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شرایط عدم پذیرش پیشنهاد
: پیشنهادهای غیر قابل قبول •
:این پیشنهادها شامل موارد زیر مي باشند •

ارائه شدهپیشنهاد توسط فرد دیگری/ موردی است که در گذشته حل شده/ پیشنهادهای به لحاظ ماهیت تکراری است•

.بیان مشکل بدون ارائه راه حل اجرائی یا درخواست انجام کار یا موارد غیر مرتبط نظیر شکایات •

.پیشنهاد در راستای سیاست ها و وظایف و عملیات سازمان نیست•

.مرتبط با حقوق و مزایا با حوزه مدیریتی است/ اجرای پیشنهاد مغایرت قانونی دارد •

.اجرای پیشنهاد در شرایط کنونی امکان پذیر نیست•

ارزش افزوده ای برای سازمان ندارد/ پیشنهاد از لحاظ هزینه یا زمان یا بکارگیری نیرو بصرفه نیست•

.پیشنهاد قبلا تعریف شده و در برنامه کاری قرار داشته یا قبلا اجرا شده است•

.یا جزو شرح وظایف کاری روتین فرد باشد/ پیشنهاد جزو دستورالعملهای لازم الاجرای سازمان •

.مستند قابل اجرا در سطح وزارت یا سطح ملی ارائه نگردیده است•



جهت ورود به سامانه نظاام پیشانهادات وارد ساامانه خادمات 
الکترونیااااا مناااااب  انسااااانی شااااده و یااااا آدر  

https://karmand.bums.ac.ir و از نام کااربری و پساورد
. برای ورود استفاده کنید ( رمز اینترنت) اکتیو 





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

داده ميشود



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 

يدميتوانيد با مطالعه آن پيشنهاد مربوط به آن فراخوان را ثبت کن

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

ر در بانک پيشنهادات شما ميتوانيد کليه پيشنهاداتی که در سامانه ثبت شده و دبي

نظام پيشنهادات اجازه مشاهده در بانک را داده است مطالعه نماييد



یروبعد از ورود به سامانه نظام پیشنهادات در قسمت سمت راست منوهای مربوط به نظام پیشنهادات  قابل دسترسی میباشد برای دریافت پاداش بر
.عملیات کلیا کرده و قسمت پاداش را انتخاب میکنید



مراحل تکمیلی جهت ثبت پیشنهاد
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زمینه پیشنهاد

نهاد در فرم ارسال پيشنهاد ابتدا بايستی زمينه اصلی پيش

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

.یا 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 یا-4

.شاغل یا یا 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 مدیاران و سرپارستاان را در حاد سرپرستا

ار نظارت و هدایات محادود کرده و از کارهاای 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

یا 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 ...( ساوخت ، 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 کاه آرایاش و نحاوه -1

تجهیااازات و -اساااتقرار کارکناااان 
ب تأسیسات را بهباود بخشایده و موجا
.د استفاده بهینه از فضای موجود گرد

هاار پیشااانهادی کااه باااا اسااتقرار -2
ا درست و اصولی کارکناان در رابطاه با
انی وظایف و مسئولیت ها و ارتباط سازم

آنااان ، از نقاال و انتقااال زایااد و مکاارر 
یاا کارکنان و لوازم اداری جلوگیری کند

.آن را تقلیل دهد 
هاار پیشاانهادی کااه بااا جابجااایی -3

ایجااد تجهیزات مستقر فضای بیشتری
ر کرده و موجبات آسایش و تحرك بهتا

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

ا اضافی یا با هزینه هاای اضاافی یاا با
یت هزینه های قابل قبول ، موجبات جذاب

محاایط و افاازایش روحیااه کارکنااان را 
.فراهم کند 

هر پیشنهادی کاه سابب شاود تاا -5
الیتی محیط کار ، با طبیعت کار و نوع فعا

کااه در آن انجااام ماای گیاارد انطباااق 
.بیشتری پیدا کند 

:خط مشی و مقررات 
هاار پیشاانهادی کااه اجاارای -1

درست مقررات و بخشنامه هاارا
ر نسبت به وضا  موجاود آساانت

.کند 
هر پیشانهادی کاه مقاررات -2

ی معارض و ناسازگار را شناساای
.و اصلاح کند 

هاار پیشاانهادی کااه موجااب -3
ك کاهش مکاتبات ، اسناد ، مدار
.دد و مراحل زاید ثبت و ضبط گر

:حذف یا ایجاد کنترل 
هر پیشانهادی کاه کنتارل هاای -1

.مکرر یا غیر مؤثر را حذف کند 
هر پیشانهادی کاه کنتارل هاای -2

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

هبود نحوه اجرا و کیفیت انجام کار را ب
ی بخشیده یا بازده سیساتم هاا را با
ر آنکه کندی یا طاولانی شادن مسای

انجااام دادن کااار را باعاا، شااود ، 
.افزایش دهد 

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

نزدیکتاار نمااوده و موجااب بهبااود و 
ر تسری  در انجام مراحل مختلاف کاا

.گردد 

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

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

اید فرآیندهای اختصاصی دانشگاه را الکترونیکی نم
ی هر پیشنهادی که اطلاعات هار یاا از نواحیعملیاات-3

، دانشگاه مانناد ماالی ، بودجاه ، منااب  انساانی ، فنای
.را الکترونیکی نماید... خدمات و تدارکات و 

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

.نیروی انسانی گردد و یا بازده آنها را افزایش دهد 
هر پیشانهادی کاه باه شاناخت ، هخیاره ، توزیا  و -5

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

ر اطلاعات مورد نیاز از طریاق تجهیازات ماشاینی میسا
.سازد
زار و هر پیشنهادی که موجب استفاده بهینه از نرم افا-7

.سخت افزارهای موجود گردد 



:نوع است3تاثیر پیشنهاد بر 
مادی پیشنهادی که فقط صرفه جویی در هزینه دارد و:کمی-1

است
ی و یک پیشنهاد ممکن است مزایای اجرایی کم: کیفی-2

ز قبیل مادی قابل توجهی نداشته باشد و آثار و نتایج کیفی ا
تر میان بهسازی محیط  یا ایجاد روحیه  یا کمک به تفاهم بیش

.کارکنان و مانند آن را دارا باشد 
ه پیشنهادی که علاوه بر کاهش هزینه و صرف: مشترک-3

.جویی و بالابردن کیفیت نتایج دیگری نیز دارد

:نوع است3سطح پیشنهاد بر 
پیشنهادی که در واحد و حوزه خدمتی فرد قابلیت :سطح واحد-1

.اجرا دارد
پیشنهادی که قابلیت تعمیم و اجرا در سطح:سطح دستگاه-2

بالاتر از حوزه خدمتی فرد دارد و در سطح دانشگاه قابلیت اجرا 
.دارد

در صورتیکه مستندات لازم به تایید دبیرخانه:سطح ملی-3
اییدیه برسد و پیشنهاد قابلیت تعمیم به کلیه سازمانها باشد و ت

. های لازم را نیز کسب کرده در سطح ملی قابل بررسی است

دانشگاه می تواند جهت استفاده از نظرات 
کارکنان در هر کدام از برنامه ها و سیاستهای 

کلی دانشگاه با اعلام فراخوان عمومی 
.پیشنهادهای دارای اولویت را کسب نماید

اگر پیشنهاد فرد بر اساس فراخوان خاصی 
.باشد از لیست فراخوان ها انتخاب گردد
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و تمامی این قسمت ها بایستی بطور کامل
هر شفاف تکمیل گردد و در صورت خالی بودن
.ودقسمت پیشنهاد غیرقابل بررسی خواهد ب

3



یشنهاد در صورتیکه مستندی در رابطه با این پ
.ماییدندارید بایستی در این قسمت بارگزاری 

4



ریف در صورتیکه پیشنهاد فردی است نیازی به تع
پیشنهاددهنده نیست اما در صورت گروهی بودن 

با درصد مشارکت معین ( نفر3حداکثر )بایستی افراد 
هنده نیز در این قسمت خود فرد پیشنهادد.)تعیین شوند

(بایستی اضافه گردد
خاب پیشنهاد دهنده میتواند تا دو نفر دیگر را از انت

گرددمند نماید و از مزایای پیشنهاد گروهی بهره 

برای اضافه نمودن فرد دیگر از این قسمت
ستجو جمیتوانید بایستی بر اساس کد ملی 

نمایید

5



بت کنيددر صفحه ارسال پيشنهاد شما ميتوانيد پيشنهاد ارسالی خود را ث•
نحوه پر کردن این فرم را میتوانید از قسمت راهنما که در سمت چپ قرار دارد

مطالعه نمایید

اد خود را در بعد از پر کردن فرم میتوانید با زدن ثبت موقت پیشنه
ن را قسمت پیشنهاد های من ذخیره کنید و قبل از ارسال مجددا آ

ویرایش نمایید
ی به با زدن دکمه ثبت و ارسال پیشنهاد ، پیشنهاد جهت بررس

کمیته فرعی واحد ارسال میشود
6

حل پس از تکمیل پیشنهاد فرم بصورت خودکار با توجه به م
بوطه ارسال خدمت در سیستم پرسنلی به دبیر کمیته فرعی واحد مر

بقیه و در آنجا از نظر مطابقت پیشنهاد با دستورالعمل ابلاغی و
موارد بررسی می گردد و در صورت نیاز به ویرایش یا الصاق

ت داده مستندات توسط کمیته فرعی به فرد جهت اصلاح برگش
.میشود



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

لاح داشته در صورتیکه پیشنهاد بعد از ارسال به کمیته نیاز به اص
نده برگشت باشد دوباره توسط کمیته بررسی کننده به پیشنهادده

اد خواهد خورد و در این هنگام فرد در کارتابل خود در قسمت اسن
.من پیشنهاد خود را مشاهده میکند



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

لای پیشنهاددهنده با کلیک بر روی پیشنهاد دو پنجره در با
ارسال بعد ویرایش -2ویرایش -1: پیشنهاد رویت می نماید به نام

.دمی که برای اصلاح ابتدا بر روی ویرایش کلیک می نمای



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

ک پس از ویرایش و اصلاح پیشنهاد بر روی دکمه ذخیره کلی
.نمایید تا اصلاحات ذخیره و پنجره بسته شود



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

به بعد از اصلاح  و ذخیره پیشنهاد برای ارسال مجدد پیشنهاد
.کمیته دکمه ارسال بعد از ویرایش را بزنید



یشنهاد در هر لحظه از ارسال پیشنهاد به بعد شما میتوانید گردش پ
.دخود در کارتابلها را بررسی و از نتیجه کار اطلاع پیدا کنی

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

.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 کارشنا  

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



تراض به پیشنهاد جهت اع( کمیته اصلی)در صورت عدم تایید پیشنهاد در دبیرخانه 
رم اعتراض را ارسال میگردد کارکنان بایستی ف( اسناد من) کارتابل فرد پیشنهاد دهنده

تکمیل این لازم بذکر است.تکمیل و پیشنهاد را دوباره به کمیته فرعی ارسال نمایند
.الزامیست( دریافت تشویق نامه و امتیاز در واحد) فرم برای طی مراحل بعدی

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

در صورت داشتن اعتراض در فرم اعتراض توضیحات را درج نموده و 
ته فرعی سپس با زدن دکمه ارسال بعد اعتراض پیشنهاد را دوباره به کمی

.ارسال مینمایید

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

در صورت رد دبیرخانه بعنوان .پیشنهاد پس از ارسال به دبیرخانه بعد از بررسی یا مورد تایید قرار میگیرد و یا در دبیرخانه رد خواهد شد
. 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 هاا.
غیرنقاادی بااا کلیااا باار روی ایاان دسااتور فاارم 

تشویقنامه نامه را دریافت میکنید

چگونگی دریافت تشویق نامه

صفحه پاداش های من شامل دو قسمت پاداش های نقدی و پاداش 
ی در نظر های غیر نقدی میباشد ، در صورتی که برای پیشنهاد شما پاداش
.گرفته شده باشد میتوانید در این قسمت مشاهده کنید



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



امه ای باا به هر پیشنهاد پس از تصویب کمیته فرعی تشویق ن
تشویق برای دریافت.امضای دبیر نظام پیشنهادها صادر میشود 

نامه در قسمت پاداش های غیرنقدی باا کلیاا بار روی ایان
دستور فرم تشویقنامه نامه را دریافت میکنید

چگونگی دریافت تشویق نامه

صفحه پاداش های من شامل دو قسمت پاداش های نقدی و 
پاداش های غیر نقدی میباشد ، در صورتی که برای پیشنهاد شما 
پاداشی در نظر گرفته شده باشد میتوانید در قسمت پاداش 

.غیرنقدی مشاهده کنید



از امتیاز تشویق بعد از کلیا بر روی گزارش دستورات، فایل تشویق نامه مانند هیل نمایان خواهد شد که میتوانید فایل را جهت استفاده
یا پرینت مشاهده می شود pdfلازم بذکر است امضاء فقط در فایل هخیره شده بصورت . نامه در سامانه ارزشیابی بارگزاری نمایید



برای ثبت مستندات اجرای پیشنهاد پس از ورود به قسمت 
هاد اجرای پیشن-پیشنهاد–سیستم پیشنهادها در قسمت عملیات 

کلیا نموده و پیشنهادات ارجاع شده جهت ثبت نتیجه ی اجرا را 
در صفحه سمت چپ مشاهده مینمایید از قسمت دستورات روی 

.  کلیا نمایید( ثبت وضعیت+ ) گزینه 

یشنهاد چگونگی ثبت درصد پیشرفت اجرای پ
نامه



سپس صفحه کنترل پروژه فعال میگردد و بر روی
جدید  کلیا نموده تا پنجره اصلی جهت +گزینه 

.  درج شرح اجرا و مستندات باز خواهد شد



:قسمت میباشد5اطلاعات مربوطه در این پنجره شامل 
گردددرصد پیشرفت کار در این قسمت درج می: درصد پیشرفت

بات هر پیشنهاد در صاورت اجارا بایساتی در ساامانه ث: کد تجربه
مت درج تجارب ثبت و کد تجربه اعم از تایید یا عدم تایید در این قس

گردد
ت شاروع و پایاان فرایناد اجارا ثبا: بازه زمانی اجرای پیشنهاد

میشود
یشاود در این قسمت شرح کامل فرایند اجرا توضایح داده م: فعالیت

.که با چه روشی انجام گردید و به چه نتیجه ای رسید
در ایان مستندات و مکاتبات اجرای پیشنهاد بصورت کامال: ضمیمه

.قسمت الصاق میگردد



به هر پیشنهاد جهت بررسی شرح اجرا و الصاق مستندات و درصد پیشرفت
.  ارجاع میگردد( دبیر کمیته فرعی واحد) ناظر


