
                
 
 

 
 
 
 

 بسمھ تعالي
 
 

ھا، مؤسسات دولتي، استانداریھا، نھادھاي انقلاب  بخشنامھ بھ كلیھ وزارتخانھ
 اسلامي 

 و شھرداریھا
 
 

شوراي عالي اداري، موضوع  ١٥/١٢/١٣٧٩ط مورخ .٤٣٠/١٣مصوبه شماره ) ٨و  ٥و  ٣(در اجراي بندهاي 
به پيوست دستورالعمل اجراي نظام مذكور و تشكيل “ هاداتطرح استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشن“

بيني شده به همراه سازوكارهاي مربوط به ضوابط اهداي جوائز و پرداخت پاداشهاي مناسب،  شوراي پيش
 .گردد جهت اجرا ابلاغ مي

مقتضي است بمنظور نھادینھ كردن امر مشاركت در دستگاھھاي مشمول و با توجھ بھ اھمیت 
ور فرمایند نسبت بھ تشكیل شورا و كمیتھ پذیرش و بررسي پیشنھادات اقدام و موضوع، دست

آوري و نوسازي  گزارش اھم نتایج فعالیتھاي انجام شده را بھ صورت سالیانھ بھ مركز توسعھ فن
 ف./اداري این سازمان ارسال نمایند

 
 
 

 التوفیق... من ا               
 محمود عسگري آزاد            

 ن امور مدیریت و منابع انسانيمعاو

 ١٩٥٩٤٠/١٩٠٠:شماره
 ٢٤/١٠/١٣٨١:تاریخ
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 دستورالعمل نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها
 

 ط مورخ .٤٣٠/١٣مصوبھ شماره  ٨و  ٣ھاي  موضوع بند
 شوراي عالي اداري ١٥/١٢/١٣٧٩

 

ھا و  ـ نظام پذیرش و بررسي پیشنھادھا در دستگاھھا در قالب وظایف شوراي تحول اداري وزارتخانھ١
نماید و داراي اركان  شود فعالیت مي ري دستگاھھاي وابستھ یا واحدھاي تابعھ انجام ميكمیسیونھاي تحول ادا

 :زیر است
توانند كمیتھ  شوراھا و كمیسیونھاي تحول اداري جھت انجام نظام پذیرش و بررسي پیشنھادھا مي :تبصره

ا یا كمیسیون مربوط تخصصي تشكیل دھند و اھداي جوایز و پرداخت پاداش با پیشنھاد كمیتھ و تصویب شور
 .باشد مجاز مي

 

 ھاي تخصصي نظام پذیرش و بررسي پیشنھادھا ـ تركیب كمیتھ٢
ھاي تخصصي نظام پذیرش و بررسي پیشنھادھا براساس پیشنھاد شوراي تحول اداري و  ـ اعضاء كمیتھ١

 .گردد تصویب رئیس شوراي مربوطھ تعیین مي
 
 ـ وظایف نظام پذیرش و پیشنھادھا٣
 سازي فرھنگي و آموزشي براي برانگیختن كاركنان بھ ارائھ پیشنھاد ھاي تشویقي و زمینھ اي برنامھـ اجر١ـ٢
ـ ساماندھي چگونگي دریافت، ثبت ، رسیدگي و پذیرش یا رد پیشنھادھا و پاسخ دادن بھ پیشنھاد دھندگان و ٢ـ٢

 نظارت بر انجام امور
 نھا بھ كارشناسان و متخصصان در صورت لزوم ـ بررسي پیشنھادھاي دریافت شده بمنظور ارجاع آ٣ـ٢
ـ تصویب پیشنھادھاي پذیرفتھ شده و ارسال گزارش لازم براي ھر یك از واحدھا حسب مورد جھت ٤ـ٢

 بررسي قابلیت اجرایي پیشنھاد و جھت اجراء از مقامات ذیصلاح و ابلاغ دستور اجرا بھ واحدھاي مربوطھ
بیني سازوكار مناسب براي اھداء پاداش  ادھاي پذیرفتھ شده و نیز پیشـ پیگیري و نظارت بر اجراي پیشنھ٥ـ٢

 و جایزه بھ پیشنھادھاي پذیرفتھ شده و نظارت برآن
 
 ـ بودجھ نظام پذیرش و بررسي پیشنھادھا٤

بودجھ نظام پذیرش و بررسي پیشنھادھا از محل اعتبارات بودجھ جاري، مازاد درآمد موضوع تبصره ذیل 
ھاي ناشي از اجراي نظام پذیرش و  جویي رنامھ سوم، اعتبارات خارج از شمول، محل صرفھقانون ب ٧٦ماده 

 .سایر منابع با استفاده از اختیارات مربوط دستگاه در چارچوب مقررات تآمین خواھد شد
 
 ـ روش ارائھ پیشنھادھا٥

گروھي از طریق  توانند در چارچوب دستورالعمل، پیشنھادھاي خود را بھ صورت فردي یا كاركنان مي
 .صندوق پیشنھادھا یا بطور حضوري یا ثبت در دبیرخانھ شورا ارسال دارند

 :باشد كلیھ پیشنھادھا بھ غیر از موارد زیرقابل قبول مي :تذكر
 .ارائھ شده باشد  ھاي تكراري كھ ھمانند آنھا قبلاً پیشنھاد .١
 .ھمراه ندارد كاري پیشنھادھایي كھ تنھا بھ ذكر و توضیح مشكل پرداختھ و راه .٢
 .پیشنھادھایي كھ در زمان دریافت در دستور كار دستگاه قرار داشتھ باشد .٣

 
 ھاي پیشنھاد ـ زمینھ٦

ھاي، تخصصي، اختصاصي و عمومي دستگاه و در  تواند در تمامي زمینھ ارائھ پیشنھاد توسط كاركنان مي
بایست  نظام اداري نیز پیشنھادھا ميجھت بھسازي و اصلاح نظامھا و فعالیتھاي دستگاه باشد و در چارچوب 

 .مطرح و ارائھ گردد» برنامھ تحول در نظام اداري«مرتبط با 
 
 ـ دامنھ امتیازھا٧

ھاي مباحث آن كھ با وظایف و ھدفھاي نظام  ھاي مذكور و زیرمجموعھ توانند در زمینھ كاركنان دستگاه مي
در صورتیكھ بھ تشخیص . باشند پیشنھادھاي خود را طرح و ارائھ نمایند پذیرش و بررسي پیشنھادھا سازگار
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مراجع ذیربط نتایج در حد مورد انتظار از آنھا منتج شود طبق جدول زیر بھ پیشنھاد آنان حداقل و حداكثر 
تحول  گیرد تعیین حداقل و حداكثر امتیاز این نتایج برعھده شوراي تحول اداري و كمیسیونھاي امتیاز تعلق مي

 .اداري در مركز و كمیسیونھاي تحول اداري در استان ذیربط خواھد بود
 

 ردیف
 نتایج مورد انتظار از پیشنھادھا

 افزایش كیفیت و كمیت خدمات سازمان برحسب وظایف قانوني محولھ ١
 ھاي سازمان ھاي فعالیت ھاي تازه ابتكاري در زمینھ ایجاد برنامھ ٢
 ات و فعالیتھاي سازمانجاب رضایت مردم از خدم ٣
 ھاي دولت جویي و كاھش ھزینھ صرفھ ٤
 ابداع روشھاي تازه جھت تولید محصول یا ارائھ خدمت براي افزایش رضایتمندي مراجعان ٥
بھبود مناسبات و پیوندھاي سازمان با دیگر نھادھا و سازمانھا اجرایي عمومي و خصوصي و شفافیت  ٦

 ) شتریان تأمین كنندگان ـ م(ارتباطات 
ھا و دستورالعملھاي كاري، ساختار سازماني، گردش كار و نظام  نامھ اصلاح و بھبود مقررات، آیین ٧

 گیري تصمیم
 افزایش رضایت و انگیزه در كاركنان و بھبود امور رفاھي كاركنان بدون ھزینھ ٨

 
 
 ـ تعیین امتیاز و پرداخت پاداش و جایزه پیشنھادھا٨

پذیرفتھ شده از سوي كمیتھ تخصصي براساس دامنھ امتیازھا و میزان پاداش تعیین و پس از  امتیاز ھر پیشنھاد
تأیید شوراي تحول اداري یا كمیسیونھاي تحول اداري در مركز و كمیسیون تحول اداري در استان با توجھ بھ 

 :گردد اعتبارات موجود مشخص مي
 
 :ـ مراحل اجرایي پیشنھاد٩
صول و بررسي اولیھ توسط دبیرخانھ در صورت واجد شرایط عمومي بودن براي ـ پیشنھادھا پس از و١ـ٩

 .گردد بررسي بھ كمیتھ تخصصي ارائھ مي
ـ كمیتھ تخصصي پیشنھادھا  را بررسي كرده و نظر خود را درباره درستي و سودمندي پیشنھاد روي ٢ـ٩

س، پاداش پیشنھاد دھنده را با توجھ بھ ھایي كھ بھ این منظور تھیھ شده است منعكس نموده و بر این اسا برگھ
 .نمایند نمایند و براي تأیید نھایي بھ شورا یا كمیسیون تحول اداري ذیربط ارسال مي جدول امتیازھا تعیین مي

ـ گزارش كمیتھ تخصصي در شورا یا كمیسیون تحول اداري جھت تأیید و نیز تعیین میزان امتیازات ٣ـ٩
 .دشو مقدماتي بھ بحث گذاشتھ مي

گیرد بمنظور  نظر كمیتھ تخصصي مورد تأیید شورا با كمیسیون قرار مي ـ پیشنھادھایي كھ بعد از اظھار٤ـ٩
 .گردد اظھارنظر كاربردي و قابلیت اجرایي بھ واحد یا واحدھاي ذیربط ارسال مي

ل توسعھ امر گیرند بھ طرق مقتضي و صرفاً بھ دلی آندستھ از پیشنھادھایي كھ مورد تأیید قرار نمي: تذكر
 .شود مشاركت تقدیر و مراتب بھ اطلاع پیشنھاد دھنده رسانده مي

ـ واحد یا واحدھاي ذیربط موظفند در ظرف زماني تعیین شده اظھارنظر مشورتي نمایند و نتیجھ را بطور ٥ـ٩
 .مستدل بھ شورا یا كمیسیون ارسال دارند

بوطھ و تأیید در كمیتھ تخصصي بھ تصویب ـ بھ پیشنھادھایي كھ پس از اظھارنظر واحد تخصصي مر٧ـ٩
رسد متناسب با اھمیت آنھا طبق جدول یا جداولي كھ بھ تصویب شورا یا كمیسیون رسیده  شورا یا كمیسیون مي

 .شود گیرد، كھ در مراسم عمومي و در حضور كاركنان اھداء مي است جایزه یا پاداش تعلق مي
گردد و شورا یا كمیسیون بطور مستقیم و یا  ھ واحد ذیربط ارسال ميـ پیشنھادھاي پذیرفتھ شده براي اجرا ب٨ـ٩

از طریق كمیتھ تخصصي نظام پذیرش بھ منظور اطلاع از چگونگي اجراء، و اخذ نتایج، موضوع را پیگیري 
 .نماید مي
اي در  دهـ پیشنھادات ارائھ شده بھ شورا یاكمیسیون ، در صورتیكھ منجر بھ تغییرات كمي و كیفي تعیین كنن٩ـ٩

و ) بھ ویژه مسیر ارتقاء شغلي( خدمات و فعالیتھاي دستگاه گردد از لحاظ امتیازات استخدامي و ارتقاء شغلي 
 .نامھ مربوط بھ كاركنان خلاق و نوآور ملاك عمل قرار خواھد گرفت آئین
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