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وارد پیشنهادها جهت ورود به سامانه نظام 
شده و سامانه خدمات الکترونیک منابع انسانی

(  نترمز اینتر) از نام کاربری و پسورد اکتیو 
.  برای ورود استفاده کنید 



بعددد از ورود بدده سددامانه نظددام پیشددنهادات در 
د وبدا قسمت کارتابل با کلیک بر روی پسدت خدو
بیدر انتخاب کارتابل گردش کار  بر روی قسمت د

کمیتددده یرعدددی نظدددام پیشدددنهادات تمامی 
پیشنهادهای دریایدت شدده را میتدواش مشداهده

.  کرد

شنهادات با استفاده از ییلتر های موجود میتواش پی
.را جهت بررسی به دو دسته  تقسیم کرد

سی و پیشنهادهایی که نیاز برر)درحال بررسی -
(کارشناسی دارند

ی بر پیشنهادهایی که کارشناس)بررسی شده -
(روی آنها انجام شده اند
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توضیح انواع عملگرهای پیشنهاد
ه شدده با زدش این دکمه  در صورتیکه پیشنهاد به کارشدنا  ارجداع داد: مجموع یرمهای کارشناسی1.

.  می شودباشد  کلیه ی نظرات کارشناسی در خصوص این پیشنهاد توسط مدیراش مختلف مشاهده
استفاده نمایدد و در صورتیکه اصلاحاتی نیاز باشد دبیرکمیته می تواند از این دکمه: ویرایش پیشنهاد2.

.  تغییرات لازم را بدوش برگشت به پیشنهاددهنده انجام دهد
ی بدا توجده بده با زدش این دکمه  یرم امتیاز و شاخصها نمایاش می شود که بایست: یرم امتیاز پیشنهاد3.

توضیحات هر شاخص امتیاز موردنظر ثبت شود
نمدایش .. .با زدش این دکمه پنجره ی مشخصات پیشنهاد شامل شدر  پیشدنهاد و: نمایش پیشنهاد4.

داده می شود
ص می شود تدا با زدش این دکمه  پیشنهاداتی که با پیشنهاد موردنظر تشابه دارند مشخ: درصد تشابه5.

.از بررسی پیشنهاد تکراری جلوگیری شود
( ده پیشدنهاد دهند) کمیته پیشنهاد مورد نظر را جهت اصلا  بده مالدک سدند :ارسال جهت ویرایش6.

.برگشت می دهد

.شود پیشنهاد مورد نظر جهت بررسی به کمیته اصلی ارجاع داده می:تایید و ارسال به دبیرخانه7.

ر گریته و جهت با زدش این دکمه  پیشنهاد مورد نظر مورد تایید کمیته یرعی قرا: تایید در کمیته یرعی8.
.دریایت امتیاز و پاداش غیر نقدی ارسال میشود

یدل با زدش این دکمه  پنجدره ای بداز مدی شدود و دبیدر کمیتده پدت از ثبدت دلا: رد در کمیته یرعی9.
کمیدل در صورت نیاز شخص مورد نظر میتواند یرم اعتدرا  را ت.ردپیشنهاد مورد نظر را رد می نماید

.  نماید
صداح  با زدش این دکمه  پیشنهاد مورد نظر به یکی از مدیراش و یا مسدوولین: ارجاع به کارشنا 01.

یدر نظر جهت اظهار نظر کارشناسی درخصوص قابلیت اجرای آش ارجاع می گدردد ولدی از کارتابدل دب
ظهدار نظدر کمیته خارج نمی شود و دبیر کمیته می تواند اینگونه پیشدنهادات را تدا زمداش برگشدت ا

. کارشناسددددددددددی در پوشدددددددددده ی دیگددددددددددری قددددددددددرار دهددددددددددد



یرنمایش پیشنهاد و بررسی سطح پیشنهاد توسط دب

برای مشاهده پیشنهاد بایستی بر روی نمایش 
. نمایش باز شودتا پنجره پیشنهاد کلیک 



دي (: یشذهااد میزان اهمیت ، فراگیربودن و تاثیرگذااي   : سطح بررسی پیشنهاد* 
سطح دستگاه و فراتر یا دي سطح حوزه و یا دي سطح واحد 

صذويت ات بهبیان توضیح/  یشهاادايائهوتایهچگونگی: شرح کامل پیشنهاد * 
کافیواضح و مهطقی دي تایه و ايائه  یشهااد وايائه مستهدات

کذاي دي ايائه ياهکاي  یشهااد  چه میزان نوآوي  و خلاقیت ب: روش پیشنهادی * 
ت یذا ياهکاي مبتکرانه و ابداعی است و تاکهون وجذود نداشذته اسذ/ برده شده است

. توسعه یا اصلاح يوال موجود است
مل  کا،بصورت درستايائه ياهکاي ايائه شده جات اجرا   یشهااد :نحوه اجرا*
عملی و

دي ايائه  یشهااد چهد نفر همکاي  داشتهد:گروهی بودن پیشنهاد* 

:ته فرعیشاخص های قابل بررسی یک پیشنهاد برای دبیران کمی

ی نخواهد داشت لازم بذکر است در صورتیکه هر کدام از شاخص های موردنظر تکمیل و واضح نباشد پیشنهاد قابلیت بررس
یشنهاد را ادامه و بایستی جهت ویرایش به پیشنهاددهنده ارجاع گردد و در صورتیکه پیشنهاددهنده بدون اصلاح مجدد ان پ

. فرایند دهد دبیرکمیته فرعی میتواند رد آن را اعلام نماید
ریافتدامتیازبودنکاملووضوحمیزانوشدهدادهشرحتوضیحاتاساسبرشاخصهاازکدامهراینکهدیگرنکته

حت صصورتدرمورد ارزیابی قرار خواهد گرفت وپیشنهادهانظامدبیرخانهدرامتیازاتایننهایتدرکهمینماید
.  بررسی در میزان پاداش تاثیرگذار خواهد بود



اصلا  سطح پیشنهاد توسط دبیرکمیته یرعی

:توجه
حتما سدطح پیشدنهاد در بررسدی اولیده واحدد

انتخاب شود
تی بررسی دبیراش قبل از تایید کمیته یرعی بایس
ح واحد نمایند سطح بررسی پیشنهاد غیر از سط

کل انتخاب نشده باشد زیرا در گردش دچار مش
خواهد شد

درصورت نیداز دکمده ویدرایش را زده و سدطح 
بررسددی ویددرایش شددده و سددات تغییددرات را

.  ذخیره نمایید

ود و سطح پیشنهاد بایستی توسط دبیر کمیته بررسی ش
:در صورت اشتباه وارد شدش ویرایش شود

پیشنهادی که در واحد و حوزه خدمتی یرد :سطح واحد-1
.قابلیت اجرا دارد

ر پیشنهادی که قابلیت تعمیم و اجرا د:سطح دستگاه-2
سطح بالاتر از حوزه خدمتی یرد دارد و در سطح دانشگاه 

.قابلیت اجرا دارد
ازمانها در صورتیکه پیشنهادی قابلیت تعمیم به کلیه س-3

را دارد و تاییدیه های لازم را کس  کرده در سطح ملی 
. قابل بررسی است



تیازبندی در صورت مورد تایید پیشنهاد چه در سطح واحد چه در سطح دستگاه ابتدا بایستی این یرم را ام
.  کنید

وجه به با زدش این دکمه  یرم امتیاز و شاخصها نمایاش می شود که بایستی با ت: یرم امتیاز پیشنهاد
ات مبنای لازم بذکر است این امتیاز. توضیحات  هر شاخص امتیاز موردنظر ثبت شود و سات ذخیره گردد

از پت. پرداخت پاداش پیشنهادات اجرایی قرار خواهد گریت و صحت و بررسی آنها بسیار اهمیت دارد 
تایید و ارسال مجددا این امتیاز توسط دبیرخانه مورد بررسی قرار خواهد گریت



طقی دي تایه و صويت واضح و مهبیان توضیحات به:چگونگی تهیه و ارائه پیشنهاد*
کافیايائه  یشهااد وايائه مستهدات

رت بصلوايائه ياهکاي ايائه شده جاذت اجذرا   یشذهااد : قابلیت اجرای پیشنهاد*
عملی کام  و،درست

دي ايائه  یشهااد چهد نفر همکاي  داشتهد:گروهی بودن پیشنهاد*
شغ  پیشلنهادباطارتبادرپیشنهاداستبهتر: ارتباط پیشنهاد با کار پیشنهاد دهنده*

(به آندهنده و میزان اشرافشغ  پیشنهادوکاربامیزان ارتباط پیشنهاد.)باشددهنده
دي سذطح (: شنهاد میزان اهمیت ، فراگیربودن و تاثیرگذاری پی)پیش بینی میزان تاثیر پیشنهاد*

دستگاه و فراتر یا دي سطح حوزه و یا دي سطح واحد 
رده دي ايائه ياهکاي  یشهااد  چه میزان نوآوي  و خلاقیت بکذاي بذ)نوآوری و خلاقیت*

وسذعه یذا ياهکاي مبتکرانه و ابداعی است و تاکهون وجود نداشته است یا ت(: شده است
.  اصلاح يوال موجود است

:

:رعیعوامل موثر در تعیین امتیاز یک پیشنهاد برای دبیران کمیته ف



:  رد در کمیته یرعی
باز با انتخاب این دکمه  پنجره ی درج توضیحات
ی از می شود و دبیر کمیته پت از تیک زدش یک

ظر مورد نآش را ذخیره و سات پیشنهاد دلایل رد 
را رد میکنید

دلایل غیر قابل قبول بودش پیشنهاد 



لغو عملیات انجام شده 

یشنهاد در صورتیکه اشتباها عملیاتی را بر روی یک پ
انجام دهید و سات بخواهید عملیات دیگری را 

سی شده انجام دهید و قبلی را لغو کنید به کارتابل برر
دکمه ها ریته و سات پیشنهاد را انتخاب میکنید و
شنهاد لغو را میزنید با کلیک بر روی لغو عملیات پی
گردد و خودبخود دوباره به کارتابل درحال بررسی برمی
دهید شما میتوانید عملیات دلخواه را بر روی آش انجام



ی که با با زدش این دکمه  پیشنهادات: درصد تشابه
ود پیشنهاد موردنظر تشابه دارند مشخص می ش
.  ودتا از بررسی پیشنهاد تکراری جلوگیری ش

تست تشابه پیشنهاد



: ارجاع به کارشنا 
کردش با زدش این دکمه  پنجره ای باز میشود با تایپ
از نام یکی از مدیراش   پیشنهاد مورد نظر به یکی
ر مدیراش و یا مسوولین صاح  نظر جهت اظهار نظ
کارشناسی درخصوص قابلیت اجرای آش ارجاع می
ود و دبیر گردد ولی از کارتابل دبیر کمیته خارج نمی ش
ش کمیته می تواند اینگونه پیشنهادات را تا زما
ری برگشت اظهار نظر کارشناسی در پوشه ی دیگ

.  قرار دهد

ارجاع به کارشنا 



در عملیات گروهی . با انتخاب کردش یک پیشنهاد و زدش تیک   عملیات گروهی باز میشود
کلیه امور قابل اجرا بر روی پیشنهاد مورد نظر نمایش داده میشود



چگونگی بهره مندی از امتیاز پت از عدم تصوی  پیشنهاد در دبیرخانه و ارسال یرم اعترا 

شنهاد جهت پی( کمیته اصلی)در صورت عدم تایید پیشنهاد در دبیرخانه 
ردد ارسال میگ( اسناد من) کارتابل یرد پیشنهاد دهندهاعترا  به 

میته یرعی پیشنهاددهنده بایستی یرم را تکمیل و ارسال نماید و دبیر ک
یق نامه و دریایت تشو) نیز بایستی پیشنهاد را برای طی مراحل بعدی

.نمایندتایید و به دبیرخانه ارسال( امتیاز در واحد
ید قرار پیشنهاد پت از ارسال به دبیرخانه بعد از بررسی یا مورد تای

.میگیرد و یا در دبیرخانه رد خواهد شد
  امتیاز در صورت رد دبیرخانه بعنواش پیشنهاد در سطح واحد برای کس
.  کمیته یرعی و تشویق نامه ارسال میگردد

اید لازم بذکر است در صورتیکه پیشنهاددهنده و دبیر کمیته یرعی یرم را تکمیل و ارسال ننم
هیچگونه امتیازی به پیشنهاد تعلق نمیگیرد



پیشنهاد پت از اعترا  به کمیته یرعی جهت
:بررسی دوباره ارسال میگردد 

ایید یا در هماش کمیته یرعی دبیر اعترا  را مورد ت-1
ماید که نمیداند و رد اعترا  در کمیته یرعی ثبت مین

در این صورت هیچ امتیازی حتی سطح واحد به 
پیشنهاد داده نمیشود

هت یا پت از تایید اعترا  آش را به دبیرخانه ج-2
بررسی دوباره ارسال مینماید که در این صورت 
.امتیازات مربوطه شامل پیشنهاد می گردد



پیشنهاداجرای 



اجرای پیشنهادتایید یرآیند نحوه 

ت از پیشنهادهای مصوب دبیرخانه پت از تایید برای اجرا به مجری پیشدنهاد ارجداع داده میشدود پد* 
) نداظر ه بررسی شر  اجرا و صحت مستندات و درصد پیشریت بدتکمیل مستندات و شر  اجرا   جهت 

نگی همه ی موارد پت از همداهارجاع میگردد و ناظر موظف است پت از بررسی ( دبیر کمیته یرعی واحد
نظدام با بالاترین مقام حوزه خود تایید یا عددم تاییدد آش را ثبدت نمایدد تدا گدزارش توسدط دبیرخانده

ارسدال تیداز سالانه به معاونت توسعه مدیریت و منابع جهت تایید نهایی پداداش و امپیشنهادها بصورت 
.گردد



اجرای پیشنهادتایید یرآیند نحوه 

اظر پت از ورود به سیسدتم پیشدنهادها در قسدمت عملیدات در آیدتم ند
پیشنهاد تمامی پیشدنهادهای مصدوب ارجداع شدده بده مجریداش بدرای 

.    دبیرکمیته یرعی قابل نمایش خواهد بود



اجرای پیشنهادتایید یرآیند نحوه 

گزینده پت تکمیل مستندات توسط مجری در کاربرگ دستورات بدر روی
سدی کلیک و شدر  اجدرا و مسدتندات را برر( به رنگ آبی) کنترل پروژه 

.نمایید



اجرای پیشنهادتایید یرآیند نحوه 

مایش داده پنجره کنترل پروزه نکنترل پروژه پت از کلیک بر روی گزینه 
یشدنهاد پنجره اجرای پ( به رنگ سسبز) میشود و با کیک بر روی دستور 

ابدل یعال میگردد با کیک بر روی یعالیت کدل مسدتندات و شدر  اجدرا ق
.نمایش میگردد



نمایش یعالیت  مستندات و شر  اجرا 

ت پت بررسی تمامی موارد در صور
مکفی بدودش مسدتندات بدارگزاری
شده و شدر  واضدح روال اجدرای 

ریدیت/ یرایند با هماهنگی معداوش
بر روی گزینده اعمدال بررسدی /.... 

د یدا کلیک و اجرای پیشنهاد را تایی
.  رد مینمایید



یرآیند نحوه تایید اجرای پیشنهاد

در صددورت تاییددد یددا رد اجددرای پیشددنهاد 
یرایند قابلیت برگشت یا ویرایش برای این

وجود نخواهد داشت لدذا نهایدت دقدت در 
. بررسی انجام گردد



نحوه اخذ گزارشات



ا مراجعده برای اخذ گزارشات مدیریتی و تخصصی میتوانید ب
سامانه به مدیریت سیستم پیشنهادها   انواع گزارشات را از

.اخذ نمایید

نحوه اخذ گزارشات



برای اخذ گزارشات حتما اول کدد پیشدنهاد را بده سدمت
اب و بده راست کشیده و بقیه آیتم ها را بر حس  نیاز انتخ

.پایین جدول سمت راست بیاورید
در صورت نیاز به مجموعدرخواستها  جمع گدزارش:توجه

اخذشده در ستوش جمدع نادیدده گریتده شدود و بصدورت 
.دستی محاسبه نمایید

رهذخیدگزیندهبدالات ازگزارشذخیرهبهنیازدرصورت
.نماییدانتخابرااکسلیایلبصورت

نحوه اخذ گزارشات



در هر کدام از ت  هدای مدورد نیداز میتوانیدد حدوزه خدود را 
یدرا انتخاب نمای..... انتخاب و سات بازه زمانی مدنظر و

نحوه اخذ گزارشات


