پیش نویس آیین نامه نظام پیشنهادها
سازمان پارکها و فضای سبز کرج
1- اهداف
سیستم پیشنهادها که امروزه به عنوان یکی از اصلی ترین نظام بهبود مستمر در جهان شناخته می شود با اهداف ارتقاء روحیه مشارکت فردی و گروهی کارکنان و بهره مندی از خرد و قوه تفکر آنان برای بهبود فرآیندها، کاهش هزینه ها، بهبود خدمات، رفع مشکلات سازمان و افزایش رضایتمندی شغلی کارکنان بکار گرفته می شود.
2- محدوده کاربرد
محدوده کاربرد این نظامنامه کلیه پرسنل سازمان پارکها و فضای سبز کرج و همچنین کلیه هموطنانی که در ارتباط با فضای سبز کرج پیشنهادی ارائه می دهند می باشد.

3- تعاریف

پیشنهاد: پیشنهاد عبارتست از ارائه هر گونه ایده و راهکار که باعث حل مشکل یا بهبود در فعالیت ها و فرآیندهای موجود، خدمات یا بطور کلی هر گونه بهبود در وضعیت سازمان و فضای سبز شهر گردد می شود.

پیشنهاد دهنده: پیشنهادها که می توانند به صورت فردی یا گروهی ارائه شوند توسط پرسنل سازمان و یا کلیه هموطنان در ارتباط با فضای سبز کرج قابل ارائه می باشند.
پیشنهادات کمی و کیفی: پیشنهادات کمی عبارت است از پیشنهاداتی که میزان صرفه جویی و یا منابع حاصل به صورت ریالی (عددی) قابل محاسبه می باشد پیشنهادات کیفی پیشنهاداتی هستند که صرفه جویی آنها یا قابل محاسبه نمی باشد یا محاسبه آن بسیار پیچیده می باشد.

4- ارگان تشکیلاتی






با توجه به ویژگیهای و ساختار سازمان پارکها و فضای سبز کرج سازمان اجرایی نظام پیشنهادات متشکل از نهادهای ذیل است
الف) کمیته عالی نظام پیشنهادات :
این کمیته متشکل از اعضای هیأت مدیره و مدیر عامل می باشد. کمیته عالی وظیفه تصویب نظام نامه و سیاست گذاریهای کلان نظام را بر عهده دارد. در ارتباط با بررسی پیشنهادات وظیفه این کمیته بررسی پیشنهادهایی که در مورد مسائل کلان سازمان و یا پیشنهاداتی که هزینه اجرای آن بیش از سه میلیون ریال 
و یا پاداش آنها بیش از دو میلیون ریال می باشد بوده و همچنین در خصوص پیشنهاداتی که توسط اعضاء کمیته راهبری ارائه می شود تصمیم گیری می نماید. کلیه موارد فوق با تأیید مدیر عامل قابل ارائه به این کمیته می باشد. تصمیمات کمیته عالی با کسب رأی اکثریت اعضاء حاضر در جلسه اعتبار خواهد داشت.

ب )کمیته راهبری:

اعضاي اين كميته 8 نفر از معاونين و مدیران سازمان بعلاوه دبیر نظام به شرح ذیل به مدت 2 سال انتخاب    می گردند:
1. حوزه معاونت فضای سبز (معاون فضای سبز و 2 نفر از مدیران حوزه مرتبط که توسط معاون فضای سبز انتخاب می گردند).

2. حوزه معاونت حقوقی و املاک (معاون حقوقی و املاک و 1 نفر از مسئولین حوزه مرتبط که توسط معاون مربوطه انتخاب می گردد).

3. حوزه معاونت اداری و مالی 1 نفر (معاون اداری مالی) که در غیاب نامبرده حضور مدیر مالی الزامیست.

4. مدیریت برنامه ریزی و پژوهش 1 نفر.

5. نهمین نفر دبیر دبیر خانه نظام می باشد که به انتخاب مدیر عامل سازمان انتخاب می گردد.

تبصره 1 : در پایان مدت مقرر (2 سال) حضور 2 نفر از اعضای کمیته راهبری که به اتفاق آراء انتخاب    گردیده اند در کمیته بعدی الزامیست. 
تبصره 2: جلسات حداقل با حضور 3 نفر از اعضاء و دبیر جلسه رسمیت می یابد.

ج) دبیر و دبیر خانه نظام پیشنهادات

دبیر خانه نظام وظیفه اجرای مصوبات کمیته عالی و راهبری و همچنین نظارت بر فعالیت های کمیته های درون واحدی گزارش دهی نظام پیشنهادات به کمیته های عالی و راهبری و کارکنان برنامه ریزی و اجرای برنامه های آموزشی و تشکیل گرد همایی های سیستم پیشنهادات را بر عهده دارد. دبیرخانه هر ماهه لیست پاداش های نظام را تهیه و پس از تصویب مدیر عامل به امور مالی ارایه می نماید. دبیر نظام مستقیماً توسط مدیر عامل انتخاب می شود.
د) کمیته های درون واحدی

این کمیته ها متشکل از مدیر واحد یا نماینده تام الاختیار ایشان و کارکنان منتخب مدیر واحد با ترکیب مناسب حداقل سه نفر در سطح واحدهای سازمان تشکیل می شود. یک نفر از کارکنان واحد به عنوان دبیر کمیته توسط مدیر واحد انتخاب می شود. مسئولیت رد یا قبول و همچنین امتیازدهی پیشنهادات کمی درون واحدی و همچنین رد و قبول پیشنهادات کیفی توسط این کمیته انجام می گیرد.

هـ ) روابط عمومی

وظیفه این واحد جمع آوری پیشنهادات شهروندان بررسی اولیه و در صورت قابل قبول بودن ارائه به دبیر خانه نظام پیشنهادات می باشد.
5- روش اجرایی نظام پیشنهادات
1-5) چگونگی دریافت پیشنهاد
پیشنهاد دهندگان بر اساس موضوع پیشنهادشان با کمک دبیر کمیته واحد خود پیشنهاد خود را در فرم ارایه پیشنهاد ثبت و مستقیماً یا توسط دبیر واحد به دبیر خانه مرکزی نظام ارایه می دهند. دبیر خانه موظف است شماره پیشنهاد را ثبت و رسید به پیشنهاد دهنده جهت پی گیری های بعد ارائه نماید.
پیشنهاد شهروندان توسط واحد روابط عمومی اخذ می گردد شهروندان می توانند هم بصورت مکتوب در فرم پیشنهادات و هم از طریق سایت سازمان پیشنهادات خود را ارایه نمایند شماره ثبت پیشنهاد شهروندان نیز به ایشان اعلام می شود.
2-5) چگونگی بررسی پیشنهاد و اعلام نتیجه آن
دبیر خانه نظام موظف است ابتدا پیشنهادات جمع آوری شده را بررسی مقدماتی نماید.

1-2-5) چنانچه پیشنهاد و مربوطه درون واحدی باشد آن را به کمیته همان واحد ارجاع می نماید.

کمیته درون واحدی پس از بررسی پیشنهاد چنانچه پیشنهاد کمی باشد در صورت پذیرش امتیاز لازم را به پیشنهاد اعلام می نماید صحه گذاری نهایی توسط کمیته راهبری انجام می گیرد..
چنانچه پیشنهاد کیفی باشد کمیته درون واحدی اختیار رد یا پذیرش آن را دارد ولی صحه گذاری و امتیاز دهی در صورت پذیرش در اختیار کمیته راهبری می باشد.
2-2-5) در مورد پیشنهادات فرا واحدی دبیر خانه پیشنهاد را مستقیماً به کمیته راهبری ارجاع می نماید بررسی رد یا پذیرش و امتیاز دهی این پیشنهادات بر عهده کمیته راهبری می باشد.
3-2-5) چنانچه پیشنهاد در مورد مسائل کلان  سازمان باشد به تشخیص دبیرخانه یا کمیته راهبری و یا هزینه اجرا پیشنهاد بیش از سه میلیون ریال و یا پاداش متعلقه به پیشنهاد بیش از دو میلیون ریال و یا پیشنهاد ارایه شده از طرف اعضای کمیته راهبری باشد پیشنهاد به مدیر عامل ارجاع شده و در صورت صلاحدید ایشان در کمیته عالی مطرح و بررسی می شود.
- جلسات کمیته های درون واحدی به درخواست دبیر کمیته و تایید مدیر واحد و جلسات کمیته راهبری به درخواست دبیر نظام و یا اکثریت اعضاء تشکیل می شود.
- حداکثر زمان پاسخگویی در مورد رد یا پذیرش پیشنهاد یک ماه می باشد. در صورت تأخیر در پاسخگویی دبیرخانه موظف است در صورت عدم تشکیل کمیته درون واحدی مراتب را به کمیته راهبری اعلام و در صورتی که عدم تشکیل کمیته راهبری باعث تأخیر در رسیدگی می شود. مراتب را به اطلاع مدیر عامل جهت تعیین تکلیف اعلام نماید.

- کلیه کمیته های بررسی کننده موظفند ضمن ارایه دلایل روشن و منطقی یکی از آیتم های ذیل را برای نتیجه بررسی انتخاب نمایند.

الف – قابل قبول – قابل اجرا

در این ارتباط پیشنهاد مطابق جداول مربوطه امتیاز دهی شده و جهت اجراء ارجاع می شود.

ب) قابل قبول – غیر قابل اجرا

شامل پیشنهاداتی می باشد که اجرایی می باشند ولی در شرایط فعلی سازمان قابل اجرا نمی باشند در صورت تغییر شرایط قابل اجرا می شوند این پیشنهادات امتیازدهی نشده و فقط بنام پیشنهاد دهنده ثبت شده و در صورت تغییر شرایط و اجرای پیشنهاد پاداش به پیشنهاد دهنده تعلق می گیرد.

ج) غیر قابل قبول – غیر قابل اجراء
کمیته ها تنها به یکی از دلایل مستند زیر امکان رد یک پیشنهاد را دارند .

1- پیشنهاد تکراری است. با ذکر شماره پیشنهاد قبلی

2- پیشنهاد در راستای سیاست های سازمان یا واحد نسبت

3- پیشنهاد در شرکت جاری است

4- اجرای پیشنهاد امکان پذیر نیست

5- اجرای پیشنهاد از نظر تحلیل هزینه فایده به نفع سازمان / واحد نیست

6- پیشنهاد تعریف شده (بطور مستند) در برنامه کاری سازمان / واحد قرار دارد.

7- موضوع پیشنهاد وظیفه پیشنهاد دهنده است.

در رابطه با معیار تفکیک وظیفه از پیشنهاد (گزینه) لازم به ذکر است که وظایف افراد، انجام فعالیتهای مقرر مطابق با استانداردهای موجود یا تعیین شده توسط مقام مافوق می باشد البته چنانچه شرح وظایف یا شرح مشاغل سازمان، بروز، معتبر و جاری باشد می تواند ملاک فعالیت ها و استانداردهای انجام آن قرار گیرد. بدین ترتیب پیشنهادها نمی توانند در مورد اجرای فعالیت تعیین شده با روش مقرر باشند لیکن در تغییری در مورد فعالیتها و استانداردهای انجام آنها با هدف بهره وری بیشتر می تواند پیشنهاد باشد.
- چنانچه پیشنهادی غیر قابل قبول شده دبیر خانه نظام پیشنهادات در جهت تشویق پرسنل به ارائه پیشنهادات بیشتر و قدردانی از آنها نسخه فرم پیشنهاد را به همراه تقدیر نامه برای پیشنهاد دهنده ارسال      می نماید. و تا سقف سه پیشنهاد هدیه ای، پیشنهاد دهنده اهدا می نماید. 
- چنانچه پیشنهاد دهنده در مورد نتیجه بررسی پیشنهاد اعتراض داشته باشد اعتراض خود را کتباً به دبیر خانه اعلام و دبیر خانه اعتراض را بررسی کرده در صورتی که پیشنهاد احتیاج با توضیحات بیشتری داشته باشد از پیشنهاد دهنده دعوت می کند در جلسه کمیته حاضر شود و یا در صورت لزوم پیشنهاد را جهت بررسی به کمیته بالاتر ارجاع می نماید. پاسخ این مرحله غیر قابل اعتراض خواهد بود.
3-5) چگونگی اجرای پیشنهاد
الف )پیشنهاداتی که مربوطه به یک واحد مشخص باشد (درون واحدی) دبیرخانه پیشنهاد را به مدیر واحد جهت اعلام زمان بندی و مجری ارجاع می نماید.
ب) پیشنهادات فرا واحدی به یکی از مدیران که بالاترین سهم اجرا را داشته باشد ترجیحاً عضو کمیته راهبری باشد ارجاع داده می شود. این شخص زمان بندی اجرا را مشخص و به دبیر خانه اعلام می نماید.
4-5) پاداش دهی به پیشنهادات 

1-4-5- پاداش پیشنهاد دهندگان
پاداش تنها به پیشنهادهای پذیرفته شده (مرحله اول پاداش) و اجرا شده (مرحله دوم پاداش) و بر اساس امتیازات کسب شده از هفت پارامتر جدول ارزشیابی پیشنهاد که توسط کمیته مربوطه بررسی کننده ارزیابی گردیده مبتنی بر جدول ذیل به پاداش ریالی تبدیل و محاسبه می گردد.

	A دامنه امتیاز
	B ضریب
	C ضریب ریالی
	پاداش =∑Ai×Bi×C

	صفر تا 40 امتیاز از کل امتیاز
	2/0
	000/10 ریال
	

	از 40 تا 70 امتیاز از کل امتیاز
	5/0
	
	

	بیش از 70 امتیاز از کل امتیاز
	2
	
	


1-1-4-5) (30%) از کل پاداش پیشنهاد دهنده که از جدول فوق محاسبه می گردد پاداش پذیرش بوده و پس از پذیرش پیشنهاد؛ پیشنهاد دهنده پرداخت می گردد. (70%) باقی، پاداش اجرای پیشنهاد است که (40%) به پیشنهاد دهنده و بقیه بین مجری و کمیته بررسی کننده تقسیم می شود. پاداش اجرای پیشنهاد پس از اجرای پیشنهاد و امضاء فرم گزارش اجرا پیشنهاد توسط کمیته راهبری قابل پرداخت خواهد بود.
- لیست پاداش پیشنهادهای پذیرفته شده و اجرا شده ماهیانه توسط دبیرخانه نظام تهیه و پس از تایید کمیته راهبری به مدیر عامل جهت تأیید اعلام می شود.
- پاداش پیشنهادات شهروندان متفاوت از روش فوق می باشد. جوایز پذیرش این پیشنهادات بسته به ارزش آن می تواند بصورت نقدی یا غیر نقدی بصورت بلیط استخر، شهر بازی و ... باشد.

- مبلغ جوایز نقدی تا سقف دو میلیون ریال توسط کمیته راهبری مستقیماً قابل پرداخت و مبالغ بالاتر توسط کمیته عالی قابل پرداخت می باشد.
- سقف پرداخت نقدی جوایز حداکثر 10 میلیون ریال می باشد و در صورت بالاتر بودن مبلغ جایزه بصورت جوایز غیر نقدی پرداخت می گردد.
- جهت تشویق پرسنل به پیشنهادهای قابل قبول و غیر قابل اجرا با نظر مدیر عامل جایزه ای در نظر گرفته شود.
2-4-5) پاداش بررسی کنندگان و مجریان پیشنهاد های اجرا شده
برای پیشنهادهای اجرا شده پاداش بررسی معادل 10% کل پاداش پیشنهاد دهنده به کمیته بررسی کننده تعلق می گیرد با نسبت  6% به کمیته راهبری و 4% به کمیته درون واحدی

20% باقی پاداش پیشنهاد دهنده به مجری پیشنهاد تعلق می گیرد. چنانچه پیشنهاد در حوزه کاری خود فرد باشد و پیشنهاد دهنده خود مجری آن باشد 90% از کل جایزه به وی تعلق می گیرد.
- در صورت اجرا پیشنهاد توسط افراد مختلف پاداش اجرا به تناسب نقش افراد بین آنها تقسیم می شود.

3-4-5) اعلام بهترین های نظام پیشنهادات

دبیر خانه نظام پیشنهادات بهترین نظام را بصورت فصلی مشتمل به افراد و بر اساس شاخص های ذیل انتخاب و با کمیته راهبری اعلام می نماید به این افراد به پیشنهاد کمیته راهبری و به تصویب مدیر عامل جوایزی اهداء می شود.

الف) بهترین کمیته درون واحدی

بر اساس شاخص های کمیت و کیفیت پیشنهادهای اجرا شده، متوسط زمان بررسی و اجرا، نرخ مشارکت کارکنان واحد و نسبت پیشنهادهای اجرا شده با کل پیشنهادها.

ب) بهترین پیشنهاد

اثر بخش ترین پیشنهاد از میان پیشنهادهای دارای بالاترین امتیاز حاصله از ارزشیابی پیشنهاد 
ج) بهترین پیشنهاد دهنده

دارای بالاترین پیشنهاد ارائه شده و اجرا شده و اثر بخشی آنها
پیوست 1 : جدول ارزیابی پیشنهادها
جدول 2: شرح گزینه ب-7 عملی عوامل موثر در تعیین امتیاز پیشنهاد

	ردیف
	عوامل ارزیابی
	توضیحات
	شماره جدول تشریحی
	حداکثر امتیاز

	1
	چگونگی تهیه و ارایه پیشنهاد
	تهیه مستندات کافی و ارایه توضیحات بصورت منطقی و سیستماتیک
	3
	10

	2
	قابلیت اجرای پیشنهاد
	درست بودن کامل بودن و عملی بودن راهکار ارایه شده
	4
	15

	3
	نوع پیشنهاد از نظر فردی یا گروهی بودن
	گروهی حالتی است که پیشنهاد دهندگان بیش از یک نفر هستند و ترکیب موضوع پیشنهاد متناسب با ترکیب شغل آنان است.
	5
	5

	4
	فرآیند پیشنهاد (اصلی یا پشتیبانی) 
	فرآیندهای اصلی فرآیندهایی هستند که خروجی اصلی سازمان را تأمین       می کنند (تولید فضای سبز و امور اجرائی مرتبط با سازمان و غیره)
	6
	10

	5
	ارتباط پیشنهاد با مشکلات اعلام شده Wanted system
	پیشنهاد می تواند در ارتباط با مشکلات اعلام شده سازمان یا واحدها باشد و یا نباشد
	7
	5

	6
	ارتباط پیشنهاد با کار پیشنهاد دهنده
	پیشنهاد می تواند در ارتباط مستقیم با کار و شغل پیشنهاد دهنده باشد یا نباشد
	8
	10

	7
	پیش بینی میزان تأثیر پیشنهاد (برای پیشنهادهای دارای صرفه مالی غیر قابل محاسبه)
	میزان اهمیت، فراگیر بودن و تأثیرگذار پیشنهاد
	9
	45

	8
	پیش بینی میزان تأثیر پیشنهاد (برای پیشنهادهای دارای صرفه مالی قابل محاسبه)
	میزان کاهش هزینه یا افزایش سود در نتیجه اجرای پیشنهاد
	10
	260


· برای محاسبه پاداش پیشنهادهای دارای ارزش افزوده / صرفه مالی غیر قابل محاسبه، تمامی عوامل ارزیابی جدول بجز پارامتر 8 و برای پیشنهادهای دارای ارزش افزوده / صرفه مالی قابل محاسبه عوامل بجز عامل 7 اعمال می گردند.
جدول 3 : چگونگی تهیه و ارایه پیشنهاد

	وضعیت A
	وضعیت B 
	وضعیت C

	پیشنهاد دارای مستندات لازم بوده و توضیحات ارایه ، منطقی و سیستماتیک می باشد.
	پیشنهاد دارای مستندات و توضیحات ارایه شده تا حدودی پراکنده و ناقص می باشد.
	پیشنهاد دارای مستندات و توضیحات ارایه شده لازم نمی باشد.

	تا 10 امتیاز 
	تا 5 امتیاز
	فاقد امتیاز


جدول 4 : قابلیت اجرای پیشنهاد

	وضعیت 
	شرح وضعیت 
	حداکثر امتیاز

	A
	راهکار اجرایی ارایه شده توسط پیشنهاد دهنده کاملاً درست و قابل اجراست
	تا 15

	B
	راهکار اجرایی ارایه شده توسط پیشنهاد دهنده، نیاز به اصلاح یا تکمیل جزیی دارد
	تا 10

	C
	راهکار اجرایی ارایه شده توسط پیشنهاد دهنده نیاز به اصلاح و تکمیل اساسی دارد
	تا5


جدول 5 : نوع پیشنهاد از نظر فردی یا گروهی بودن

	وضعیت A
	وضعیت B

	پیشنهاد گروهی است یعنی پیشنهاد دهندگان بیش از یک نفرند و تخصیص های افراد گروه متناسب با حوزه مربوط به پیشنهاد است 
	پیشنهاد فردی است

	تا 5  امتیاز
	فاقد امتیاز


جدول 6 : نوع پیشنهاد از نظر فرآِیند پیشنهاد
	وضعیت A
	وضعیت B

	پیشنهاد مربوط به فرآیندهای اصلی سازمان است . تولید فضای سبز ، امور اجرائی مرتبط با سازمان و غیره
	پیشنهاد مربوط به فرآیندهای امور پشتیبانی سازمان است همچون امور رفاهی، اداری، مالی 

	تا 10  امتیاز
	فاقد امتیاز


جدول 7 : ارتباط پیشنهاد با مشکلات اعلام شده (برای پیشنهادی دارای صرفه مالی غیر قابل محاسبه)

	وضعیت A
	وضعیت B

	پیشنهاد مربوط به مشکلات اعلام شده سازمان یا واحد 
	پیشنهاد بی ارتباط با مشکلات و مسائل اعلام شده است 

	تا 5  امتیاز
	فاقد امتیاز


جدول 8 : ارتباط با کار پیشنهاد دهنده

	وضعیت A
	وضعیت B

	پیشنهاد مربوط به کار پیشنهاد دهنده یا واحد کاری وی است 
	پیشنهاد مربوط به کار سایر واحدهای سازمان است 

	تا 10  امتیاز
	فاقد امتیاز


جدول 9 : پیش بینی میزان تاثیر پیشنهاد (برای پیشنهادهای دارای صرفه مالی غیر قابل محاسبه)
	موضوع پیشنهاد و مبنای تعیین امتیاز
	وضعیت A
	وضعیت B
	وضعیت C
	وضعیت D
	وضعیت E

	موضوعاتی که تأثیر آن قابل برآورد به ریال نیست (با توجه به پیش بینی تأثیر) 
	با تأثیر خیلی زیاد
	با تأثیر زیاد
	با تأثیر متوسط
	با تأثیر کم
	با تأثیر خیلی کم

	امتیاز
	تا 45
	تا 40
	تا 30
	تا 20
	تا 10


جدول 10 : پیش بینی میزان تأثیر پیشنهاد (برای پیشنهادهای دارای صرفه مالی قابل محاسبه)

	صرفه مالی / ارزش افزوده
	امتیاز برای هر ده میلیون ریال

	0 تا 10 میلیون ریال از کل صرفه پیشنهاد
	30

	10 تا 50 میلیون ریال از کل صرفه پیشنهاد
	20

	50 تا 100 میلیون ریال از کل صرفه پیشنهاد
	10

	100 تا 300 میلیون ریال از کل صرفه پیشنهاد
	5
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