
 

   روش اجرایی نظام پیشنهاد ها -4ماده 

  چگونگی ارائه پیشنهاد -1-4
  

درج و به دبیر خانه )  1فرم شماره ( پیشنهاد دهنده ها پیشنهاد خود را در فرم سه نسخه اي ارائه پیشنهاد 
دبیر خانه یا دبیر کمیته پس از دریافت پیشنهاد و . یا دبیر کمیته بهبود مستمر واحد خود ارائه می نماید 

نسخه اول را جهت بررسی به کمیته بهبود ) سال / ماه / روز / ساعت ( ثبت آن و درح شماره و زمان دریافت 
  مستمر ذیربط و نسخه دوم را جهت اطلاع به دبیر خانه و نسخه سوم را بعنوان رسید به پیشنهاد دهنده 

  .می دهند 
ü  براي کارکنان شرکت ، دفترچه هایی حاوي فرم ارائه گزارش پیشنهاد ارسال می گردد تا :  1تبصره

 .نویسند پیشنهادات خود را در آنها ب

ü   آب ، فرم ارائه پیشنهاد با پاکت پست جواب قبول ارسال  براي همکاران شاغل در پستهاي: 2تبصره
 .می گردد تا پیشنهادات خود را از این طریق ارسال نمایند 

ü  صندوق پیشنهادات جهت مراجعین به شرکت « در محل درب ورودي ساختمان شرکت ، :  3تبصره «
ت قرار می گیرد تا فرمهاي ارائه پیشنهاد در دسترس مراجعین به شرک نصب می گردد و در کنار

 .گروه نیز جمع آوري گردد  پیشنهادات این

ü  پیشنهاد هاي مشترکین توسط دبیر خان نظام پیشنهادها دریافت و جهت بررسی به کمیته :  4تبصره
 .هاي بهبود مستمر ارسال می گردد 

  نتیجه آن توسط کمیته هاي بهبود مستمرچگونگی بررسی پیشنهاد و اعلام نتیجه و اعلام  -2-4
   

ن واحد خود ، در صورتیکه کارادبیر کمیته بهبود مستمر مرتط پس از دریافت پیشنهاد از هم
موضوع پیشنهاد به همان امور مربوط باشد آنرا ر جلسه کمیته بهبود مستمر مرتبط مطرح و در غیر 

ی سنتایج بررسی کمیته بهبود مستمر برر. رت به کمیته بهبود مستمر ذیربط ارجاع می دهد اینصو
مرجع نهایی . توسط دیبر کمیته ثبت می گردد )  2فرم شاره ( کننده در فرم بررسی پیشهادها 

  :تصویب کننده پیشنهاد با توجه به جدول شماره یک مشخص می گردد 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  20000000بیشتر از   ریال 2000000تا 1000000  ریال 100000تا سقف   ي پیشنهادبودجه مورد نیاز براي اجرا

  ریاست نظام پیشنهادات  معاونت مربوطه  رئیس کمیته بهبود مستمر واحد مربوطه  مقام تصمیم گیرنده

 



، غبر قابل قبول بودن پیشنهاد  2شماره  مفر 3د بر اساس پارامتر ها مندرج د بند در بررسی پیشنها
 لداراي صرفه جویی مالی قاب، چه پیشنهاد از نظر کمیته بررسی کننده نهمچنین چنا. مشخص می گردد 

  .تعیین شناخته شود در قسمت مربوطه فر ، این رقم می بایستی محاسبه و اعلام شود 
 

را  2فرم شماره  3از آیتم ها ي مندرج در بند کمیته بررسی کننده ضمن ارایه دلایل روشن و منطقی یکی 
خواهد ي دبیر کل نظام پیشنهادات ارسال بعنوان نتیجه بررسی انتخاب و دو نسخ فرم تکمیل شده بررسی را برا

  :نمود 
رح طپیشنهادها م هاعلام شده است عواملی در قسمت پاداش دهی ب نهادهایی که قابل قبولشبراي پی -1

قابل شود و چناچه کمیته بهبود مستمر یاسایر مراجع رسیدگی ، پیشنهاد را غیر گردیده است محاسبه می 
ناسد دبیر کل نظام پیشنهادات کپی فرم بررسی پیشنهادها را به همراه تقدیر نامه به امضاء خویش شقبول ب
 .پیشنهاد دهنده ارسال می نماید  برا ي

) 2فمر شماره ( اعتراض داشته باشد ، فرم اعتراض چناچه پیشنهاد دهنده در مورد نتیجه بررسی پیشنهاد  -2
دیر خانه نظام پیشنهادات اعتراض را جهت بررسی مجدد . را تکمیل و به دبیر خانه نظام ارائه می نماید 

 .بررسی مجدد باید با حضور پیشنهاد دهنده انجام شود . به کمیته بهبود مستمر مربوطه ارجاع می نماید 

د بدلیل فرا واحدي و کلان بودن خارج از حیطه اختیارات آن واحد باشد در چنناچه موضوع پیشنها  -3
 هبردي یا کمیته هاي بهبود مورد اجرا ، به تشخیص دبیر کل نظام پیشنهادها براي بررسی به کمیته را

 .مستمر مربوطه ارجاع خواهد شد 

  اجراي نظام پیشنهادات 
  
ربط باشد ، مدیر آن واحد میبایستی در اختیارات واحد ذیچه اجراي پیشنهاد کاملاً در حیطه نچنا – 1

بهبود مستمر ، مسئول و برنامه زمانبندي اجراي پیشنهاد را تعیین نموده و قسمت مربوطه در جلسه کمیته 
  .فرم بررسی را تکمیل نماید 

ین سند این فرمها اصلی تر. درج خواهد شد )  4فم شماره ( پس از اجرا نتایج در فرم گزارش اجرا 
  توفیق کمیته ها و کل نظام پیشنهاد ها بشمار می رود 

  بمنظور اینکه سیستم پیشنهادات به وظیفه خود به عنوان ابزار پیشگیري از مشکلات عمل نماید  -2
مورد پیشنهادهایی که راه حلی را در زمینه تغییر روش انجام کار ارائه کرده باشد که مورد پذیرش  رد

العمل روتکمیته هاي بهبود مستمر امور با همکاري واحدهاي مرتبط امر تغییر رویه ، دسواقع شده باشد ، 
  .و یا شیوه انجام فعالیتها را مدون و به واحد هاي ذیربط ابلاغ خواهد کرد 

 
 
  
  



  
 

  ارزیابی و امتیاز دهی به پیشنهاد هاي پذیرفته شده  -5ماده 
  

  شنهادهاارزیابی وا متیاز دهی به پی – 2جدول شماره 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  
  
  

 چگونگی تهیه و ارائه پیشنهاد -1-2

 
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  قابلیت اجرایی - 2-2
   

  حداکثر امتیاز  توضیحات  عوامل ارزیابی  ردیف
  10  بصورت منطقی و سیستماتیک توضیحات تهیه مستندات کافی و ارایه  چگونگی تهیه و ارائه پیشنهاد  1
  25  درست بودن ، کامل بودن و عملی بودن راهکار ارایه شده  قابلیت اجراي پیشنهاد  2
گروهی نوع پیشنهاد از نظر فردي یا   3

  بودن
از یک نفر هستند و ترکیب گروهی حالتی است که پیشنهاد دهندگان بیش 

  .موضوع پیشنهاد متناسب با ترکیب شغل آنان است 
5  

پیشنهاد می تواند در ارتباط مستقیم با کار و شغل پیشنهاد دهنده باشد یا   دهنده دارتباط پیشنهاد با کار پیشنها  4
  .نباشد 

10  

یزان کاهش هزینه یا افزایش  سود یا بهبود یجاد شده در نتیجه اجراي م  میزان تاثیر پیشنهادپیش بینی   5
  پیشنهاد

30  

  20  پیشنهاد می تواند در ارتباط با سایر واحد ها نیز قابل اجرا  باشد  دامنه شمول  6
  1000  جمع  جمع امتیارات  

 

  حداکثر امتیاز وضعیتشرح   وضعیت

D 
راهکارهاي اجرایی ارایه شده توسط پیشنهاد دهنده 

  25تا  16  کاملاً درست و قابل اجراست

E 
راهکارهاي اجرایی ارایه شده توسط پیشنهاد دهنده ، 

  نیاز به اصلاح یا تکمیل جزئی دارد
  15تا  6

F 
توسط پیشنهاد دهنده ، راهکارهاي اجرایی ارایه شده 

 نیاز به اصلاح یا تکمیل اساسی دارد
  5تا  0

 

 Cوضعیت Bوضعیت  Aوضعیت 

پیشنهاد داراي مستندات لازم بوده و 
ارایه شده ، منطقی و سیستماتیک توضیحات 

  .می باشد 

مستندات و توضیحات ارایه شده تا حدودي پراکنده 
  .پیشنهاد داراي مستندات و توضیحات لازم نمی باشد   .و ناقص می باشد 

  امتیازفاقد   امتیاز 5تا  1  امتیاز6- 10
 



 نوع پیشنهاد از نظر فردي یا گروهی -3-2

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 ارتباط پیشنهاد با کار پیشنهاد دهنده -4-2

   
 
 
 
 
 
 
 

 یر پیشنهادثپیش بینی میزان تا -5-2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    یر واحدهااسدامنه شمول در  -6-2

   

  P Q R  وضعیت

در تعداد معدودي از واحد ها قابل   در تعدادي از واحد ها قابل اجرا است از نظر اجرا در واحد ها
  در هیچ واحدي قابل اجرا نیست  اجرا است

  فاقد امتیاز  10-1  20 – 11 امتیاز
 

 Hوضعیت  Gوضعیت 

 پیشنهاد گروهی است یعن یپیشنها دهندگان بیش از یک نفرند و تخصص هاي افراد 
  پیشنهاد فردي است   گروه متناسب با حوزه مربوط به پیشنهاد است

  فاقد امتیاز امتیاز 5تا  1
 

 Jوضعیت  Iوضعیت 

  پیشنهاد مربوط به سایر واحد هاي سازمان است   مربوط به پیشنهاد دهنده یا واحد کاري وي است پیشنهاد 
  فاقد امتیاز امتیاز 10تا  1

 

 Oوضعیت  Nوضعیت   Mوضعیت  Lوضعیت   Kوضعیت   موضوع پیشنهاد و مبناي تعیین امتیاز

با توجه به ( افزایش سود با کاهش هزینه 
میلیون  7الی  3   تومانمیلیون  15الی  7   تومانمیلیون  25تا  15   تومانمیلیون  25  شرکت جاريدر بخش  -)مبلغ برآوردي 

   تومان
میلیون  3الی  1

   تومان
طرحهاي کاهش هزینه هاي اجرایی در 

میلیارد  1تا  700  میلیارد و بیشتر 1  عمرانی
  تومان

میلیون  700تا  400
  تومان

 100تا  400
  میلیون تومان

 100تا  50
  میلیون تومان

موضوعاتی که تاثیر آن قابل برآورد به 
 )با توجه به پیش بینی تاثیر ( ریال نیست 

  با تاثیر خیلی کم  با تاثیر کم  با تاثیر متوسط  با تاثیر زیاد با تاثیر خیلی زیاد

  8تا  0  20تا  8  28تا  21  33تا  28  34تا  40  امتیاز
 



  تعیین پاداش  – 6ماده 
  :تعیین و به شرح زیر پرداخت می گردد)  3جدول شماره ( تعیین پاداش پیشنهاد بر طبق جدول پاداشها 

  

  تعیین پاداش پیشنهاد -3جدول شماره 
  

A دامنه امتیاز  Bضریب  Cضریب ریالی  

A*B*C =پاداش  
40-0  0/2  

  0/5  40-60  ریال 10000
100-60  1  

  
P 60 %    پرداخـت  . پاداش پیشنهاد دهنده پس از تصویب و مابقی آن پس از اجراي پیشنهاد بـه وي پرداخـت مـی گـردد

پس از اجرا و تکمیل فرم گزارش اجراي پیشنهاد و ارائـه آن بـه دبیرخانـه  توسـط دبیـر کـل       ) باقیمانده% 40( پاداش اجرا
  .ستمر مجري پیشنهاد، تکمیل و ارائه می شودفرم گزارش اجراء توسط کمیته بهبود م. درخواست خواهد شد

P  پاداش پیشنهاد دهنده به کمیته بهبود مستمر مجري پیشنهاد تعلق می گیرد تا توسط دبیر کمیتـه بـه تناسـب    % 40معادل
  .نقش کارکنان امور در بررسی و اجراي پیشنهاد توزیع گردد

P اسبه و در یک سـال بـیش از بیسـت میلیـون ریـال باشـدو یـا        پیشنهادهایی که صرفه ریالی ناشی از اجراي آنها قابل مح
پیشنهادهاي کیفی داراي تأثیر خیلی زیاد پس از تکمیل مدارك لازم توسط دبیر کل نظام پیشنهادها بعنوان پیشنهاد ویـژه  

راي صـرفه اج ـ %  5پاداش این پیشنهادها بـه میـزان   . جهت تصمیم گیري پاداش در جلسه کمیته راهبردي طرح می گردند
میلیون ریال براي پیشنهادهاي گروهی  10میلیون ریال براي پیشنهادهاي فردي و  5/7پیشنهاد درسال اول اجرا و تا سقف 

. توسط کمیته راهبردي تعیین و با امضاء مدیریت عامل براي پرداخت به مدیریت مالی و ذیحسابی ارجاع خواهـد گردیـد  
ش پس از کسب تأییدها و مصوبه هاي اجرا و طرح پیشـنهاد در کمیتـه راهبـردي    پادا% 60البته در مورد این پیشنهادها نیز 

ــر اجــرا و ایجــاد صــرفه    % 40پرداخــت شــده و  ــی ب ــد واحــد مربوطــه مبن ــس از تحقــق صــرفه جــویی و تأیی ــده پ                    باقیمان
  .می گردد پرداخت
P انی که سه پیشنهاد ارائه کرده باشند به ازاي هر سـال  به منظور افزایش انگیزه مشارکت در کارکنان، به پیشنهاد دهندگ

  .یکبار هدیه اي از سوي دبیر کل نظام پیشنهادها اهدا خواهد گردید
P به پیشنهادات مشابهی که در پاسخ به بذر پیشنهاد در مهلت تعیین شده ارائه می شوند، هدایایی تعلق خواهد گرفت.  
   .نقدي کمیته راهبردي استتعیین نوع و میزان هدایاي غیر :تبصره  

P  متوسـط زمـان بررسـی، نـرخ     )4فـرم شـماره   ( براساس شاخص هاي کمیت و کیفیت در فرم گزارش اجراي پیشنهاد ،
مشارکت کارکنان امور در ارایه پیشنهاد و نسبت پیشنهادهاي اجراء شده بـه کـل پیشـنهادها، برتـرین هـا بـر طبـق جـدول         

عیین شده و براساس میزان پـاداش تصـویبی منـدرج در آن جـدول مشـمول دریافـت       شماره چهار توسط کمیته راهبردي ت
  .پاداش خواهند شد

P       لیست پاداشها ماهانه توسط دبیرخانه نظام پیشنهادها تهیه و با تأیید دبیر کل نظام پیشـنهادات بـه امـور حسـابداري کـل
  .جهت پرداخت ارجاع می گردد



P  م دبیرخانه نظام پبشنهادات و تضویب مدیر عامل حکم تشویق بـا درج در پرونـده   پیشنهاد مصوب، با اعلا 5به ازاء هر
  . براي پیشنهاد دهنده صادر می گردد

  برترین ها -4جدول شماره 
  

مقطع   شاخص   موضوع
  زمانی

  جایزه

بالاترین امتیاز ( انتخاب برترین پیشنهاد   پیشنهاد مصوب برتر کیفی و کمی
  )کمیته راهبرديامتیاز با بالا توسط  70

  فصلی
  سالانه

  ریال 000/500
  ریال 000/000/1

برابر  5+ تعداد پیشنهادات ارائه شده   )خانم/ آقا ( بهترین پیشنهاد دهنده 
  تعداد پیشنهادات مصوب

  ماهانه
  فصلی
  سالانه

  فقط اعلان عمومی
  ریال 000/150
  ریال 000/000/1

  ×20امتیاز  10حداکثر 
          ×20  

                   ×10  
                   ×10  
          ×30  

          ×10  
  کمیته مستمر برتر

  )ترویج/ اجراء/ از نظر صحت بررسی ( 
  

  تعدا جلسات تشکیل شده
  تعداد جلسات لازم به تشکیل
  تعداد پیشنهادهاي اجرا شده
  تعداد پیشنهادهاي مصوب

  روز 20
  متوسط زمان بررسی

  دریافت شدهتعداد پیشنهادات 
  تعداد پیشنهادات مصوب

  دفتر/ تعداد کارکنان امور
  تعداد پیشنهاد دهندگان

  
  
  
  

  فصلی
  سالانه

 
  
  
  

 000/200هر عضو 
  ریال             

 000/500هر عضو 
  ریال

  
  

  دفتر/ تعداد کارکنان امور

  
  
  
  دبیر برتر

  
  کمیته وي به عنوان کمیته بهبود مستمر برتر  - 1

  باشدشناخته شده 
  حضور مستمر و به موقع در جلسات شوراي دبیران  -2

 
  فصلی

 
  سالانه

 
  ریال 000/300

 
  ریال 000/500

  
  

  مدیر برتر

 
 

  انتخاب کمیته بهبود مستمر مربوطه به عنوان کمیته برتر

 
 

 فصلی
  سالانه

اعلان عمومی تقدیر 
 مدیر عامل

ریال 000/300  
  ریال 000/300



P  در هر سال سه مورد فصلی و یک مورد سالانه انتخا برترینها صورت می گیرد: 1تبصره.  
P  پیشنهادهایی که از یک واحد به واحد دیگر ازجاع می گردد به حساب واحد ارجاع شده منظور می گردد: 2تبصره.  
P  4امتیاز علاوه بر امتیازات جدول شماره  10باشد، ) هادبذر پیشن( به هر پیشنهاد مصوبی که مربوط به مشکلات اعلام شده شرکت : 3تبصره 

  .تعلق می گیرد

  
  چگونگی شماره دهی به مکاتبات نظام پیشنهادات و گردش کار – 7ماده  

  :در مکاتبات نظام پیشنهادات از یک کد هفت رقمی به صورت زیر استفاده می شود
  کد معاونت/ کد کمیته بهبود مستمر/ کد فرم/ شماره نامه 

  :در این روش شماره دهی، شماره هر یک از  موارد به شرح زیر می باشد
P  رقم 1کد معاونت  
P کد کمیته هاي بهبود مستمر عبارت است از:  
  
  

  کد  نام کمیته
  1  کمیته بهبود مستمر دفتر برنامه ریزي و بهبود مدیریت

  2  کمیته بهبود مستمر دفتر طرح و توسعه
  3  مالی و پیشتیبانیکمیته بهبود مستمر دفتر 

  4  کمیته بهبود مستمر حفات و بهره برداري
  5  کمیته بهبود مستمر دفتر مطالعات پایه منابع آب

  6  کمیته بهبود مستمر دفتر حراست
  7  کمیته بهبود مستمردفتر روابط عمومی

  
P کد فرم:  
  
  

  1  فرم ارائه پیشنهاد
  2  فرم بررسی پیشنهاد
  3  بررسیفرم اعتراض به چگونگی 
  
  
  

  222پ

 


