

ــود ،    ــ، ش ــار را باع ــام دادن ک انج
.افزایش دهد 

و هر پیشنهادی که اعمال کنتـرل -4
ی نظارت را به مراحل اجرایی و عملیات

ــود و   ــب بهب ــوده و موج ــر نم نزدیکت
ر تسری  در انجام مراحل مختلـف کـا  

.گردد 

:تحقق دولت الکترونیك 
ی از  هر پیشنهادی که قسمتی یا تمام یك یا تعداد-1

.فرآیندهای عمومی دانشگاه را الکترونیکی نماید 
ی از  هر پیشنهادی که قسمتی یا تمام یك یا تعداد-2

اید  فرآیندهای اختصاصی دانشگاه را الکترونیکی نم
ی هر پیشنهادی که اطلاعات هـر یـك از نواحیعملیـات   -3

، دانشگاه ماننـد مـالی ، بودجـه ، منـاب  انسـانی ، فنـی      
.را الکترونیکی نماید... خدمات و تدارکات و 

هبـود  هر پیشنهادی که فعالیت های مکانیزه فعلی را ب-4
و بخشیده و موجب صرفه جویی در امکانات و تجهیـزات 

.نیروی انسانی گردد و یا بازده آنها را افزایش دهد 
هر پیشـنهادی کـه بـه شـناخت ، هخیـره ، توزیـ  و       -5

.استفاده صحیح تر از اطلاعات کمك کند 
ی را به هر پیشنهادی که دسترسی وسی  تر و آسانتر-6

 ـ    ر اطلاعات مورد نیاز از طریـق تجهیـزات ماشـینی میس
.سازد
 ـ-7 زار و هر پیشنهادی که موجب استفاده بهینه از نرم اف

.سخت افزارهای موجود گردد 



:نوع است3تاثير پيشنهاد بر 
رد و پيشنهادی که فقط صرفه جويی در هزينه دا:کمی-1

مادی است
می يک پيشنهاد ممکن است مزايای اجرايی ک: کيفی-2

فی از و مادی قابل توجهی نداشته باشد و آثار و نتايج کي
فاهم  قبيل بهسازی محيط  يا ايجاد روحيه  يا کمک به ت

.بيشتر ميان کارکنان و مانند آن را دارا باشد 
رفه پيشنهادی که علاوه بر کاهش هزينه و ص: مشترک-3

.جويی و بالابردن کيفيت نتايج ديگری نيز دارد

:نوع است3سطح پيشنهاد بر 
پيشنهادی که در واحد و حوزه خدمتی فرد:سطح واحد-1

.قابليت اجرا دارد
جیرا در  پيشنهادی که قابليت تعمیيم و ا :سطح دستگاه-2

اه سطح بالاتر از حوزه خدمتی فرد دارد و در سطح دانشیگ 
.قابليت اجرا دارد

در صییورتيکه مسییتندات لازم بییه تاييیید :سییطح ملییی-3
يه سیازمانها  دبيرخانه برسد و پيشنهاد قابليت تعميم به کل

ملیی  باشد و تاييديه های لازم را نيز کسب کرده در سطح
. قابل بررسی است

ات دانشگاه می تواند جهت استفاده از نظر
کارکنان در هر کدام از برنامه ها و 

اخوان سياستهای کلی دانشگاه با اعلام فر
عمومی پيشنهادهای دارای اولويت را 

.کسب نمايد
ی اگر پيشنهاد فرد بر اساس فراخوان خاص
.باشد از ليست فراخوان ها انتخاب گردد

2



مل و تمامی اين قسمت ها بايستی بطور کا
ودن شفاف تکميل گردد و در صورت خالی ب
واهد هر قسمت پيشنهاد غيرقابل بررسی خ

.بود

3



در صورتيکه مستندی در رابطه با اين
ت پيشنهاد داريد بايستی در اين قسم

.بارگزاری نماييد
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ف در صورتيکه پيشینهاد فیردی اسیت نيیازی بیه تعريی      
پيشیینهاددهنده نيسییت امییا در صییورت گروهییی بییودن 

با درصد مشیارکت معیين   ( نفر3حداکثر )بايستی افراد 
ده در اين قسمت خیود فیرد پيشینهاددهن   .)تعيين شوند

(نيز بايستی اضافه گردد
اب پيشنهاد دهنده ميتواند تیا دو نفیر ديگیر را از انتخی    

نمايد و از مزايای پيشنهاد گروهی بهره مند گردد

مت برای اضافه نمودن فرد ديگر از اين قس
کد ملیميتوانيد بايستی بر اساس 
جستجو نماييد
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ت کنيددر صفحه ارسال پيشنهاد شما ميتوانيد پيشنهاد ارسالی خود را ثب•
نحوه پر کردن اين فرم را ميتوانيد از قسمت راهنما که در سمت چپ قرار 

دارد مطالعه نماييد

بعد از پر کردن فرم ميتوانيد با زدن ثبت موقت پيشنهاد 
خود را در قسمت پيشنهاد های من ذخيره کنيد و قبل از 

ارسال مجددا آن را ويرايش نماييد
با زدن دکمه ثبت و ارسال پيشنهاد ، پيشنهاد جهت بررسی 

به کميته فرعی واحد ارسال ميشود
6

پس از تکميل پيشنهاد فرم بصورت خودکار با توجه به محل
خدمت در سيستم پرسنلی به دبير کميته فرعی واحد 
مربوطه ارسال و در آنجا از نظر مطابقت پيشنهاد با  

دستورالعمل ابلاغی و بقيه موارد بررسی می گردد و در 
صورت نياز به ويرايش يا الصاق مستندات توسط کميته 

.فرعی به فرد جهت اصلاح برگشت داده ميشود



(1)کمیتهچگونگی اصلاح و ویرایش پیشنهاد توسط پیشنهاددهنده بعد از ارسال از

ح در صورتيکه پيشنهاد بعد از ارسال به کميته نياز به اصلا
داشته باشد دوباره توسط کميته بررسی کننده به 

پيشنهاددهنده برگشت خواهد خورد و در اين هنگام فرد در 
کارتابل خود در قسمت اسناد من پيشنهاد خود را مشاهده 

.ميکند



(2)کمیتهچگونگی اصلاح و ویرایش پیشنهاد توسط پیشنهاددهنده بعد از ارسال از 

پيشنهاددهنده با کليک بر روی پيشنهاد دو پنجره در بالای
ارسال بعد -2ويرايش -1: پيشنهاد رويت می نمايد به نام

ويرايش می که برای اصلاح ابتدا بر روی ويرايش کليک می 
.نمايد



(3)کمیتهچگونگی اصلاح و ویرایش پیشنهاد توسط پیشنهاددهنده بعد از ارسال از 

پس از ويرايش و اصلاح پيشنهاد بر روی دکمه ذخيره کليک 
.نماييد تا اصلاحات ذخيره و پنجره بسته شود



(4)کمیتهچگونگی اصلاح و ویرایش پیشنهاد توسط پیشنهاددهنده بعد از ارسال از 

بعد از اصلاح  و ذخيره پيشنهاد برای ارسال مجدد پيشنهاد 
.را بزنيدارسال بعد از ویرایش به کميته دکمه 



در هر لحظه از ارسال پيشنهاد به بعد شما ميتوانيد گردش 
دا پيشنهاد خود در کارتابلها را بررسی و از نتيجه کار اطلاع پي

.کنيد

نه از طی تمامی موارد در صورت تایید پیشنهاد در کمیته فرعی ،دبیر کمیته فرعی پس از امتیازدهی پیشنهاد را به دبیرخاپس 

.جهت بررسی در سطح دستگاه ارجاع داده و منتظر بررسی در دبیرخانه میگردد

در دبیرخانه پس از بررسی صحت تکمیل اطلاعات،امتیازات ، آیتم های مورد قبول ، توضیحات و در صورت ارسال به کارشناس 

.مینماید( تایید یا عدم تایید) جهت کسب نظر کارشناسی پس از مشاهده نظر کارشناسی اقدام به ثبت نظر نهایی 



هت پيشنهاد ج( کميته اصلی)در صورت عدم تاييد پيشنهاد در دبيرخانه 
نان  ارسال ميگردد کارک( اسناد من) اعتراض به کارتابل فرد پيشنهاد دهنده

ارسال بايستی فرم اعتراض را تکميل و پيشنهاد را دوباره به کميته فرعی
تشويق دريافت) لازم بذکر است تکميل اين فرم برای طی مراحل بعدی.نمايند

.الزاميست( نامه و امتياز در واحد

رد درکمیته اصلی جهت بهره مندی از امتیاز کمیته فرعیاز تکمیل فرم اعتراض پس چگونگی 

ده در صورت داشتن اعتراض در فرم اعتراض توضيحات را درج نمو
ه و سپس با زدن دکمه ارسال بعد اعتراض پيشنهاد را دوباره ب

.کميته فرعی ارسال مينماييد

1

2
3



ه  پیشنهاد پس از اعتراض به کمیته فرعی جهت بررسی دوباره ارسال میگردد و دبیر کمیته فرعی پس از تایید اعتراض آن را به دبیرخان
.جهت بررسی دوباره ارسال مینماید

صورت رد دبیرخانه بعنوان  در .شدپیشنهاد پس از ارسال به دبیرخانه بعد از بررسی یا مورد تایید قرار میگیرد و یا در دبیرخانه رد خواهد 
. پیشنهاد در سطح واحد برای کسب امتیاز کمیته فرعی و تشویق نامه ارسال میگردد



تشویق به هر پیشنهاد پس از تصویب کمیته فرعی
یشود نامه ای با امضای دبیر نظام پیشنهادها صادر م

ی برای دریافت تشویق نامه در قسمت پاداش هـا .
ــرم   ــن دســتور ف ــر روی ای ــك ب ــا کلی غیرنقــدی ب

تشویقنامه نامه را دریافت میکنید

چگونگی دریافت تشویق نامه

صفحه پاداش های من شامل دو قسمت پاداش های نقدی و 
پاداش های غير نقدی ميباشد ، در صورتی که برای پيشنهاد شما 
پاداشی در نظر گرفته شده باشد ميتوانيد در اين قسمت مشاهده 

.کنيد



همکاران محترم جهت شرکت در جشنواره ها بایستی در قسمت آرشیو فراخوان بر روی فراخوان مورد نظر 
.دکمه ثبت پیشنهاد را بزنید و پیشنهاد خود را ثبت نمایید




