
 
 
 
  

 

 

 

 
 

 شنهاداتينظام پ تيريدستورالعمل مد

 
 
 

 0000000شماره: 
 
 

 تاريخ

 تصويب/ بازنگري
 تصويب كننده تائيد كننده تنظيم و تدوين كننده شرح بازنگري

 ديرعاملممعاون وزير و  ير توسعه منابع انسانيمد ساختار ير مهندسيمد  

     

     

 



 

 

   0000000دستورالعمل:  

 
  4 از 1 صفحه

 

 

 فهرست 

 3 .......................................................................................................................... مقدمه -1

 3 ........................................................................................................................... هدف -2

 4 .................................................................................................................. دامنه کاربرد -3

 4 ......................................................................................................................... تعاريف-4

 4 ........................................................................................................................ مديريت مشارکتي:-4-1

 4 ............................................................................................................................ نظام پيشنهادها:-4-2

 5 ........................................................................................................ کميته مديريت نظام پيشنهادها:-4-3

 5 ............................................................................................................... دبيرکميته نظام پيشنهادها:-4-4

 5 ............................................................................................................... دبيرخانه نظام پيشنهادها: -4-5

 5 ......................................................................................................................... مجري يا مجريان:-4-6

 5 ....................................................................................................................... کارگروه تخصصي:-4-7

 5 ..................................................................................................................... کارشناس تخصصي:-4-8

 6 .............................................................................................................................. پيشنهاددهنده:-4-9

 6 .......................................................................................... بذر پيشنهاد )تکنيک فراخوان پيشنهاد(:-4-11

 6 .................................................................................................................................... پيشنهاد:-4-11

 6 ...................................................................................................................... پيشنهاد تاييد شده:-4-12

 6 ............................................................................................................................. پيشنهاد کمي:-4-13

 7 ........................................................................................................................... پيشنهاد کيفي: -4-14

 7 ...................................................................................................................... مسئوليتها -5

 7 ................................................................................................................ ارکان اجرايي -6

 7 ............................................................................................. وظايف کميته مديريت نظام پيشنهادها:-6-1

 8 ............................................................................................. اعضاي کميته مديريت نظام پيشنهادها:-6-2

 9 .......................................................................................... دبيرخانه کميته مديريت نظام پيشنهادها: -6-3

 01 ................................................................ کارگروه هاي تخصصي/ کارشناسي تخصصي پيشنهادها: -6-4

 00 ............................................................................ خصوصيات کارشناس تخصصي پيشنهاد : -6-4-2

 00 ................................................................................................................ مراحل اجرا -7

 00 ............................................................................................. گردش کار اجرايي نظام پيشنهادها: -7-1



 

 

   0000000دستورالعمل:  

 
  4 از 2 صفحه

 

 01 ................................................................................................... موضوعات و شرايط قابل قبول:-7-2

 03 ............................................................................................................موضوعات غبرقابل قبول:-7-3

 04 ................................................................ راه اندازي سامانه اينترنتي براي جذب ايده و پيشنهادات: -7-4

 04 ................................................................................................................ د:تشويق اولين پيشنها -7-5

 05 ................................................................................................................... پاداشهاي غيرنقدي: -7-6

 06 ............................................................................................................................ نظام توصيه: -7-7

 07 ................................................................................................... يب و اجراتاريخ تصو -8

 

 



 

 

   0000000دستورالعمل:  

 
  4 از 3 صفحه

 

 همقدم -1

 يهااز برنامه يمشارکت تيريمد يهاروش نيو موثرتر نيترجياز را يکينظام پيشنهادها، به عنوان 

شرکت  يندهايدر جهت بهبود فرآ نفعانيذ ريو مشارکت کارکنان و سا يورانسان محور در ارتقاء بهره

هاي انساني در هاي ذهني و انديشه سرمايهتوان به يافتهاست كه از طريق آن مي يوشرود و ريبه شمار م

هاي بهينه، در راستاي فرهنگ تغيير و بهسازي مستمر شرکت حلحل مسائل و ايجاد سوالات جديد و راه

ري و پذينمايد كه حس مشاركت و مسئوليترا فراهم مي يانهيزم شنهادهاينظام پ جهيدست يافت. در نت

تقويت نموده و منجر به ترقي فرهنگ  انيهاي سازمها و گلوگاهتعلق سازماني را در جهت رفع چالش

 .شوديسازي در كليه سطوح سازماني متصميم

و اعتقاد مديريت به  نقش مديريت ارشد انكارناپذير است و باور شنهادها،يموفقيت نظام پ يبرا

ندي اكثريت كاركنان سازمان موثر بوده و به عنوان يكي از گيري و توسعه اين فرآيند در علاقمشكل

فرصت با  يزمانهمه سطوح سا يبرا شنهادهاينظام پ جيخواهد بود. با نتا شنهادهايمهمترين اركان نظام پ

 ياکارکنان شرکت به گونه اتيشرکت فراهم خواهد شد تا از فکر، دانش و تجرب تيريمد يبرا يارزش

 ياجرا نهيآنها زم نيو انتخاب مناسبتر دهيرس يهادهيا يابيو ارز يند شوند و با بررسمبهره افته،يسازمان

   .نديآن را فراهم نما

 هدف -2

شرکت  يفرع ياين دستورالعمل در جهت عملياتي نمودن نظام پيشنهادها در ستاد و كليه شرکتها

به  شنهاداتاهداف نظام پي و مصوب شده است تا نتدوي راناي ينفت يو پخش فرآورده ها شپالاي يمل

 محقق گردد: لشرح ذي

 گسترش فرهنگ  ،يانسان هيبهبود فرهنگ سازماني، حفظ و احترام به کرامت سرما

و همكاري داوطلبانه، تقويت روحيه مسئوليت پذيري و تعلق  يمشاركت، کارگروه

 سازماني.
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 شي و كار انديشكوفايي استعدادها و افزايش روحيه خلاقيت، نوآوري و تشويق هم

 گروهي.

 .همسو نمودن اهداف كاركنان با اهداف سازماني 

 و بهينه از  يفيبهبود فرآيندها و استفاده ک ها،نهيازطريق کاهش هز يورارتقاء سطح بهره

 هاي انساني و مالي.منابع و سرمايه

 .بهبود مستمر امور محوله، كاهش هزينه ها، بهبود روندها و فرآيندهاي عملياتي 

 هاي شتياق به يادگيري، مطالعه، آموزش و پژوهش در كاركنان جهت يافتن فرصتايجاد ا

 ارائه پيشنهاد. زهيبهبود و انگ

 فكر، خلاق، جستجوگر و ممتاز در شرکت.امکان شناسايي کارکنان خوش 

 نفعانيذ ريدر گردش اطلاعات و دانش در درون سازمان و سا ليتسه. 

 دامنه کاربرد -3

 .يفرع يشرکتها هيايش و پخش فرآورده هاي نفتي ايران و کلشركت ملي پال ستاد

 فيتعار-4

 :يمديريت مشارکت-4-1

 يفايکارکنان، به منظور ا ياست که با توجه به سطح آمادگ يتيريمد وهيش کي يمشارکت تيريمد

مربوطه  يهاتيو موثر سازمان، کارکنان را در همه فعال ديبه عنوان عضو مف شانيا يقينقش حق

 .رديگيبهره م يبه اهداف سازمان ليجهت انجام امور و ن شانيا يهاييکت داده و از توانامشار

 نظام پيشنهادها:-4-2

آوري نظام يافته نظرات و پيشنهادهاي كاركنان، ارباب رجوع و ساير صاحبان فكر و انديشه جمع

ي ، نظام پيشنهادها ناميده ورو ترغيب آنان در راستاي اصلاح، بهبود مستمر فرآيندها و ارتقاء بهره

 مي شود.
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 مديريت نظام پيشنهادها: تهيکم-4-3

چشم انداز، نقشه راه و اتخاذ  مکه ضمن ترسي شنهادهانظام پي رندهگي مو تصمي يرکن اصل

پيشنهادهاي ارائه شده  دعدم تايي اي دو تايي يبه بررسي نهاين نظام، ياکلان  يو راهبردها استهاسي

 شود. يم دهنامي تهدازد که به اختصار کميدر سطح شرکت مي پر

 نظام پيشنهادها: تهيکمدبير-4-4

 ،تهير کميبعنوان دب( يمنابع انسان رتوسعهينظر مد ري)زپژوهش و توسعه منابع انساني واحد سيرئ

 تهيکار و ارائه گزارش به کم اتييمراحل و جز يو نظارت بر تمام شنهادهاينظام پ شبرديپ فهيوظ

 را برعهده دارد. شنهادهايپنظام  تيريمد

 دبيرخانه نظام پيشنهادها: -4-5

نقش  يفاي( موظف به ايمنابع انسان رتوسعهينظر مد ري)ز پژوهش و توسعه منابع انساني واحد

 خواهد بود. شنهادهاينظام پرخانه يدب

 :انيمجر اي يمجر-4-6

 .فرد يا افرادي كه اجراي پيشنهاد را برعهده دارند

 :يصصکارگروه تخ-4-7

ت يريته مديارائه شده، کم يشنهادهايبودن پ ين رشته ايو ب يدگيچيت، پيمتناسب با تعداد، ماه

خواهد  يريگمي، تصميتخصص يا موقت کارگروههاي يل دائميشنهادها در خصوص تشکينظام پ

 داشت.

 :يکارشناس تخصص-4-8

 ،يتخصص يرگروههاو کا تهيواحدها، کم يو روسا رانيمد صياست که بنا به تشخ يکارشناس

در  يشناخت کاف ديبا يشود. کارشناس تخصص يبه او ارجاع م يتخصص يجهت بررس شنهاديپ

در  عيو سر يمنطق ليو تحل هيتجز ييداشته باشد و توانا شنهاديمورد ابعاد مختلف موضوع پ

 را دارا باشد. يشنهاديپ يخصوص موضوع تخصص
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 :شنهاددهندهيپ-4-9

و واگذار شده، کارکنان  يفرع يو پخش، شرکتها شيپالا يدر شرکت ملکارکنان شاغل  هيشامل کل

و  انيصنعت نفت و اقشار مختلف مردم) شامل دانشگاه يو فرع ياصل يشرکتها ريسا

 (رندگانيو خدمات گ انيمشتر ،يپژوهشگران، شرکتها و فعالان بخش خصوص

  شنهاد(:يک فراخوان پي)تکن شنهاديبذر پ-4-11

کارکنان و  ران،يبه اطلاع مد شنهادهاينظام پ تيريمد تهيت که توسط کماس يموضوعات مشخص

از  کيمشخص شده ارائه دهند. طبق اين شيوه هر  نهيخود را در زم شنهاداتيتا پ رسديم نيريسا

/ سرپرستي خود تيريدار واحد تحت مدمسايل و موضوعات اولويت تواننديمديران و روساء م

توسط  حلراه يو بررس افتيدر ينظام پيشنهادها برا تهيريق اعلام کمنمايند تا از طرا اعلام 

 گردد. يدر محدوده زماني مشخص اطلاع رسان نفعانيذ ريکارکنان و سا

  :شنهادپي-4-11

 تهايمطلوب مامور يو اجرا فيوظا يدر راستا يگروه اي ينو، فرد يدهيهرگونه فکر، راه حل و ا

 يساز نهيمثبت، بهبود روش، اصلاح و به رييتغ کي جادير به او اهداف سازمان که بتواند منج

ها، بالابردن  نهيخدمات، کاهش هز تيفيک شيبرطرف شدن مشکلات و نواقص، افزا ،يروند جار

  کارکنان و ... گردد.  هيروح

 د شده:ييتا شنهادپي-4-12

 تر،صحيح تر،سريع تر،آسان را موجود وضعيت تواندياست که م يشنهاديد شده پييشنهاد تايپ

 ده باشد.يته رسيد کميينموده و به تا ترمطلوب و ترتر، ايمنارزان

 :يکم شنهادپي-4-13

مي  ييصرفه جو ايدرآمد و  شيتمام شده، افزا متياجراي آن سبب افزايش بهره وري،کاهش ق

 شود و قابليت اندازه گيري و محاسبه ريالي دارد.
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 :يفيک شنهادپي -4-14

-اجراي مطلوب برنامه ست،يز طيو مح يمنيبهبود ا ،ياجتماع تيمطلوب شيسبب  افزااجراي آن 

صرفه  ،يبهبود فضاي كار و روابط انسان ،يانسان هيهاي تحول اداري، افزايش بهره وري سرما

افزايش رضايتمندي كاركنان و مانند اينها مي شود و قابليت اندازه  ،يجويي بهينه در منابع انسان

 را ندارد. يسبه ريالي آسانو محا يريگ

 هامسئوليت -5

 رعامل شرکتيمدبر عهده  ياصلدر سطح شركت ن دستورالعمل يا يت نظارت بر حسن اجرايمسئول

ها مديران عامل اين شركتبر عهده  يفرع يهاشرکت و در سطح ينفت يهاش و پخش فرآوردهيپالا يمل

 مي باشد.

 

 ييارکان اجرا -6

 :از ران عبارتنديا ينفت يش و پخش فرآورده هايپالا يشرکت مل در پيشنهادها نظام اركان

 يفرع يشنهادها در ستاد و شرکتهايت نظام پيريته مديکم . 

 يتخصص يکارگروه ها. 

 (يو تحول ادار يمنابع انسان ياداره پژوهش ها پيشنهادها ) نظام رخانهيدب 

 شنهادها:يت نظام پيريته مديکمف يوظا-6-1

در بالاترين سطح نظام پيشنهادهاي شرکت قرار داشته و وظايف و  شنهادهايام پنظ تيريمد تهيکم

 باشد:اختيارات زير را عهده دار مي

 و تعيين پيشنهادها نظام با مرتبط هاي برنامه و گذاري سياست اجرايي، هاي مشي خط تعيين 

 .پيشنهادها ارايه براي مناسب زمينه هاي

 كاركنان در خلاقيت رشد و وفاييشك زمينه ايجاد براي ريزي برنامه. 

 يت ستاد شرکت و شرکتهايشنهاد بر اساس ماموريبذر پ ين موضوعات و محورهاييتع 

 .يفرع

 يفرع يو شرکتها يشنهادات شرکت اصليکپارچه نظام پيسامانه  يراهبر. 
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 تقويت منظور به عمومي هاي مشوق تصويب و ج فرهنگ مشارکت، تعيينياشاعه و ترو 

 كاركنان.  ميان مشاركت فرهنگ

 نامه نييشنهادات همسو با آيمرتبط با نظام پ يداخل يياجرا يب دستورالعملهايو تصو يبررس

 .يابلاغ يو دستورالعملها

 پيشنهادها نهايي پذيرش يا رد مورد در گيري تصميم. 

 قهايتشو بيتصو و تعيين. 

 ن و يجهت تأم يامور مال تيريلازم با مد يهاياز و هماهنگيبرآورد بودجه و اعتبارات مورد ن

 ص منبع، از محل بودجه شرکت.يتخص

 ارات.يف و اختين شرح وظاييو تع يتخصص يهال کارگروهيتشک يبرا يريم گيتصم 

 شنهادات.ينظام پ يتخصص يواصله از کارگروه ها يابيج ارزينتا يبررس 

 شنهادات مصوب.يپ يدات لازم جهت اجرايجاد تمهيا 

 مصوب. شنهاداتيپ ينظارت بر اجرا 

 ره محترم شرکت.يات مديبه ه يارائه گزارشات دوره ا 

 شنهادها:ينظام پ اعضاي کميته مديريت-6-2

 )معاون مدير عامل)رئيس کميته 

 مدير توسعه منابع انساني 

 مدير برنامه ريزي تلفيقي 

 مدير پژوهش و فناوري 

 مدير امور مالي 

 مدير مهندسي ساختار 

 مدير فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 ئيس امور حقوقير 

 رئيس روابط عمومي 

 هاي منابع انساني و تحول اداري)دبير کميته و بدون حق راي ( رئيس پژوهش 

 .)نماينده شرکت ملي پخش)بدون حق راي 

 .)نماينده شرکت خطوط لوله و مخابرات نفت ايران)بدون حق راي 

 .)نماينده شرکت ملي مهندسي و ساختمان نفت ايران)بدون حق راي 



 

 

   0000000دستورالعمل:  

 
  4 از 9 صفحه

 

 ده شرکت پالايش نفت آبادان)بدون حق راي(.نماين 

ر مجموعه، متناسب و متناظر با ساختار يز يران محترم عامل شرکتهايلازم است مد :(1)تبصره

ته مذکور را يشنهادات را مشخص و کميت نظام پيريته مديکم يشرکت متبوع خود، اعضا يسازمان

امور در مناطق تحت پوشش بر اساس  يت و سازماندهيند. نحوه فعاليو فعال نما يراه انداز

 يخواهد بود. برا يشنهادات شرکت اصليت نظام پيريته مديم کميشنهاد شرکتها و تصميپ

ت نظام يريته مديشنهادها، کمينظام پ يدستورالعمل مصوب و در مرحله اجرا يدارا يشرکتها

 يريم گيو تصم ينظام مذکور و بر اساس گزارش عملکرد، بررس ييشنهادها متناسب با کارآيپ

 خواهد داشت.

ت جلسه لازم بوده يل و رسميتشک ي، برايرا يحضورحداقل پنجاه درصد اعضاء دارا :(2)تبصره

 يب موضوع مطرح شده حداقل کسب موافقت دو سوم تعداد اعضاء حاضر الزاميتصو يو برا

نده تام ينما يته در جلسه و معرفيکم يعدم حضور عضو اصل يبرا ياست. در صورت اعلام قبل

 خواهد بود. يحق را ينده مذکور دارايار، نمايالاخت

ص از يتواند بنا به نياز و تشخشنهادها علاوه بر اعضاء ثابت مييت نظام پيريته مديکم :(3)تبصره

 د.يافراد صاحب نظر و متخصص نيز حسب مورد دعوت نما

 :نظام پيشنهادها تيريمد تهيکم رخانهيدب -6-3

 باني( به عنوان پشتيتوسعه منابع انسان تيري) مديو تحول ادار يبع انسانمنا ياداره پژوهشها

 خواهد بود: ليذ فيوظا يفايموظف به ا شنهادها،ينظام پ تيريمد تهيکم يي/ اجرا يهماهنگ

 .پيشنهادها ثبت و دريافت

 کميته  به گزارش و آنها اثربخشي بررسي و مصوب پيشنهادهاي اجراي حسن بر نظارت

 .م پيشنهادهامديريت نظا

 تخصصي هايکارگروه عملكرد نحوه و پيشنهادها نظام سالانه عملكرد گزارش تهيه. 

 کميته مديريت نظام پيشنهادها جلسات برگزاري. 

 اجرا جهت مصوب پيشنهادهاي ارجاع و پيگيري. 

  /نظارت و پيگيري بر روند رسيدگي پيشنهادات ارجاع شده به کارگروه هاي تخصصي

 ي.کارشناسان تخصص

 مستمر صورت به كاركنان به دريافتي پيشنهادهاي وضعيت اعلام. 

 توسط کميته نظام پيشنهادها شده اعلام دار اولويت موضوعات رساني اطلاع . 
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 نظام گسترش منظور به مناسب فرهنگي و آموزشي هاي فعاليت برنامه ريزي و هدايت 

 )آموزشي هاي دوره بازديدها، ها، شيهما سمينارها، برگزاري مانند(پيشنهادها

 يزمينه در ها سازمان ساير دستاوردهاي و تجربيات علمي، مرجع كتابهاي و منابع گردآوري 

 .پيشنهادها نظام

 پيشنهادها نظام ضروري مكاتبات انجام. 

 .ايجاد تمهيدات لازم جهت اجراي پيشنهاد توسط پيشنهاددهندگان و واحدهاي اجرايي 

 بانك تشكيل و نتيجه حصول تا دريافت ي مرحله از پيشنهادها سوابق نگهداري و ثبت 

 پيشنهادها. بررسي و نظام پذيرش اطلاعات

  رسيدگي به اعتراضات در رابطه با پيشنهادات و ارسال مجدد پيشنهادات به کارگروه هاي

 تخصصي / کارشناسان تخصصي.

 .ساير وظايف محوله به تناسب مصوبات کميته مديريت نظام پيشنهادها 

 :شنهادهايپ يتخصص ي/ کارشناسيتخصص يرگروه هاکا -6-4

به  شنهاداتيپ يابيارز يو انتخاب کارشناسان تخصص يتخصص يکارگروهها تيو فعال ليتشک

توسط  شنهادهايپ قيدق يو کارشناس يابيارز ،يو تخصص لازم جهت بررس شنهاديتناسب نوع پ

 ،ياز نظر فن شنهاداتيموضوع پکه  ي. در مواردرديگ¬يصورت م شنهاداتينظام پ تيريمد تهيکم

گردد.  يکارشناس خبره استفاده م نيلازم باشد از چند يدگيچيپ يدارا يعو اجتما ياقتصاد

و پخش و  شيپالا ياز متخصصان داخل شرکت) ستاد شرکت مل تواند¬يم يابيکارشناس ارز

 ايفت و صنعت ن يو فرع ياصل يشرکتها ريخارج از شرکت) سا اي( و يفرع يمجموعه شرکتها

 خارج از صنعت نفت( باشد.

 تيبا ماه متناسب شنهادهايپ يتخصص ي/ کارشناسيتخصص يکارگروه هاف يوظا-6-4-1

 ليذ فيوظا يفايبه ا يکارشناس تخصص اي يکارگروه تخصص ،يشنهاديهر پ اتيو خصوص

 مسئول خواهد بود: 

 يو فن يبه صورت علم شنهاديپ يياجرا تيقابل يبررس. 

 شنهاددهندهيپ فيبا وظا شنهاديرتباط پا زانيم صيتشخ. 

 شنهاديپ ياجرا يبرا ازيموردن يگذارهيسرما اي هانهيبرآورد هز. 

 يراتييچه تغ شنهاديپ نکهيا نيي)تعشنهاديپ يحاصل از اجرا يبرآورد منافع و دستاوردها 

 (.آورديمحصولات و خدمات به وجود م تيکم ايو  تيفيموجود از نظر ک تيدر وضع
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 يشنهاديو روش پ يروش فعل سهيمقا. 

 انينمودن مجر شنهاديپ حاًياجرا و ترج يزمان لازم برا يبيبرآورد تقر. 

 تيريمد تهيکم رخانهيمدارک به دب هيو اعاده کل يينها يريگجهيو نت يابيگزارش ارز هيته 

 .شنهادهاينظام پ

 به  و توجه ييگو ياز کل يو مشخص و خوددار قيدق ،يکم ريمقاد هيارا حاًيترج

 .ييگوخلاصه

 : شنهاديپ يکارشناس تخصص اتيخصوص -6-4-2

 اشاره کرد: ريبه موارد ز توانيم شنهاديکارشناس پ اتيخصوص از

 داشته باشد. يشده تجربه عمل هيارا شنهاديپ ينسبت به حوزه کار 

 داشته باشد. لينسبت به مسا ينگرش علم 

 را داشته باشد. يميانجام کار به صورت ت ييتوانا 

 کند. انيب شنهاددهندگانيپ يساده و قابل فهم برا يرا به زبان ليادر باشد دلاق 

 ( نداشته باشد.يدشمن اي) يسابقه دوست ،يدهنده رابطه خانوادگ شنهاديالامکان با پ يحت 

 در خصوص موضوع را  ياعتبار علم نيشتريکه ب يمتخصصان نيانتخاب کارشناسان از ب

 ژهيو تياز اهم شنهاددهندهيکارشناس نزد پ ي)اعتبار علم دباشنيکارکنان دارا م رينزد سا

 برخوردار است(. يا

 مراحل اجرا -7

 :شنهادهاينظام پ ييگردش کار اجرا -7-1

و ارائه فرم بصورت  ليمشخص شده )تکم يو انتقاد در سامانه ها دهيا شنهاد،يثبت پ .1

و به صورت  افتيرشرکت د تيسا ايپورتال  قياز طر پيشنهادمکتوب در موارد خاص(. 

پس از  شنهاديارائه پ ستميشود. سفرستاده مي شنهادهاينظام پ رخانهيبه دب يکيالکترون

 .دهديارائه م يريکد رهگ کيدهنده به صورت خودکار  شنهاديفرم توسط پ ليتکم

ها، حذف  يثبت شده در سامانه، حذف تکرار يشنهادهايمشخصات پ يبررس .2

 .شنهادهايو ... توسط کارشناس پ هياول طيفاقد شرا يشنهادهايپ
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 ،يو کارشناس/کارشناسان تخصص يتخصص يبه واحدها يقابل بررس يشنهادهايارجاع پ .3

دهنده، رفع نواقص،  شنهاديو اعلام به پ يگانيجهت با فيتکل نييپاسخ و تع افتيدر

 .اشنهادهينظام پ تهيارجاع به کم ايدهنده و  شنهاديتوسط پ شنهاديمجدد پ لياصلاح و تکم

 ها / ادارات. تيريشرکتها / مد کيبه تفک انه،يدر جدول گزارش ماه شنهادهايثبت پ .4

 .شنهادهاينظام پ تهيو ارائه به کم شنهادهايآمار ماهانه پ ميتنظ .5

وکارشناس  يتخصص ي) واحدهاهيشده اول دييتا يشنهادهايپ يبرا يريگميو تصم يبررس .6

جهت  رشيقابل پذ يشنهادهايپ نييو تع شنهادهاينظام پ تيريمد تهي( در کميتخصص

 .يتخصص ي/ کارشناس يتخصص يتوسط کارگروهها ييو اعلام نظر نها يبررس

 بيو انتخاب و تصو شنهادهاينظام پ تيريمد تهيبه کم شنهادهايگزارش پ ييارائه نها .7

 آن. يقابل اجرا و نحوه اجرا يهاشنهاديپ

 :ط قابل قبوليموضوعات و شرا-7-2

ند در تمامي زمينه هاي تخصصي و عمومي شرکت ارائه گردند به عنوان نمونه، توانپيشنهادها مي

 عبارتند از: شنهاديپ يکل طيبرخي از اين زمينه ها و شرا

 .افزايش كيفيت و كميت خدمات شرکت بر حسب وظايف قانوني محوله 

 .جلب رضايت مراجعين و ساير ذينفعان از خدمات و فعاليتهاي شرکت 

 توجيه تخصصي و اقتصادي بوده و جنبه كاربردي  يهزينه ها )دارا صرفه جويي و كاهش

 چند بخش از شرکت را داشته باشد(. اي کيدر 

  بهبود مناسبات و تعاملات شرکت با ديگر سازمانها و شركتهاي دولتي و خصوصي و

 شفافيت ارتباطات.

 ازماني، گردش نامه ها و دستورالعملهاي عملياتي، ساختارس ينياصلاح و بهبود مقررات، آ

 هاي انجام کار منجر شود(.كار و نظامهاي تصميم گيري) به اصلاح و بهبود روش

 .افزايش رضايت و انگيزه و بهبود امور رفاهي كاركنان 
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 هاي در حال انجام شرکت نباشد ) نوآوري داشته و تکراري جديد بوده و جزء فعاليت

 نباشد(.

 .مبهم نبوده و جزئيات آن بيان شده باشد 

 ارائه گردند. يگروه اي يتوانند به صورت فرد يم شنهادهايپ 

 :موضوعات غبرقابل قبول-7-3

مورد بررسي اوليه  شنهاداتينظام پ تهيکم رخانهيدر ابتدا توسط دب يافتيدر يكليه پيشنهادها

 قرارگرفته و پيشنهادهايي كه داراي شرايط ذيل باشند، مورد قبول نخواهند بود :

 اجرا نشده،   ايي كه همانند آنها قبلاً ارائه شده باشد )اعم از اجراشده پيشنهادهاي تكرار

 مستند(. يو سازمان يعلم ليمگر در موارد استثناء در صورت ارائه دلا

 يو تخصص يفن ،يعلم يفاقد مبان يشنهادهايپ. 

 .پيشنهادهايي كه در حوزه فعاليتهاي شرکت نيستند 

 بوده و در حال اقدام است. که در دستور کار وزارتخانه يشنهاداتيپ 

 (.اياز مزا شيب نهيسودمند)هز ريغ يشنهادهايپ 

 عدم امكان اجرا با توجه به شرايط و امكانات موجود. تيبا خصوص شنهاديپ 

 تيشکا ايدرخواست  تيبا ماه شنهاديپ. 

 جهت ارائه راه حل ندارد ) در  يحيکه تنها به ذکر مشکل پرداخته و توض ييشنهادهايپ

و  يبررس هيتوص نديفرآ ريدر مس طيواجد شرا يها دهيا ،يگروه کارشناس دييصورت تا

 خواهد شد(. فيتکل نييتع

  پيشنهادهايي كه در زمان دريافت جزء سياستهاي سازمان بوده و در برنامه ها و در دستور

 كار قرار دارند.

 مربوط  يها شنهاديپيشنهادهاي كه با قوانين تصويب شده مغايرت دارند)به عنوان مثال پ

 رييدرجهت تغ ياتيوعمل يبه تغيير ساعت كاري و... البته درصورت ارائه راهکار منطق

 (.باشديم رشيو پذ يمقررات، قابل بررس يبازنگر ايو
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 .تذكر و يادآوري صرف براي انجام كارهاي داراي روال خاص و معمول در شرکت 

 سخت افزاري، هاي شخصي شامل ملزومات و نيازهاي رفاهيارايه درخواست ،

 افزاري و غيره.نرم

  ارايه پيشنهاد جديد براي پيگيري پيشنهاد قبلي و يا تقاضاي تجديد نظر در بررسي

 پيشنهاد قبلي.

 در قالب كار كارشناسي و يا پروژه تحقيقاتي که  قبلا اجرا و يا تصويب شده  ديپيشنهاد نبا

 باشد(. است، باشد. )پيشنهادات نبايد قبلا در سيستم اجرا شده

 .پيشنهادهايي كه وظايف سازماني فرد محسوب مي شود 

 .پيشنهادهايي که كلي، مبهم و ناقص باشند 

 صورتيكه پيشنهاد در يكي از موارد فوق صدق كرده و رد شود، مراتب با قدرداني از  در

 ارائه پيشنهاد، به اطلاع پيشنهاد دهنده مي رسد.

 :شنهاداتيو پ دهيذب اج يبرا ينترنتيسامانه ا يراه انداز -7-4

اقشار مختلف مردم شامل متخصصان،  يعموم يهادهيو ا ياز نظرات کارشناس يمندبه منظور بهره

ها و خدمات و فرآورده انيمشتر ان،يصنعتگران و سازندگان، پژوهشگران و دانشجو ان،يدانشگاه

 شنهادهاينظرات و پ تافيجهت در شنهاداتيو صندوق نظام پ ينترنتياقشار مردم، سامانه ا ريسا

 نييو تع يبهره بردار يتخصص يدرتعامل با واحدها يشده و موارد و نظرات اعلام ياندازاهر

به تناسب،  تهيکم ميشاخص و اثرگذارحسب تصم يها دهي. نظرات و اديخواهند گرد فيتکل

ن در اصلاح سازنده آنا شنهاديکه پ ينيمراجع نيقرار خواهند گرفت. همچن يو قدردان ريمورد تقد

 تيريمد تهيکم ميحسب تصم ق،يمردم موثر واقع شود مشمول تشو تيکار و رضا امانج يروشها

 باشند. يم شنهادهاينظام پ

 :شنهادين پيق اوليتشو -7-5

توسط آنان، به  شنهاديپ هيبه ارا دنيشرکت و شتاب بخش يانسان هيبه منظور جلب توجه سرما

. پاداش گردد¬ياهدا م شنهاديپ نيپاداش اول نديرا ثبت نما يادشنهيبار پ نياول يکه برا يکارکنان
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شود.)  دييتا تهيکم رخانهيدب يتعلق خواهد گرفت که با بررس ييشنهادهايمذکور فقط به پ

منظور در  نيو...(. بد شنهاديپ هيارا هياول طيبودن شرا لينبودن، تکم يتکرار ثياز ح شنهادهايپ

 هيته شنهادهاينظام پ تيريمد تهيکم رخانهيتوسط دب ديدهندگان جد شنهادياز پ يستيهر ماه ل انيپا

دهنده مصوب  شنهاديپ يمتناسب برا قيمطرح و تشو شنهادهاينظام پ تيريمد تهيو در جلسه کم

 خواهد شد.

 :يرنقديغ يهاپاداش -7-6

 بعنوان کارمند نمونه.   يمعرف 

 ط مربوطه.انتصاب به مشاغل بالاتر بر طبق ضواب يستگيشا شنهاديپ 

 يعموم يهادر مراسم ريتقد. 

 ياعتبار لاتيوام و تسه افتيدر يبالاتر برا تياولو. 

 يو مراکز رفاه نگيشرکت) وام ، پارک ياستفاده از امکانات رفاه يبالاتر برا تياولو 

 و...(. ياقامت

 يارتيو ز ياحتيس يسفرها. 

 داخل و خارج کشور(. يآموزش يدوره ها( 

 يدرج در پرونده پرسنل. 

 شنهاديپ يدر محل اجرا شنهاددهندهيپ يمعرف     . 

 دهنده. شنهاديطرح مربوطه به نام پ ايپروژه  ينامگذار 

 دهنده. شنهاديو تشکر در محل کار پ رينصب تابلو تقد 

 رانيمد ريسا ايعامل  ريبه امضا مد يکتب رنامهيتقد. 

 شرکت.  تيپرتال و سا قياز طر يمعرف 

 يو آموزش ينگفره ياهدا کتاب ، بسته ها. 

 يابيدر فرم ارزش ازيامت . 

 به خانواده شخص. هيهد ياعطا 
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 :نظام توصيه -7-7

کارکنان  هيکل باشد،يبهبود م يبرا يو عمل يياجرا يکه الزاما شامل ارائه راه شنهاديعلاوه بر پ

دهند  هي" به شرکت اراهيرا به عنوان "توص يموارد تواننديو همه اقشار مردم م نفعانيشرکت، ذ

 مثل : يموارد

 جاديا يبرا داننديکه م کننديبه ذهن افراد خطور م ييها دهياوقات ا ي: گاهخام يهادهيا 

 يليبه دلا نکهيا ايدانند کجا ،  ينم قايدق يول ديآياز شرکت به کار م ييدر جا يبهبود

نداشتن  وجود ندارد )بخاطر کمبود وقت، شنهاديآن به صورت پ هيو ارا دهيا ليامکان تکم

با  اريهرچندخام و ناپخته، بس ها،دهيا نيا ي(.جمع آورگريموارد د اي يتخصص کاف

کارکنان را فراهم خواهد  ريارزشمند توسط سا يشنهادهايارائه پ نهيزم راياست ز تياهم

 آورد.

 يو يخارج از حوزه کار يول گذارنديبر عملکرد فرد م يمنف ريکه تاث يو نواقص وبيع 

 :باشنديم

 باشديافراد م يو تخصص يکه خارج از حوزه کار يرفع مشکلات يبرا شنهاديپ هيراا 

. صرفا ذکر ستنديبرخوردار ن ييبالا تيفيمعمولاً از ک ييشنهادهايپ نيو چن شودينم هيتوص

 هيارا يبرا يمناسب نهيفراهم کننده زم تواندي" مهيو نواقص در قالب "توص وبيع نيا

 باشد. نهيزم نيمتخصص در ا يواحدهامناسب توسط  يشنهادهايپ

 رانيمد يها مي:  الزاما همه تصمماتيتصم ياجرا تيفيک اي رانيمد ماتيبازخورد از تصم 

 افتيشوند. با در ينم يياجرا يدر عمل به خوب اي ستندياز نقص ن يو عار بيبدون ع

راهم دسته از نواقص آشکار شده و فرصت ارائه راه حل ف نيبازخورد از کارکنان، ا

 خواهد شد.

 يبا موافقت رسم توانيتفاوت که م نياست با ا شنهادي"، مشابه پهي"توصيکارشناس 

توسط فرد وجود  شنهاديپ ليتکم ليتما ايکه امکان  يدهنده / دهندگان در صورت شنهاديپ



 

 

   0000000دستورالعمل:  

 
  4 از 17 صفحه

 

ثبت  رفته،يپذ هيارزشمند را به عنوان توص يمحتوا يدارا يناقص ول يشنهادهايندارد پ

 کان تبادل تجربه آن را فراهم نمود.نموده و ام

 اجراب و يخ تصويتار -8

ساختار در  يت مهندسيريتهيه و توسط مد يت توسعه منابع انسانيرياين دستورالعمل توسط مد

رعامل محترم يبه تصويب مد        وست تنظيم و تدوين يافته و در تاريخ يک پيشش بند و 

 باشد.لازم الاجرا مي يفرع يپخش و شرکتها شركت رسيده و در سطح شركت ملي پالايش و

 يل سالاريجل فاطمه سرلک د عبداله زادهيوح

 رعامل شركت ملي پالايش و پخشيمد ساختار ير مهندسيمد ير توسعه منابع انسانيمد

 


