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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 عاشورا
4. سازماندهي نحوه دريافت، ثبت، بررسي و پذيرش يا رد پيشنهادها و اعلام پاسخ به پيشنهاددهندگان
5. تصويب پيشنهادهاي پذيرفته شده و ارسال گزارش مربوطه به بالاترين مقام مسئول در حوزه مربوطه جهت صدور دستور اجرا به واحدهاي ذيربط
6. پيش بيني ساز و كارهاي مناسب براي اهداء پاداش و جايزه به پيشنهادهاي پذيرفته شده از محل اعتبارات مربوطه
7. نظارت بر حس اجراي پيشنهادهاي پذيرفته شده
طراحي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها

اساسي ترين گام براي استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها طراحي و ترسيم ساختار كلي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاست بدين منظور مطالعه امكان پذيري با شناخت و آگاهي بر مشكلات و نارسايي هاي موجود ضرورت دارد.

1- مطالعه امكان پذيري

طراحي و استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها با مطالعه امكان پذيري و بررسي امكانات مادي و معنوي و شناخت از 

الف) فرهنگ سازماني 

ب ) سبك مديريتي

محقق مي گردد كه ضرورت تقويت فرهنگ سازماني مشاركت جو و سبك مديريت مشاركتي را توجيه و بر استقرار و تداوم بر آن تاكيد مي نمايد.

2- طراحي خام

اين طراحي با آگاهي و اطلاع از كاركرد كلي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها محقق مي گردد.







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. دبير شورا از ميان كاركنان فعال و علاقمند دانشگاه به صورت تمام وقت به اين سمت منصوب و در مقابل مسائل مربوط به نظام پيشنهادها پاسخگو خواهد بود.
4. اعضاي شورا عبارتند از: 2 نفر نماينده رئيس دانشگاه (1 نفر عضو هيئت علمي و 1 نفر كادر اداري)،
1 نفر نماينده معاونت هاي ششگانه دانشگاه (بر حسب مورد)، 2 نفر نماينده كاركنان، معاونت پشتيباني، رئيس مركز توسعه مديريت
5. نماينده كاركنان: 2 نفر عضو اصلي و 1 نفر عضو علي البدل كه از طريق برگزاري انتخابات نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاي دانشگاه انتخاب و به شورا معرفي خواهند شد. 
گروه كارشناسان: شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها از ميان كارشناسان مجرب و صاحب نظر در مسائل مربوطه حسب مورد از واحدهاي تخصصي و فني تعيين تا جنبه هاي فني و تخصصي موضوع مورد اعمال و تاكيد قرار گيرد.

6. براي اعضاء شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها ابلاغ انشائي جداگانه اي از طرف بالاترين مقام مسئول در حوزه مربوطه تهيه و صادر خواهد شد.
يادآوري : از آنجائي كه اين طرح بدوا بصورت پايلوت در حوزه معاونت پشتيباني طراحي، تدوين و استقرار مي يابد فلذا در مرحله اول اجراي اين طرح نماينده كاركنان از حوزه معاونت پشتيباني دانشگاه انتخاب خواهد شد.

1. و) نحوه ارائه پيشنهاد

2. 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 و يا بصورت حضوري و يا از طريق پست به دبيرخانه شورا ارسال نمايند.
3. پيشنهادهاي واصله از طرف خانواده هاي كاركنان نيز در چهارچوب اين دستورالعمل مورد قبول قرار خواهد گرفت.
4. استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها در حوزه معاونت پشتيباني بوده ولي ارائه پيشنهاد از كليه حوزه ها، معاونت ها، مديريت ها و حتي مراكز شهرستانها مقدور خواهد بود.
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
2. طراحي و توزيع فرم هاي مخصوص ارائه پيشنهادها در واحدهاي تابعه
3. تدوين پيشنهادها بصورت روشن و مستدل توسط پيشنهاد دهنده در فرم مربوطه
4. ارسال و يا تحويل فرم پيشنهاد به دبيرخانه شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها
5. ثبت پيشنهاد در دفتر مخصوص و ارائه برگ اعلام رسيد به پيشنهاد دهنده
6. بررسي مقدماتي پيشنهاد (بدون ورود در ماهيت) توسط دبير شورا
7. اخذ نظر گروه كارشناسان از نظر علمي، فني و قابليت اعمال
8. طرح نهايي پيشنهاد در شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها جهت تصويب يا رد پيشنهاد
9. اعلام مراتب قبول يا رد پيشنهاد به پيشنهاد دهنده با ارائه دلايل علمي و فني
10. تعيين و تصويب ميزان پاداش يا جايزه پيشنهاد دهنده توسط شورا بر اساس جدول امتيازات
11. ارسال گزارش نهايي تصويب پيشنهاد و برگه مربوط به پاداش به بالاترين مقام مسئول حوزه مربوطه جهت صدور دستور اجرا
12. ابلاغ پيشنهاد مصوب با امضاء مقام مسئول به واحد يا واحدهاي ذيربط جهت اجرا و انعكاس نتايج حاصله
13. پيگيري و نظارت بر حسن اجراي مصوبات توسط شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها
14. انعكاس فعاليت هاي مربوط به نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها در جرايد و نشريات دانشگاه و يا در قالب گاه نامه
15. جمع آوري و حفظ سوابق مربوط به پيشنهادها توسط دبيرخانه نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها 
ط) نحوه پذيرش و بررسي پيشنهادها

1. پذيرش پيشنهاد بصورت مراجعه حضوري افراد به دبيرخانه نظام و يا تحويل از طريق پست به عمل خواهد آمد.

2. در صورت برقراري شبكه داخلي اينترانت جهت پذيرش و بررسي پيشنهادها استفاده خواهد شد.
3. بررسي پيشنهادها در فرم هاي بدون نام و صرفا با كد صورت گرفته و رمزگشايي پيشنهادها با دبير شورا خواهد بود.
4. اگر پيشنهادي در سطح دانشگاه قابل اعمال نباشد جهت بررسي و پذيرش به وزارت متبوع و يا سازمانهاي ذيربط ارجاع داده خواهد شد.
5. 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.
6. 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 و گروه كارشناسان ارزياب حق الزحمه اي بر اساس تعداد پيشنهادهاي مورد بررسي با پيشنهاد شورا و تصويب و دستور بالاترين مقام مسئول در حوزه مربوطه تعيين و پرداخت خواهد شد.
ك) شيوه امتيازبندي و تعيين پاداش

امتياز هر پيشنهاد بعد از انجام مراحل پذيرش، بررسي و تصويب بعد از اخذ نظر گروه كارشناسان واحد تخصصي و شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادها براساس شاخص ها و پارامترهاي مربوطه و مراتب مندرج در ذيل محاسبه و جهت اجرا و پرداخت پاداش مورد نظر به مراجع ذيربط ارسال خواهد شد.

	شاخصهاي ارزيابي و دامنه امتيازات
	دامنه امتيازات

	1- پيشنهادهاي نو و ابتكاري در زمينه اهداف و ماموريت هاي دانشگاه
	500-0

	2- ارتقاء سطح كارايي و كيفيت خدمات (بهبود روشها)
	400-0

	3- صرفه جويي اقتصادي در هزينه ها
	350-0

	4- تسريع در امور و كاهش بوروكراسي اداري
	350-0

	5- جلب حمايت و مشاركتهاي مردمي
	300-0

	6- كاهش مراجعات پي در پي ارباب رجوع (رضايت مندي)
	250-0

	7- پيشگيري از دوباره كاريهاو كارهاي موازي
	250-0

	8- پيشنهاد اصلاح و تغيير در مقررات، آئين نامه و بخشنامه هاي اداري
	200-0

	9- تسهيل و بهبود مناسبات وزارتي و سازمانهاي ذيربط ديگر
	200-0

	10- بهبود امور رفاهي كاركنان
	200-0


شوراي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها








دبيرخانه








ارزياب


(گروه كارشناسان)








كاركنان مشاركت جو








