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دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان لرستان
دستورالعمل و آیین نامه
 نظام پیشنهادات 
تهیه و تنظیم :
گروه کارشناسی :
اکبر پیامنی ، فیروز رشنو. اکرم مسرور
دی ماه 93
بخش اول

مقدمه: 

در دهه آخر قرن بیستم، همگام با تحولات شگفت آور علمی، نظریه ها و روشهای کار در سازمانهای دولتی و خصوصی  با تغییرات سریع و رشد دهنده ای مواجه شد. ایده های مدرنیسم محض جای خود را به دیدگاههای نوینی دادند که راهبردهای متفاوتی برای دستیابی به هدف ارتقای مستمر کیفیت  مطرح            می کردند. امروزه سازمانها، مراکز فنی و خدماتی و ... برای رسیدن به اهداف سازمان از روشهای مؤثر و کار آمد روز استفاده می کنند که یکی از این روشها اجرای سیستم ( نظام) پیشنهادات است. مبنای اصلی این سیستم را توجه عمیق به انسان و تأثیر غیر قابل انکار عنصر انسانی بر تمام فرایندهای خدماتی و تولیدی تشکیل میدهد. همچنین ضرورت مشارکت کارکنان در سازمانهای امروزی مانند هوای تنفسی برای یک موجود زنده است. نیروی انسانی به لحاظ برخورداری از قدرت اندیشه، خلاقیت و نوآوری  بزرگترین دارایی محسوب    می شود، چرا که هر گونه بهبود  و پیشرفت در سیستمهای فنی و سازمانی توسط نیروی انسانی صورت       می گیرد. توان فکری و اندیشه های کارکنان در سازمان به عنوان سرمایه نهفته درآمد می باشد هر سازمان و مدیریتی بتواند از این سرمایه های نهفته بیشترین استفاده را بکند به همان اندازه امکان رشد و توسعه میسر خواهد شد. نیروی انسانی بر خلاف سایر منابع با مصرف کردن  کاهش و یا مستهلک نمی شود هر چقدر از اندیشه و فکر بیشتر استفاده نماید بهمان اندازه توانایی اش بهبود می یابد. از طرف دیگر مشارکت یکی از نیازهای فرا مرتبه انسانها به شمار می رود که ریشه در فطرت بشری دارد. افرادی که در امور و فعالیتهای سازمان شرکت نمایند و از اندیشه و فکر پاک استفاده کنند، علاوه بر پیشرفت سازمان در تعالی خویش نیز گام برداشته اند برای بهبود بهره وری از مکانیزم های مختلف استفاده می کنند که یکی از مکانیزمهای مدیریتی، بهره گیری از نظام یا سیستم پیشنهادات است. نظام یا سیستم پیشنهادات، تکنیکی است که می توان از فکر و اندیشه های کارکنان برای مسئله یابی، چاره جویی و حل مسائل و مشکلات سازمانی بهره جست. به همین خاطر است که در ماده 20 قانون مدیریت خدمات کشوری بر راه اندازی و ایجاد نظام پیشنهادات در دستگاه های اجرایی در راستای افزایش بهره وری نیروی انسانی تاکید شده است. بر اساس نظام پیشنهادات کلیه کارکنان از عالیترین رده سازمانی تا پایین ترین سطح آن می توانند پیشنهادات، ایده ها، ابتکارات و نظرات خود را برای رفع نارسایی های موجود در روند کاری و یا بهبود روشهای انجام کار و یا افزایش کیفیت تولید ارائه دهند. البته نظام پیشنهادات فقط انتقاد نیست بلکه در آن راه چاره نیز ارائه می گردد، فقط به بیان مشکلات پرداخته       نمی شود بلکه راه حلهای رفع مشکلات نیز ارائه می شود از این طریق کارکنان می توانند به همه امور و فعالیتهای سازمان بپردازند و پیشنهادهای اصلاحی خود را بر اساس فرایندی مشخص تدوین و ارائه نمایند. استقرار نظام پذیرش و بررسی پیشنهادات در یک سازمان توجه و حساسیت کارکنان را به فرایندهای کار بیشتر کرده و باعث مشارکت بیشتر کارکنان در سازمان می شود و با افزایش مشارکت، ایجاد انگیزه و ارتقای روحیه کارکنان، راهکارهای عملی برای حل مسائل و مشکلات سازمان پیدا می شود. 

اهداف
1- افزايش حس تعلق سازماني در کارکنان

2- همسو کردن اهداف کارکنان با اهداف دانشگاه
3- اشاعه فرهنگ مشارکتي و همکاري جمعي در حل مشکلات و بهبود روابط کاري و رفتار سازماني

4- ايجاد فرصت براي کارکنان در شناخت، پرورش و تقويت استعدادها و توانايي هاي بالقوه خويش

5- استفاده از تجربه، انديشه و آراء عقايد کارکنان در اداره هر چه بهتر امور دانشگاه

6- افزايش مسووليت پذيري در حفظ، بقا و رشد روزافزون دانشگاه 

7- بهبود ارتباطات و روابط متقابل بين کارکنان و مديران به منظور ارتقاي بهره وري
ارکان سازمانی نظام پیشنهادات
الف) دبیرخانه نظام پیشنهادات

ب) شورای نظام پیشنهادات

ج) گروه کارشناسی بررسی کننده پیشنهادات

د) کمیته های اجرایی واحدها
الف) تعیین دبیرخانه نظام پیشنهادات:
دبیرخانه نظام پیشنهادات دانشگاه مستقر در حوزه معاونت توسعه دانشگاه می باشد و بطور مستقیم زیر نظر ریاست دانشگاه خواهد بود. مسئولیت دبیرخانه را یک نفر با مشخصات زیر بعهده خواهد داشت.

1- دارای حداقل مدرک کارشناسی و یا بالاتر در رشته مدیریت 

2- سابقه کار بیشتر از 5 سال 
3- علاقمند به سیستم پیشنهادات و تغییر و تحول در سازمان 
       وظیفه دبیرخانه نظام پیشنهادات

1- رسيدگي و پيگيري امور مربوط به سايت

2- اطلاع رساني در مورد نظام پيشنهادات
3- جمع آوري، دريافت، ثبت، ضبط و طبقه بندي پيشنهادات
4- بررسي اوليه و راهنمايي پيشنهاددهندگان و تماس حضوري در جهت اصلاح و تكميل پيشنهادهاي آنان در صورت نياز 
5- ارائه و ارجاع پيشنهادات به گروه كارشناسي، بررسي و پذيرش پيشنهاد و حضور درجلسات و انجام امور دبيرخانه اي شورا
6- هماهنگي لازم براي تشكيل جلسات گروه كارشناسي، بررسي و پذيرش پيشنهاد و حضور درجلسات و انجام امور دبيرخانه اي شورا
7- اعلام نتايج بررسي پيشنهادات به پيشنهاددهندگان
8- تنظيم و ابلاغ صورتجلسات شوراي نظام پيشنهادات
9-ارائه گزارش عملكرد گروه كارشناسي، بررسي و پذيرش پيشنهاد به مراجع بالاتر
      10-پيگيري مصوبات شوراي نظام پيشنهادات
      11-انجام ساير امور محوله كه از طرف شورا ابلاغ مي شود
     12-دريافت اعتراضات احتمالي پيشنهاد دهنده گان حداكثر تا یک ماه پس از ارسال پاسخ به پيشنهاد دهنده و طرح آن در جلسه كميته اصلي
     13-به روز نگه داشتن بانك اطلاعاتي مربوط به سوابق پيشنهادات جهت تهيه آمار و گزارشهاي مربوطه و اطلاع رساني مطلوب
14-ارائه گزارش از چگونگي پيشرفت اجراي طرحها
ب: شورای نظام پیشنهادات:

این شورا متشکل از رئیس دانشگاه یا نماینده وی ، معاون توسعه مدیریت و منابع دانشگاه ، مدیر نوسازی و تحول اداری، مدیر بودجه و دو نفرکارشناس خبره می باشند و بر حسب پیشنهادی که مورد بررسی قرار  می گیرد حضور کارشناس معاونت مربوطه الزامی است. 
· صدور ابلاغ اعضای شورا توسط ریاست دانشگاه خواهد بود
· جلسات كميته با توجه به نياز و حداقل يك جلسه در هر ماه مي باشد .
· جلسات و مصوبات كميته با حضور و رای نصف به علاوه يك كل اعضاء رسميت دارد و داراي اعتبار است
· مدت عضويت هر يك از اعضاء به مدت دو سال است
وظایف شورای نظام پیشنهادات:

1. تعیین اعضای گروه های کارشناسی تخصصی
2. تعیین استراتژی های مربوط به سیستم امتیازدهی و میزان پاداش
3. تعیین استراتژی های انگیزشی و زمينه سازي برای ترغیب کارکنان به مشارکت
ج: گروه کارشناسی بررسی کننده پیشنهادات
بررسي پيشنهادهاي ارائه شده كاركنان در موضوعات متفاوت، وارزیابی پيشنهادها از نظر قانونی، تخصصی و فني بر عهده گروه کارشناسی بررسی کننده پیشنهادات خواهد بود.

تبصره: اعضای گروه های کارشناسی تخصصی توسط شورای نظام پیشنهادات تعیین میگردد.
د: کمیته های اجرایی واحدها
درصورت افزایش حجم پیشنهادات از واحدهای تابعه دانشگاه(معاونتها، شبکه های بهداشت ودرمانی و مراکز آموزشی درمانی)جهت تسریع درانجام امور مربوط به نظام پیشنهادات، کمیته های اجرایی واحدها با شرایط ذیل تشکیل خواهد شد:
1-رئيس ارشد هر واحد جزء‌ اصلي شورا و رئيس شورای پيشنهادات مي باشد(در شبكه ها،‌ مدير شبكه بهداشت و درمان- بيمارستانها رئيس بيمارستان- دانشكده ها، رئيس دانشكده- در 7 معاونت، معاونين دانشگاه و در مركز بهداشت شهرستان خرم آباد، رئیس مرکز) 

2-دبير هر شورا که با صلاحديد رئيس شورا انتخاب می شود.

3-يك نفر نماينده كاركنان‌ (با آراء عمومی پرسنل مجموعه انتخاب گردد)

4-دو كارشناس با انتخاب رئيس شورا،‌ دبير و نماينده كاركنان معرفي خواهند شد.
وظایف کمیته های اجرایی واحدها
1-جمع آوري پيشنهادات كاركنان واحد
2- ثبت پيشنهاد درسايت

3-تهيه و ارسال گزارش عملكرد به دبيرخانه نظام پيشنهادات در پايان هر ماه

4-پيگيري مصوبات كميته
فرایند ارائه پیشنهادات درسایت اینترنتی
کارکنان دانشگاه می توانند پیشنهادات خودرا طی فرایند ذیل در سایت دانشگاه (www.lums.ac.ir) ثبت نمایند:
1- انتخاب باکس خدمات الکترونیکی 

2- تکمیل فرم ارائه پیشنهادات باذکر مشخصات ارائه دهنده
3- ثبت و وصول کد پیگیری 
4- در صورتي كه پيشنهاد مورد تصويب اعضای كميته قرار گيرد پيشنهاد با توجه به سطح پيشنهاد جهت اجرا به قسمت ذيصلاح ارسال مي گردد و در صورتي كه پيشنهاد مورد تصويب اعضاء كميته قرار نگيرد مراتب عدم تاييد با ذكر دلايل رد به پيشنهاد دهنده ارسال مي گردد.
سیستم پرداخت پاداش
پرداخت پاداش در نظام پیشنهادات از اهمیت خاصی بر خوردار است. همانگونه که در ازای کار سازمانی مطابق با شغل، حقوق و مزایا پرداخت می شود که جبران خدمت ایشان را بنماید، برای جبران خدمت کارکنان به ازای فکر کردن و پیشنهاد دادن نیز بایستی پاداش مناسب پرداخت شود. پرداخت پاداش نه تنها برای جبران خدمت پیشنهاد دهنده به سازمان است و وی را تشویق و ترغیب نموده و این احساس را در او بوجود می آورد که از زحمتش قدردانی شده است. بلکه دیگر همکاران که شاهد این تشویق و تقدیر و پاداش هستند را برمی انگیزند تا ایشان هم در نظام پیشنهادات مشارکت نمایند. لذا بایستی:
1- پاداش متناسب با پیشنهاد باشد.

2- پاداش به موقع پرداخت شود.
3- پاداش حتی المقدور در حضور دیگران پرداخت شود.
4- از پاداشهای مادی و معنوی توام استفاده شود.
5- نحوه محاسبه پاداش برای پیشنهاد دهند تشریح شود.
6- سوابق این پاداش در نظام پیشنهادات و پرونده افراد ضبط شود.
برای اجتناب از اعمال سلیقه شخصی افراد، برای پرداخت پاداش یک سیستم طراحی می شود تا پاداش هر چه بیشتر مطابق واقعیت پرداخت شده و از مسائل حاشیه ای جلوگیری شود. لذا رعایت ضوابط این سیستم برای نظام پیشنهادات اجتناب ناپذیر است.
پيشنهادهايي كه شامل موارد ذيل مي باشد قابل قبول نمي باشد:

1- پيشنهاد هاي تكراري كه قبلاً توسط ديگران ارائه شده باشد .
2- بيان تجربيات قبلي دستگاه
3- خارج از ماموريت و فلسفه وجودي دانشگاه باشد .
4- پيشنهادهاي مبهم وکلی
5- مستقيماً از طرحهاي ديگران گرفته شده باشد
6- درخواستهاي شخصي
7- صرفاً جنبه انتقاد يا شكايت داشته باشد و راه حل ارائه نگرديده باشد .
8- پيشنهاد هايي با هزينه بري نامناسب
9- قابليت اجرايي نداشته باشد .
نحوه امتیازدهی وپاداش
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.
الف)جدول امتیازات پیشنهادات

	عوامل ارزیابی
	حداکثر امتیاز
	امتیاز مکتسبه

	سهولت اجرا
	10
	

	گروهی بودن پیشنهاد
	10
	

	دامنه شمول
	10
	

	صرفه جویی اقتصادی
	20
	

	بهبود روابط انسانی
	20
	

	بهبود شرایط کمی وکیفی کار ،خدمات و وسایل
	30
	

	حداکثرامتیاز
	100
	


ب)تعیین پاداش
	دامنه امتیاز
	ضریب
	ضریب ریالی

	40-1
	
	

	60-41
	
	

	100-61
	
	


ج)امتیازات، پاداشها و تشویقها
	امتیاز
	پاداش نقدی
	درج در پرونده پرسنلی

	100-60
	*
	*

	59-1 
	*
	


د)شیوه پرداخت پاداش به کارشناسان
	موضوع
	امتیاز
	ضریب ریالی

	درجه تخصصی بودن کار
	50-1
	10000

	سرعت درکار بررسی
	25-1
	

	دقت درکار بررسی
	25-1
	

	پاداش
	ضریب ریالی * جمع امتیاز
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