
  :اهدافی راکه نظام مشارکت دنبال می کند ازطریق طراحی صحیح سه نظام زیر حاصل می شود
  
  :کر فراگیر، پیشنهادگیري همگانی نظام تف -1

در نظام مشارکت ازهمه خواسته می شود فکرکنند وبراي پیشـرفت سـازمان خـویش پیشـنهادهاي مفیـد ارائـه       
جلب مشارکت مغزها، فکرها واندیشه هاي همگانی خلاقیت ونوآوري را در درون سازمان رشـد ومسـائل   . نمایند

ازطرف دیگراین امر باعـث ارتقـاء جایگـاه کارکنـان     .ومشکلات کوچک وبزرگ سازمان را به سرعت حل می نماید
وبعلاوه اینکـه روحیـه تـلاش    ازیک فرد دستورگیرنده صرف به یک فرد پیشنهاد دهنده وصاحب نظر می گردد 

  .وکوشش بیشتر را پرورش داده وباعث رشد اعتماد به نفس می گردد
  
  :نظام تشکر فراگیر، قدردانی همگانی  -2

طراحـی یـک   . درنظام مشارکت درقبال هر پیشنهاد سازنده ومفید قطعاً یک تشکر وقدردانی متناسب وجـود دارد 
اگرکارکنان . ه ازمهمترین فعالیتهاي یک سازمان پویا وزنده می باشدنظام قدردانی وتشکر از پیشنهادهاي سازند

مطمئن باشند که دلسوزي، خلاقیت وفعالیت مثبت آنها مورد تشکر وقدردانی قرارمی گیرد قطعاً با جـان ودل در  
ینـد،  در نظام تشکر فراگیراز پیشنهادها ومشارکتی که افراد می نما. جهت تحقق اهداف سازمان تلاش خواهندکرد

تقدیر وتکریم اشکال مختلفی دارد که یکی از روشهاي ساده آن اعطاء پاداش . تقدیر وتشکر وتکریم بعمل می آید
البته این پاداشها ، پاداشهایی نیست که بتواند ارزش پیشنهاد و خصوصاً انگیزه هـاي الهـی را   . هاي مادي است 

وجودي انسان تنها با پاداشهاي مـادي اغنـا نمـی شـود     یعنی کمال . که درنهاد کارکنان وجود دارد پاسخگوباشد
اجراي پیشـنهادهاي یـک فـرد،    . وطبیعی است که باید از پاداشهاي معنوي وتکریم هاي غیرمادي برخوردارشود

  . خود نوعی احترام وتکریم به شخصیت پیشنهاد دهنده می باشد
  
  :نظام تذکر پذیري فراگیر، پند پذیري واصلاح همگانی  -3

حیات یک سازمان، نظام مشارکت همگانی وپیشنهاد گیري مستمر ازکارکنان ومشتریان اسـت ورمـز حیـات    رمز 
یعنی دریک سازمان هم باید نظام پیشنهاد گیـري وجـود   . نظام مشارکت، نظام تذکر پذیري وپند پذیري مستمر 

برقرارگردیده ومطالعات تطبیقی  داشته باشد وهم نظام تذکر پذیري فراگیر تا ارتباط مؤثر بین مدیران وکارکنان
  .مستمر جهت بهینه سازي سیستمها وروشها صورت گیرد

  
 

  :راهبردها 
توجه به ارزشهاي والاي اسلامی ومدیریت مشارکتی وشور و مشورت فراگیر وبرگـزاري جلسـات آزاد    -           

 .اندیشی در سطوح مختلف دراین زمینه

  



تشـویقی عادلانـه   . (یت را در حل مسائل ومشکلات کمک مـی کننـد  تشویق کارکنانی که داوطلبانه مدیر   
 )ومتناسب با نیازهاي آنان جهت انگیزش براي مشارکت کارکنان در نظام تصمیم گیري 

 .تعیین اهداف نظام مشارکت سازمان وتهیه وتنظیم زمانبندي برنامه ها  
ویـت روحیـه همـدلی    تشکیل شوراي همیاري و مشارکت در شـرکتها جهـت حفـظ فرهنـگ تعـاون وتق       

 .وهمفکري وهمبستگی همگانی 
 ...ترویج وتقویت ارزشها درکارکنان ازطریق شیوه هاي آموزشی ، فرهنگ سازي و  
شناسایی کارکنان خلاق ودلسوز و عامل به اصول ارزشی اسلام وانقلاب وخدمتگزار به سازمان ومردم   

 .نوان الگو به مجموعه کارکنانوبهره مندي از وجود آنها در سطوح مدیریتی ومعرفی آنها بع

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
                             

  ارکان تشکیلاتی:بخش دوم 
   
که نوع وچگونگی ارتباط آنها را در جهت تحقق اهداف مورد نظرتبیین می نماید را ارکان اجرا یی نظام مشارکت  

امور بهره وري ،تحول نظـام اداري  (  نظام اداري ومشارکت ، دبیرخانه شورابه ترتیب شوراي بهره وري، تحول 
  .شوراي همیاري ومشارکت شکل می دهندو ) ومشارکت 

  شوراي بهره وري ، تحول نظام اداري ومشارکت  2-1
کارکردها وفرآیندهاي کار / شوراي بهره وري ، تحول نظام اداري ومشارکت با برگرفته از سرشت مستقل اهداف 

در شرایط خاص سازمانی ومدیریتی ، به لحاظ لزوم رعایت هماهنگیهاي استراتژیک وراهبردي طرحهاي تحـول  
مسـتقیم وارگانیـک بـا دبیرخانـه      با محوریت هفت برنامه توسعه دولت ، شکل می گیرد کـه لزومـاً در ارتبـاط   

قرار دارد وازطریق دبیرخانـه و درقالـب برنامـه هـاي زمـانی و      ) اموربهره وري ،تحول نظام اداري ومشارکت (
  . اجرایی تنظیم شده روند پیشرفت را در مسیر اهداف تعیین شده نظارت وراهبري خواهد کرد

  :رکت ملی گازبدین قراراستترکیب شوراي بهره وري وتحول نظام اداري ومشارکت ش* 
  ) بعنوان رئیس شورا(مدیرعامل یا نماینده تام الاختیار ایشان  -
  مدیراداري وآموزش  -
  )بعنوان دبیر شورا (رئیس اموربهره وري ، تحول نظام اداري ومشارکت  -
فناوري اطلاعات  یا یک نفر از مدیران صاحب نظر در مسائل) یاعناوین مشابه (رئیس امور فن آوري واطلاعات  -

  به انتخاب رئیس شورا 
  شوراي همیاري ومشارکت   2-2

وظیفـه   شوراي همیاري ومشارکت درشرکت اصلی منبعث از شوراي بهره وري، تحـول نظـام اداري ومشـارکت   
 به منظور بسترسازي را جلب مشارکت کارکنان واجراي نظام پذیرش پیشنهادهاتعیین استراتژي و راهبردهاي 

  .برعهده دارد را وآوري درجهت پیشبرد اهداف سازمانت خلاقیت ونبراي تقوی
وظـایف اجرایـی را درجهـت تحقـق اهـداف نظـام        نیزشوراي همیاري ومشـارکت مدیریتها / درشرکتهاي فرعی 

مشارکت واجراي سیاستها وخط مشی هاي ابلاغی ، استقرار وپیشبرد برنامه ها و سایرکارهاي اجرایی تا تحقق 
  .ملیاتی نظام پیشنهادها برعهده خواهندداشتبرنامه هاي ع

 
 
   اعضاي شوراي همیاري ومشارکت   2-3



رئـیس  براساس پیشنهاد شوراي تحول اداري وتصـویب   شرکت اصلیمشارکت در شوراي همیاري واعضاي  -
/ اداريتعیین می گردد و در شرکتهاي فرعی براساس پیشنهاد کمیته اجرایی تحول ) مدیرعامل ( شورا ي مربوطه 

  .تصویب می گرددتعیین و شرکت مربوطه  مدیرعامل
توسـط   آنـان   احکـام مـی باشـد و  ) شامل دبیـر (نفر   9نفر وحداکثر  7حداقل  شوراي همیاري ومشارکتاعضاي 

  . سال خواهدبود  5سال وحداکثر  3مدت حضور اعضاء حداقل. صادر می گرددمدیرعامل 
مشارکت خصوصـاً دبیرمربوطـه لزومـاً بایـد از میـان افـراد        همیاري وشوراي لازم به ذکراست انتخاب اعضاء 

  .زمان مربوطه باشد برگزیده گردندعلاقمند و آگاه به نظام مشارکت که مقبول سا
.  

  :مشارکت شوراي همیاري و وظایف  2-4
بـه ارائـه   اجراي برنامه هاي تشویقی و زمینه سازي فرهنگی وآموزشی براي برانگیختن کارکنان نظارت بر -1

  پیشنهاد
ساماندهی چگونگی دریافت،ثبت،رسیدگی وپذیرش یـا رد پیشـنهادها و پاسـخ دادن بـه پیشـنهاد دهنـدگان        -2

  ونظارت برانجام امور
   بررسی پیشنهادهاي دریافت شده به منظور ارجاع آنها به کارشناسان و متخصصان در صورت لزوم -3
پذیرفته شده وارسال گزارش لازم براي هریک از واحدها حسـب مـورد جهـت بررسـی     تصویب پیشنهادهاي  -4

  قابلیت اجرایی پیشنهاد وجهت اجرا از مقامات ذیصلاح وابلاغ دستور اجرا به واحدهاي مربوطه 
پیگیري ونظارت براجراي پیشنهادهاي پذیرفته شده ونیز پیش بینی سازوکار مناسـب بـراي اهـداء پـاداش      -5

  ه پیشنهادهاي پذیرفته شده ونظارت برآن وجایزه ب
  
  : وظایف دبیرنظام مشارکت  2-5
  دریافت طرحها و پیشنهادهاي کارکنان واعلام وصول آنها به پیشنهاد دهنده  -1
  طبقه بندي پیشنهادها به موضوعات مختلف و طرح در شوراي همیاري و مشارکت  -2
  شوراي همیاري ومشارکت   ارائه پیشنهادها به موضوعات مختلف و طرح در -3
  برنامه ریزي وطرح منظم گزارش ارزیابی در شوراي همیاري ومشارکت   -4
  برقراري ارتباط مستمر با کارکنان پیشنهاد دهنده در رابطه با اجراي پیشنهادهاي عملی وقابل اجرا  -5
فرعـی تحـول نظـام اداري    ارائه گزارش در زمینه روند اخذ بررسی ، تصویب واجراي پیشـنهدها بـه کمیتـه     -6

  ودبیرخانه شوراي بهره وري، تحول نظام اداري ومشارکت 
  
 
برنامه ریزي جهت برگزاري دوره هاي آموزشی مصوب براي مدیران وکارکنان جهت آشنائی با نظام  -7

  پیشنهادها



  برگزاري منظم جلسات شوراي همیاري ومشارکت  -8
  حصول اطمینان از انجام دقیق وکامل وظایف شوراي همیاري و مشارکت  -9

  اجراي برنامه هاي تشویقی و زمینه سازي فرهنگی براي برانگیختن کارکنان به ارائه پیشنهادها  -10
  برقراري ارتباط مؤثر ومستمر با سازمانهاي موفق وپیشرو در استقرار نظام پیشنهادها  -11
  نتایج نظام مشارکت کارکنان انتشار آمار و -12
تهیه گزارش اعطاي پاداش پیشنهاددهندگان ، مجریان، ارزیابان ،اعضاي شوراي همیاري و مشارکت  -13

  وپیگیري تا حصول نهائی 
  پیگیري وحصول اطمینان از روند اجراي پیشنهادهاي تصویب شده  -14
  حفظ ونگهداري صحیح کلیه مدارك ومستندات  -15
 
  
  
  
  

 گردش کار مشارکت :سومبخش 
  .مشارکت با نوشتن پیشنهادهاي کارکنان برروي برگه هاي پیشنهادآغازمی شود شوراي همیاري وگردش کار 

  
  برگه پیشنهاد:  3-1

که به همین منظور تهیـه شـده اسـت ،    »  برگه پیشنهاد« مخصوصی به نام ) فرم(کلیه پیشنهاد ها بر روي برگه 
این برگه در دبیرخانه نظام مشـارکت  . نوشته می شود و به امضاء پیشنهاد دهنده یا پیشنهاد دهندگان می رسد

شرکت ملی گازایران وسایر دبیرخانه هاي نظام مشارکت شرکتهاي تابعه موجود می باشد ودر اختیار کارکنـان  
  .) ي از برگه پیشنهاد در بخش ضمایم این آئین نامه ارائه شده استنمونه ا. ( قرارداده می شود 

 .لازم به ذکراست که بر روي هر برگه ، فقط یک پیشنهاد نوشته می شود -

  شکل ومشخصات برگه پیشنهاد :  3-1-1
لبی در برگه پیشنهاد ، قسمتهاي مختلفی در نظر گرفته شده است تا پیشنهاد دهنده در هریک ازآن قسمتها ، مطـا 

مشخصات برگه پیشنهاد وقسـمتهایی کـه درآن پـیش    . را که در ارتباط با پیشنهاد خود لازم می داند ، ذکر نماید 
  :بینی شده ، بصورت زیر است

  
  شرایط ومشخصات وضع موجود وعلل پیدایش مشکل  : 3-1-2

وجود و همچنین علل دراین قسمت ، نحوه عمل ومشخصات کار، خدمت ، فعالیت ، محصول ویا طرح در شرایط م
مثلاً این که چه موادي مصرف می شود ، یا این کـه چـه میـزان انـرژي مـورد      . پیدایش مشکل شرح داده می شود

درصورت ضرورت نقشه ها ، محاسـبه هـا ،   ... نیازاست ، یا این که فعالیت وفرآیند از چه مراحلی تشکیل شده و
به پیشنهاد ضمیمه شـود تـا مشخصـات کـار، خـدمت ، فعالیـت،       چارتها، نمودارها ، وسایر موارد لازم می تواند 



مثلاً اگر موضوع پیشنهاد در مورد تولید یا پالایش گاز واصـلاح  . محصول ویا طرح بهتر ودقیق تر تشریح شود
یـا اگـر دربـاره    . بخشی از کارجاري آن است ، باید روش کار، زمان ومحل آن وجزئیات طرح توضیح داده شـود 

شود ، باید به روشنی شرح داده شود که ایمنی مربوط به چه واحدي ، چه دستگاهی ، چه فردي ، ایمنی بحث می 
هرچه . است واین ایمنی قراراست در کدام قسمت ازشرکت مورد توجه قرارگرفته ومحقق گردد..... چه وسیله اي و

  .این قسمت کامل تر تکمیل شود، درك پیشنهاد وهدف اصلی آن آسان تر خواهد بود
  راه حل پیشگیرانه مشکل / شرح پیشنهاد و مشخصات طرح و روش پیشنهادي :  3-1-3

دراین قسمت از برگه پیشنهاد، پیشنهاد دهنده شرح پیشنهاد خـود رابـا توضـیحات لازم در مـورد نکـات جدیـد       
نیـاز   درمورد موضوع پیشنهاد یا تغییراتی که مورد نظر اوست، به صورت واضح همراه با تمام جزئیات مـورد 

  .وذکر محل کارخود بیان می نماید
  را کـه لازم تشـخیص  مـی دهـد     ....پیشنهاد دهنده می تواندنقشه،آمارواطلاعات فنی، نمودارهـا ،محاسـبات و

  .در این صورت ضروري است شماره برگه پیشنهاد بر روي کلیه پیوستها درج شود . ضمیمه پیشنهاد خود سازد
  
  
 

مگـر آن کـه   . پیشنهاد باید مربوط به وضعیت وکار مشخصی در محل وقسـمت معینـی در درون شـرکت باشـد    
همچنین . پیشنهاد در مورد روشهاي عمومی باشد، که در آن صورت می توان آن را بصورت طرح کلی مطرح کرد

نمی گنجد ومربـوط   ویا شرکت ملی گاز ایران) تخصصی  –عمومی (پیشنهادهایی که درحوزه هاي کاري شرکت 
به امورعمومی کشور است، مورد بررسی قرار نمی گیرد، ولی در صورتی کـه چنـین پیشـنهادي دریافـت شـود      
ومؤسسه مربوط به این پیشنهاد ، درحال اجراي نظام مشارکت باشد ، پیشنهاد مربوطه از طریق دبیرخانه نظام 

  .مشارکت به آن مؤسسه ارسال خواهدشد
  
  صل از پیشنهاد منافع حا:  3-1-4

یک پیشنهاد ممکن است . پشت برگه پیشنهاد قسمتی وجود دارد که منافع حاصل از پیشنهاد باید علامت زده شود
همچنـین  . مزایا ومنافع گوناگونی داشته باشد لذا باید مزایاي گوناگون توسط پیشنهاد دهنده علامت زده شـود 

اد دهنده آنها را به صورت روزانـه ، ماهانـه ، سـالانه ، وپـنج     اگر اجراي پیشنهاد هزینه هایی در بر دارد پیشنه
ایـن جـدول ثمـره یـا درآمـد اقتصـادي       . ساله محاسبه می کند ونتیجه آنها را در جدول محاسبه درج می نمایـد 

اگر مزایاي کمی وکیفی مـورد نظـر   . را نیز ارائه می دهد ) درآمد منهاي هزینه ها( پیشنهاد، صرفه جویی یا سود 
نهاد دهنده در قسمتهاي مشخص شده جدول موجود نبود خود وي به نحو مطلوبی این مزایا را مرقوم خواهد پیش
  .کرد

  مشخصات پیشنهاد دهنده یا پیشنهاد دهندگان :  3-1-5
نام،      نام : ، مشخصات کامل خود را شامل ) یا پیشنهاد دهندگان ( دراین قسمت از برگه پیشنهاد، پیشنهاد دهنده 

  .همراه با نشانی دایمی خود را ثبت خواهد کرد... نوادگی ، سن، سمت سازمانی وخا



  
  دریافت واعلام وصول پیشنهاد :  3-2

نرم افزار / برگه پیشنهاد توسط پیشنهاد دهنده به دبیرخانه نظام مشارکت شرکت تحویل می شود و در دفتري 
بـا ذکـر شـماره ثبـت وتـاریخ وصـول پیشـنهاد         ثبت وشماره گذاري می گردد ووصول آن ، طی برگه ساده اي

  .درپایان هرماه ، به پیشنهاد دهنده اعلام می شود
 پیشنهادها براساس شماره ، تاریخ وساعت ثبت درشورا مورد رسیدگی قرارخواهند گرفت. 

شماره گذاري به ترتیب مسلسل از شماره یک شروع می شود وهمه ساله با درج سـال مـورد نظرقبـل از درج    
 )سال/بطورمثال شماره مسلسل.(ماره اعلام تا تعداد پیشنهادهاي رسیده درهرسال مشخص باشدش

 خواهدبود که ) 2(پیشنهاد براي هریک از پیشنهاد دهندگان براساس فرم شماره دو ) رسید( ارسال نامه وصول
  .به ضمیمه آئین نامه می باشد

  
  
  
  
  
  
  
 
  :تکمیل وطبقه بندي پیشنهادها:  3-3

منظور اطمینان از اینکه کلیه قسمتهاي برگه پیشنهاد تکمیل وفاقد نقص باشد برگه پیشنهاد در دبیرخانه مورد به 
مطالعه وبررسی قرار می گیرد وچنانچه قسمتهایی داراي اطلاعات ناقص ویا نامشخص باشد باید ضمن تماس با 

  .پیشنهاد دهنده تکمیل شود
 صـرفه  بهبود کیفیت کـار، تقلیـل ضـایعات ، ایمنـی ،      : مانند( حاصله پیشنهادها ازنظرنوع ، موضوع ومنافع

 .طبقه بندي شده وبا توجه به شماره ثبت آنها تقسیم وتفکیک می شوند...) جویی، اصلاح روشها و

     به منظور مشخص کردن پیشنهادهاي مشابه ، یا احتمالاً تکراري ویا تصویب شـده قبلـی ، پیشـنهادها طبقـه
ه به سوابق موجود هرپیشنهاد مورد رسیدگی قرار می گیـرد وآن گـاه توضـیحات لازم دربـاره     بندي وبا مراجع

 .هرپیشنهاد روي فرم مربوطه یادداشت می شود

      کلیه پیشنهادها براي بررسی اولیه ،انتخاب ارزیاب وتعیین اولویـت آنهـا ، در شـوراي همیـاري و مشـارکت
 .م بعمل آیدشرکت مطرح تا درباره هرکدام تصمیم گیري لاز

  
  ارسال پیشنهادها براي ارزیابی : 3-4



یک نسخه از تصویر پیشنهاد پس از تکمیل وطبقه بندي وپس از آنکه در شوراي همیاري ومشارکت مورد بحـث  
که دربخش ضـمائم   3فرم شماره (قرارگرفت ولزوم ارسال آن براي ارزیابی مسجل گردید، همراه با فرم ارزیابی 

گروهی از کارشناسان متخصص ، منتخب وآموزش دیده وآشـنا بـا رونـد کارنظـام     / براي یکی) آئین نامه آمده 
  .مشارکت فرستاده می شود

 پیشنهادها، فرمهاي ارزیابی ، نام ومشخصات ارزیاب وتاریخ ارسال آن درپرونده پیشنهادهاي درحال ارزیابی
  .ی امکان پذیرباشدنگهداري می شود تا پیگیري موضوع ومراجعات بعدي به آن به راحت

 درصورت لزوم وتائید شوراي همیاري ومشارکت ،براي ارزیابی می توان از ارزیابان خارج ازشرکت استفاده
 .لیکن درهمه حال استفاده از متخصصان وارزیابان داخل شرکت در اولویت می باشد. کرد

  روش ارزیابی پیشنهادها :  3-5
دها باعث می شود که مزایا و سود وصرفه جویی بیشتري براي شرکت ارزیابی سریع وبه اجرا درآوردن پیشنها

ازطرف دیگر کارکنان نیزمی توانند پاداش ها وجوایز خودرا به هنگام دریافت که این خـود وسـیله   . حاصل شود
  .تشویق وعامل ایجاد انگیزه براي مشارکت هرچه بیشتر آنان خواهدبود

 ، ازنظر رعایت روحیه کارکنان وجلب نظر وعلاقه آنها به ادامه مشارکت ارزیابی سریع ودقیق کلیه پیشنهادها
طول مدت ارزیابی ، ازتـاریخ دریافـت پیشـنهاد تـا طـرح نهـایی       . وارائه پیشنهادهاي بعدي کاملاً ضرورت دارد 

  .روز تجاوز کند 90درشورا وتصمیم گیري واعلام تصمیم نهایی به پیشنهاد دهنده نباید از 
 در پیشنهاد وکامل نبودن مستندات ، ارزیاب می تواند ضمن هماهنگی با دبیرخانـه شـورا بـه    درصورت ابهام

مراجعه تا ازاین طریق جزئیات پیشنهاد روشن وامکان ارزیابی ) پس از هماهنگی با مسئول وي ( پیشنهاد دهنده 
 .دقیق فراهم آید

  
  
 

ایرشرکتهاي مربوطه وزارت نفتقابلیت پیاده کردن پیشنهاد در سایر بخشهاي شرکت وهمچنین س.  
 ارائه گزارش ارزیابی همراه با آمار واطلاعات ومدارك مربوطه به دبیر نظام مشارکت شرکت جهت طرح در

 جلسات هفتگی شوراي همیاري و مشارکت 

 در پاره اي از ارزیابی ها ممکن است جهت اقدامات آزمایشی ونتیجه گیري از پیشنهادها ویا انجام کار مدل
دراین صورت ،لازم است که مراتب ، با ذکر دلیل توسط . روز نیاز باشد 90، به مدت زمانی بیش از ...سازي و

 .دبیر شوراي همیاري ومشارکت به پیشنهاد دهنده اعلام شود

  درمورد پیشنهاداتی که قابلیت اجرا ندارند، باید این موضوع طی نامه اي به پیشنهاد دهنده توضـیح داده
من ذکر این مطلب الزامی است که اگر پیشنهاد دهنده این دلایل را قبول ندارد می تواند دلایل قـوي  درض. شود

تر خود را همراه با آمار واطلاعات جامع تر ارائه کند تا شوراي همیاري ومشارکت مجدداً پیشـنهاد را مـورد   
 .بررسی ونتیجه را اعلام نماید



ید نهایی شوراي همیاري و مشارکت و تصویب مدیرعامل ، نبایـد  درهیچ یک از مراحل ارزیابی وقبل از تائ
  . به پیشنهاد دهنده مطلبی گفته شود که حاکی از قبول پیشنهاد وي باشد 

 چنانچه پیشنهادي مربوط به واحدي باشد که پیشنهاد دهنده درآن شاغل می باشد مراجعه به سرپرست یا
د ، مشـارکت وهـم فکـري سرپرسـتان و رؤسـاي واحـدهاي       رئیس مربوطه ازنظر اجرا وپیاده کردن پیشنها

 .مربوطه حائز اهمیت فراوان است

  رد قابلیت اجرا یا عدم قابلیت اجراي پیشنهاد با ذکر دلایل مربوطه  

  
به جهت طولانی بودن فرآیند ارزیابی پیشنهاد می شود ترجیحاً از کارشناسان به صورت گروهی جهـت  :  تبصره

ارزیابی استفاده شود وبندرت کار ارزیابی به ادارات و واحدها سپرده گردد واز حالت دوم بطور اسـتثنائی ودر  
  .مربوطه باشد، استفاده بعمل آید موارداضطراري وفقط درصورتی که آمارواطلاعات منحصرادًراختیار مسئولان

  
  ارزیابان / وظایف ارزیاب :   3-6

ارزیابان پس از کسب نظر مسئولان واحدهاي مربوطه ، درصورت لـزوم جریـان و روش کـار را از    / ارزیاب       
روزانـه ،  ( نزدیک مورد بازدید وبررسی قرارمی دهند وسپس نمودار جریان کار وجـدول محاسـبات اقتصـادي    

اقتصـادي   –درهرصورت جمع آوري آمار واطلاعات ومحاسبات فنی . را تهیه می کند) هانه، سالانه وپنج سالهما
  .پیشنهاد از الزامات کار کارشناسی وارزیابی می باشد) رد یا قبول( وتهیه توضیحات دقیق 

  تغییرات مراحل کار، ماهیت کار واثرگذاري آن درمحیط کاروهمچنین در سایر قسمتها و شرکتها توسط       
  .ارزیابان باید مورد بررسی قرارگیرد/ ارزیاب 

ارزیابان بعد از این اقدامات باید نظرسایرقسمتهاي مهم ، ذینفع ، ذیـربط  ازجملـه واحـد مجـري در     / ارزیاب       
ارزیایان در مورد مزایاي پیشنهاد وقابلیت اجراي آن وهمچنـین  / دراین مرحله ، ارزیاب . ریافت کندپیشنهاد را د

  .سایرمسایل مربوط به آن ، نظریات واطلاعات لازم را کسب وآنها را در فرم ارزیابی ثبت می کند
  
 به ارائه پیشـنهاد جهـت    ارزیابان می توانند نسبت/ درصورتی که یک پیشنهاد فنی و با اهمیت باشد، ارزیاب

از شـوراي همیـاري   ) مـدل سـازي   ( اخذ  مجوز براي تهیه نمونه ها، ماکتهـا ، مـدلها وانجـام آزمایشـهاي لازمـه      
  .ومشارکت شرکت کمک بگیرند

  ارزیابان بایستی / از این رو ارزیاب . ارزیابی پیشنهادهاي متفاوت نیاز به بررسی هاي متفاوت خواهدداشت
با اعضاي شوراي همیاري و مشارکت کارکنان، مدیران ومتخصصان دیگر ، بهترین وسـریعترین  در پی مشورت 

  .روش را انتخاب وارائه کنند تا براساس آن اقدام مؤثر بعمل آید
 چند ارزیاب ویا یک گروه ارزیابی براي ارزیابی یک پیشنهاد انتخاب / شوراي همیاري ومشارکت می تواند یک

  .کند



 یابان موظف است نظرات خود را در مورد نقاط قـوت ، نقـاط ضـعف ، فرصـتها وتهدیـدات آتـی       ارز/ ارزیاب
  .ذکر نماید)درزمان حال وآینده ( وهمچنین تأثیرات پیشنهاد برمحیط کار 

  
 جمع آوري آمار واطلاعات مورد نیاز ومطالعات وبررسی هاي لازم و تکمیل ، تهیه گزارش ارزیابی با توجه به

  :واهدبودمراتب زیر خ
 .تهیه خلاصه وجمع آوري آمار واطلاعات تحصیل شده ونظریات قسمتهاي مختلف -

  ارائه نظر و پیشنهاد صریح وروشن در مورد قابلیت اجرا یا عدم قابلیت اجراي پیشنهاد با ذکر دلایل مربوطه -

  .برآورد کامل هزینه ها وسرمایه گذاري لازم براي اجراي پیشنهاد -
 )یکساله وپنج ساله ( حاصل از پیشنهاد  برآورد مزایا ومنافع -

  .محاسبه دقیق میزان پاداشی که به پیشنهاد دهنده تعلق می گیرد -
باید ریز محاسبات نیز ضمیمه آن شود) کمی (درگزارش مربوط به ارزیابی پیشنهادهاي مشهود.  
 رفاهی و نظایر آن ، گزارش همانند امور ایمنی ، ) کیفی(درگزارش ارزیابی مربوط به پیشنهادهاي غیرمشهود

باید به گونه اي تهیه شود که براساس آن بتوان از اجراي این پیشنهادها ، سود وصرفه جـویی هـاي حاصـله را    
روشن ومشخص ساخت وپاداش آن را محاسبه وپرداخت کرد وچنانچه این امر امکان پذیرنباشد، براساس جدول 

. شده وبا تشخیص شوراي همیاري و مشارکت کارکنان عمل خواهدشدوالگویی که در انتهاي این آئین نامه ارائه 
 .درهرصورت ارزیاب باید نظر خود درمورد میزان پاداش ارائه دهد

... پیشنهادهاي مربوط به صرفه جویی در موارد عمومی نظیروقت ، انرژي ، بهبود روشها وامور اداري و -
ایربخشـهاي شـرکت ویـا دیگـر واحـدهاي تابعـه              به علت اینکه احتمالاً مـی توانـد قابـل اسـتفاده در س    

شرکت هاي ملی گازایران نیزباشد، باید مورد توجه وبررسی خاص قرارگیرد وبا دقت بیشتري رسیدگی 
 .شود ودرگزارشات ارزیابی منعکس گردد

پیشنهادهایی که پس ازاجرا مشخص گردید صرفه جویی اقتصادي آنها با سـقف تعیـین شـده درجـدول      -
بندي پاداش دهی مغایرت دارد، پس از شش ماه وهمچنین حداکثر یک سال مجـدداً مـورد ارزیـابی    طبقه 

  قرارخواهندگرفت وگزارش لازم در موردآنها به شوراي همیاري و مشارکت کارکنان شرکت داده شده     
 

رزیـابی مجـدد   ونتیجه با ارزیابی اولیه پیشنهاد مقایسه خواهد شد ومغایرتهاي آن مشخص وعلل آن مورد ا
 .قرارخواهدگرفت

  
  
  
  رسیدگی به پیشنهادهاي ارزیابی شده توسط شوراي همیاري و مشارکت  :  3-7



مسئولیت رسیدگی به کلیه پیشنهادهاي ارزیابی شده، تعیین وتائید پاداش واجراي پیشنهادها به عهده شـوراي  
مسـئولیت پیگیـري اجـراي پیشـنهادها تـا      دبیرنظام مشارکت نیـز  . همیاري ومشارکت کارکنان هرشرکت است

  .رسیدن به نتیجه نهایی وپرداخت جوایز کارکنان را طبق مفاد این آئین نامه برعهده دارد
نظریـات رؤسـاي ادارات را بررسـی وجـوایز متعلقـه را      / شوراي همیاري ومشارکت ، گزارش ارزیابان  -

  .براساس این آئین نامه تعیین خواهدکرد
به طور دوهفته یکبار تشکیل جلسـه داده وبـه پیشـنهادهاي ارزیـابی شـده       رکتشوراي همیاري ومشا -

 .رسیدگی خواهدکرد

 .اقدامات اجرایی شوراتوسط دبیرشورا انجام می شود -

پیشنهادهاي تائید شده جهت تصویب نهایی واجرابه مدیریت ارشـد شـرکت ارائـه خواهدشـد وپـس از       -
ي واجراي پیشنهادها وپرداخت پاداش آنها به            عمل تصویب مدیریت، اقدامات لازم براي برنامه ریز

 .خواهدآمد

 . ارزیابان می توانند در جلسه شوراي همیاري ومشارکت بدون داشتن حق رأي شرکت کنند -

چنانچه رؤساي ادارات نیز بعنوان ارزیاب اظهارنظرکرده باشند، آنها نیز بدون حق رأي در جلسه شورا  -
 .ضیحات لازم را ارائه دهندشرکت خواهندکرد تا تو

تصمیمات شوراي مرکزي توسط دبیرنظام مشارکت صورتجلسه شده وبه امضاء اعضـاء خواهدرسـید    -
 .ویک نسخه از آن نیز به کمیته فرعی نظام مشارکت ارسال خواهدشد

درصورتیکه شورا اطلاعات موجود را براي تصمیم گیري کافی نداند، مـی توانـد فـرم ارزیـابی را بـراي       - 
  .خواهدداشت ، درصورت تکمیل ، در جلسات بعدي اولویت دهد،رسیدگی به این گونه پیشنهادهاتکمیل برگشت 

  
  اعلام تصویب پیشنهاد به پیشنهاد دهنده :  3-8

پس از تصویب وبه اجرا درآمدن پیشنهاد وتعیین پاداش ، مراتب طی نامه اي از طرف شوراي همیاري ومشارکت 
فراوان ، به پیشنهاد دهنده اعلام شده و رونوشت نامه نیز به رؤساي مستقیم پیشـنهاد  همراه با تبریک وتشکر 

  .دراین نامه ، شرایط وزمان پرداخت پاداش نیز مشخص خواهدشد. دهنده ارسال خواهد گردید
  
  اعلام رد پیشنهاد ودلایل آن :  3-9

مراتب را کتباً ، همراه بـا تشـریح دلایـل رد     چنانچه پیشنهاد به دلایلی مورد تائید شورا قرارنگرفت ، دبیر شورا
دراین گونه موارد اعضاي شوراي همیـاري و مشـارکت و دبیـرآن    . پیشنهاد ، به پیشنهاد دهنده اعلام خواهدکرد

باید اطمینان حاصل کند که دلایل ارائه شده ، صحیح وبا توجیحات کامل باشد وباعث دلسـردي وعکـس العمـل    
همچنین در نامه اي که به پیشنهاد دهنده نوشته مـی شـود، بایـد ضـمن ارائـه      . گرددنامطلوب پیشنهاد دهنده ن

  .توضیحات لازمه از وي براي ارائه پیشنهادهاي جدید دعوت بعمل آید



درصورت ضرورت حضور پیشنهاد دهنده در شورا از وي دعوت می شود که در جلسه مـذکور حضـور    -
 .گذاشته شودپیدا کند تا توضیحات لازمه ، با او درمیان 

درتمام این موارد رونوشت نامه به رؤساي مربوطه جهت اطلاع وایجاد تماس مستقیم با پیشنهاد دهنده  -
 .ارسال می شود

ازآنجاکه هر پیشنهاد دهنده مراتب علاقه مندي خودرا با ارائه پیشنهاد در مورد مسایل موجـود شـرکت    -
ل آید وترتیبی اتخاذ شود که ازاین علاقـه منـدي   نشان داده است باید از وي به انحاي مختلف تشکر بعم

 .مجدداً استفاده شود
 

 اجراي پیشنهاد: 3-10
پیشنهادها پس ازبررسی وتائید شوراي همیاري ومشارکت جهت تصویب وصدور دستوراجرا ، بـراي مـدیریت   

  .ارسال می شود) یا قائم مقام وي ( ارشد 
 .اشداجراي پیشنهاد برعهده واحد مجري پیشنهاد می ب -

    درصورتی که تعداد پیشنهادها دریکی از ادارات ویا بخشهایی ازشرکت زیادباشد، ونظارت صـحیح و رونـد
بررسی با مشکلات روبرو باشد ،شوراي همیاري ومشارکت اقدام به تشـکیل کمیتـه هـاي فرعـی در آن قسـمتها      

ولی درهر صـورت مسـئولیت نظـام    تعداد کمیته هاي فرعی متناسب با حجم پیشنهادها خواهدبود . خواهدنمود 
مشارکت با شوراي همیاري ومشارکت اصلی شرکت بوده واین شورا نظارت وراهبري وپیگیـري لازم در امـور   

  .نظام مشارکت را بعمل خواهد آورد
شوراي همیاري ومشارکت با توجه به امکانات ، برنامه وزمانبندي اجراي پیشـنهادها را تهیـه وتسـلیم     -

 . مدیریت خواهدکرد وپس از تصویب به مورد اجرا خواهد گذاشت 

  چنانچه به علت تراکم پیشنهادها ، اجراي برخی از آنها به تأخیر افتد وبیش ازشش ماه طول بکشدباتوضـیح
  .فی به پیشنهاد دهندگان اعلام خواهدشدوذکر دلایل کا

  
 ،چنانچه برخی از پیشنهادها در اجرا با مشکلاتی برخورد کند ویا لازم باشد که تغییراتی در آنها داده شود

مراتب در نخستین جلسه شوراي همیاري و مشارکت مرکزي مطرح وتصمیم گیري لازم در مورد آنهـا بعمـل   
فقط پس از اجرا قابل پرداخت است ، لازم است پس از اجراي هـر پیشـنهاد   چون پاداش پیشنهادها .خواهدآمد

رئیس اداره مربوطه کتباً مراتب را به دبیر نظام مشارکت اعلام نماید تا نسبت به اعطاي پاداش آن اقدام شود 
نـده  لازم است اجراي پیشنهادها پس از شش ماه ویک سال مورد ارزیابی قرارگرفته وجهت پرداخت باقی ما. 

رؤساي ادارات مربوطه ، بایـد برنامـه ریـزي لازمـه را بعمـل آورده ودبیرنظـام       . پاداش اقدام لازم بعمل آید
 .مشارکت شرکت را بطور منظم وسه ماه یکبار درجریان اجراي پیشنهادات قراردهند

     ـ  اري دراجراي پیشنهادها ، چنانچه موضوع پیشنهاد یک بحـث بـدیع ونوآورانـه باشـد، دبیرشـوراي همی
 .ومشارکت برمراحل مختلف کار نظارت مستقیم خواهندداشت



   نتیجه کار درهریک از مراحل با استفاده از نظریات کارشناسان مربوطه مورد رسـیدگی قرارخواهـدگرفت
 .وبراي اقدام بعدي برنامه ریزي خواهد شد

 
 
  
  

 پیشنهادها:  چهارمبخش 
 

به اجرا درآید موجب تغییر وتحول مثبت ، حل یکی ازمسـائل ،   پیشنهاد به فکر واندیشه اي گفته می شود که اگر
  .بهینه سازي امور ، اصلاح روشهاي موجود ودر نهایت افزایش بهره وري گردد

  تعریف پیشنهادهاي مشهود وغیرمشهود :  4-1
قابل  پیشنهادهایی هستند که صرفه جویی با مزایاي حاصل از اجراي آنها به سهولت) کمی (پیشنهادهاي مشهود

  ...مانند صرفه جویی در مواد، کار، انرژي ، هزینه و. محاسبه می باشد
پیشنهادهایی هستند که صرفه جویی ومزایاي حاصل از اجراي آنهـا بـه آسـانی    ) کیفی(پیشنهادهاي غیرمشهود

بهبـود   بهبود شرایط ایمنی ، بهبود روشهاي کار، حفظ محیط زیست وتوسعه پایدار،: مانند. قابل محاسبه نباشد
  ...کیفیت ارائه خدمات ، بهبود روابط انسانی و

  
  پیشنهاد دهندگان :  4-2

کیفیـت وبهـره وري وگروههـاي    ) متشـکل  (کلیه کارکنان شرکت ملی گازایران بصورت انفرادي ویـا گروههـاي   
ارکنـان  واحدها، در دفاتر مرکزي و واحدهاي عملیاتی شرکتها در سراسر کشـور، ک )غیرمتشکل ( پیشنهاد دهنده 

غیرشاغل در شرکتها و افراد بازنشسته ، مشتریان وارباب رجوع، همچنین شرکتها ومؤسسات طرف قرارداد ویا 
  .از جمله منابع ارائه پیشنهاد به شوراهاي همیاري ومشارکت خواهندبود) بالقوه وبالفعل(سرویس دهنده 

ا که در محدوده قسمت آنان وجود دارد سرپرستان واحدها و رؤساي قسمتها می توانند مسایل وموضوعاتی ر
  .، بین کارکنان همان قسمت مطرح کنند ودر جهت رفع آن مسائل نظرات وپیشنهادات آنان را جویا شوند

  پیشنهادهاي گروههاي کیفیت وبهره وري وپیشنهادهاي دسته جمعی :  4-3
این گروههـا  . وههایی تشکیل دهند کارکنان می توانند براي بررسی مسایل وامور جاري واحد ویا قسمت خود گر

براي پیدا کردن راه حلهاي بهتر وعملکرد مطلوب تر ، فکر واندیشه خودرا به کار انداخته وآنچه را که در پایان به 
  .عنوان بهترین راه حل به نظرشان می رسد، به صورت یک پیشنهاد گروهی یا دسته جمعی ارائه دهند

 این گروهها وتوسعه وترویج آنها ، مـدیران ومسـئولان بـراي پیشـنهادهاي     براي تشویق کارکنان به تشکیل
 .گروهی ودسته جمعی بیش از سایرانواع پیشنهادها ارج وبها قائل خواهندشد

  هرگاه لازم باشد که دربرخی از قسمتها ، کارهاي خاصی مورد بررسی دقیق قرارگیرد مثلاً علت عقب افتـادگی
راي آن پیدا شود، شوراي همیاري ومشارکت این امور را به گروههاي تشکیل شده کارها روشن گردد وراه حلی ب



در واحدها واگذارخواهدکرد ویا به کارکنان اعلام خواهد کرد که از میان خود ، گروههایی تشکیل دهند وآن مسئله 
یت ایـن گروههـا از   امکانات لازم براي فعال. خاص را بررسی کنند ونتیجه را بصورت پیشنهاد گروهی ارائه دهند

 .طریق مدیران در اختیارآنان قرارخواهدگرفت

 توصیه می شود که گروهها با مشارکت مدیران وکارکنان واحدها وقسمتها تشکیل گردد تا نتیجه مطلوب تري
 .حاصل شود

 
 ـ  اء پیشنهادات هرگروه باید به نام همان گروه یا اعضاي آنها ثبت شود وبا ذکر شماره ونام گروه بـه امض

  .کلیه اعضاء گروه برسد
چنانچه پیشنهادي به نام گروه ارائه شد، پس از آن نمی توان کسی را از آن حذف یا به آن اضافه کرد. 

  
  پیشنهادهاي فردي :  4-4

کارکنان می توانند کارهایی را که روزانه انجام می دهند با دقت وکنجکاوي مـورد بررسـی قراردهنـد واگـر راه     
م آن کار یافتند، ویا به نظرشان رسید که می تواند تغییراتی در گردش کـار، فرآینـد تولیـد، در    بهتري براي انجا

پیشـنهاد  ) فـرم  (ابزار ، لوازم ومواد مصرفی می تواند مفید وسازنده ایجاد نماید ، پیشنهاد خود را بر روي برگه 
  .نوشته وبه دبیرخانه نظام مشارکت تسلیم کنند

ی توانند هر نکته اي را که در امور دیگر واحد خود یا سایر قسمتها وهمچنـین فعالیـت   علاوه براین کارکنان م
 .دیگر شرکتها به نظرشان می رسد، به صورت پیشنهاد ارائه دهند

ممکن است مشکلی به نظر یکی از کارکنان برسد ، ولی راه حل آن را نداند ، با این وجود بهتراسـت نظـر    -
مهـم آن  . دهد تا قسمتهاي مختلف شرکت بتوانند راه حل آن را پیدا کننـد  خودرا به صورت پیشنهاد ارائه

است که هرکس پیشنهادي به نظرش می رسد وفکرمی کند که موجب بهبود گـردش کارواحـد مـی شـود     
 .ارائه دهد

بسیاري از پیشنهادها غالباً بصورت شفاهی توسط افراد به سرپرستان واحدها و مدیران مربوطه ارائـه   -
در صورتی که این پیشنهادها مفید وقابل قبول تشخیص داده شـوند  . تا کنون عمل نشده است شده ولی

لازم است قبل از هرگونه اجرا عملی ، از پیشنهاد دهندگان خواسته شود پیشنهاد خودرا به صورت کتبی 
 .وبر روي برگه پیشنهاد ارائه دهند تا هم قابل رسیدگی باشد وهم پاداش به آن تعلق گیرد

  
  سازمان ) کارکنان (پیشنهاد رسیده خارج از کادر :  4-5

پیشنهادها ممکن است خارج از کادر کارکنان ، منجمله از مصرف کننـدگان ، پیمانکـاران شـرکتها ویـا واحـدهاي      
  .زیربخش وطرف قرارداد شرکت ملی گازوغیره دریافت شود

یاري ومشارکت شرکت ارائه ومورد بررسی این گونه پیشنهادها نیز جهت بررسی واتخاذ تصمیم به شوراي هم
  .قرار می گیرد 

  



  پیشنهادهاي تکراري :  4-6
درصورتی که درمورد یک موضوع معین ، دو یا چند پیشنهاد مشابه رسیده باشد که موضوع وراه حل ارائه شده 

  .شونددرهمه آنها یکی باشد، دراین صورت پیشنهادهایی که دیرتر ثبت گردیده اند تکراري تلقی می 
  .)تشخیص این گونه پیشنهادها با شوراي همیاري ومشارکت شرکت است(  
  

در بررسی وتفکیک پیشنهادها در دبیرخانه نظام مشارکت ، باید به این موضوع توجه خاص شـود وایـن گونـه    
  .پیشنهادها مشخص تا وقت شورا صرف کارهاي تکراري نشود

  
  پیشنهادهاي تکمیل شده در ارزیابی یا شورا :  4-7

برخی از پیشنهادات ممکن است مراحل مختلف را به گونه اي طی کنند که ضـمن بررسـی ، تصـویب ویـا اجـرا ،      
درآنها تغییراتی صورت گیردوتکمیل شوند، به این گونه پیشنهادها ، صرفنظر از تغییراتی که درآنها داده شـده  

پیشنهاد وایده اولیه آنها باعث انجام کار وحصول مزایایی براي شـرکت شـده اسـت پـاداش تعلـق      است ، چون 
  .این پاداش با نظرشوراي همیاري ومشارکت تعیین خواهدشد.خواهد گرفت

  
  پیشنهادهاي قابل ثبت واختراع گونه :  4-8

لذا در صـورتی  . اعات دولتی هستنداین پیشنهادها به پیشنهاداتی گفته می شود که قابل ثبت در اداره ثبت اختر
که پیشنهاد کاملی در حد یک اختراع ارائه شود ، شوراي همیاري ومشارکت کارکنان وظیفه دارد به مخترع کمـک  

  .کند تا آن را به نام خود به ثبت برساند ودر شرکتهاي خارج از وزارت نفت نیز ازمنافع آن بهره مند شود
  
  اي اعضاء شوراي مشارکت واعضاء هیئت مدیره نحوه رسیدگی به پیشنهاده:  4-9
  پیشنهاد مدیران عامل واعضاء هیئت مدیره شرکتهاي فرعی ابتدا در شوراي همیاري ومشارکت همان شـرکت

مطرح ودر صورت تائید در هیئت مدیره مذکور ، جهت بررسی پیشنهاد و تصـویب نهـایی پـاداش بـه شـوراي        
  .ددهمیاري ومشارکت مرکزي ارسال می گر

   پیشنهادهاي اعضاي شوراي همیاري ومشارکت هرشرکت ، ابتدا در جلسه شوراي همیاري ومشـارکت همـان
  .شرکت مطرح ودر صورت تائید جهت تصویب نهایی پاداش به هیئت مدیره همان شرکت ارسال می گردد

 نظـام مشـارکت    معاون وزیرنفت ومدیرعامل واعضاي هیئت مدیره شرکت اصلی نمی توانند از مزایاي مـادي
  .استفاده کنند ولی همه افرادمی توانند پیشنهاد ارائه دهند

  
  پیشنهادهایی  که بصورت مشروط پاداش به آنها تعلق می گیرد: 4-10



   پیشنهادهایی که حاصل اجراي آنها فقط رفاه کارکنان باشد بررسی خواهندشد ودر صورت تصویب بـه اجـرا
مگر آن که رفاه ایجاد شده به یک امـر  . شنهادها جایزه اي پرداخت نخواهدشددرخواهند آمد ، ولی به این گونه پی

  .بهبود کیفی درشرکت منتهی شود
  
 تغییر در : مانند ( اگر پیشنهادها در مورد موضوعاتی باشد که خارج از حیطه اختیارات مدیران قرار دارد  

  )زمانی ، سرمایه گذاریهاي کلی وامثال آنهاقوانین واجراي آنها ، تغییربودجه مصوب ، تغییر در تشکیلات سا
درصورتی که پیشنهاد . شامل نظام مشارکت نخواهدبود ، ولی براي بررسی به مراجع ذیصلاح ارجاع خواهدشد

  .مذکور در مراجع مربوطه بررسی وبه نتیجه مثبت منتهی شود پاداش به آن تعلق خواهدگرفت
رنامه ریزي شده شرکت باشند، براي بررسی وپرداخت پـاداش  پیشنهادهایی که در مورد موضوعات از قبل ب

لـیکن بـه   . در همه این موارد، از پیشنهاد دهنده به خاطر همکاري بـا مـدیریت تشـکر خواهدشـد    . معتبر نیستند
پیشنهادهایی که حرفی درمورد آنها زده شده ولی برنامه ریزي واقـدام مـؤثري صـورت نگرفتـه پـاداش تعلـق       

  .خواهد گرفت
 
  
  
  
  

 تشکرها وقدردانی ها: پنجم بخش 
 

 4و 3قبل از تعیین پاداش پیشنهاد ضروري است در ابتدا نوع پیشـنهاد از لحـاظ کمـی ویـا کیفـی کـه دربخـش        
  .توضیح داده شد مشخص شود

  هدایاي غیرنقدي  :  5-1
از دریافـت  براساس یکی از اهداف نظام مشارکت که مبتنی برنظام تشکر وقدردانی می باشد ضروري است پس 

بـه پیشـنهاد دهنـده    ) حداقل ده هزارتومان وحداکثربیست هزارتومـان  (اولین پیشنهاد هدایاي غیر نقدي مناسب
تقدیم ودر صورت ارائه پیشنهادهاي بعدي با نظر دبیرنظام مشارکت هدایاي غیرنقدي مناسبتري بـه پیشـنهاد   

  .دهنده اعطاء گردد
  .درصد افزایش می یابد 20لانه میزان پرداخت هدایاي غیرنقدي سا: تبصره

  میزان پاداش ها وتشکرها  :  5-2
میزان پاداش ها برحسب مزایا وسود صرفه حاصل از یکساله پیشنهادها محاسـبه مـی شـود و پـاداش پـس از      

  .اجراي پیشنهاد به پیشنهاد دهنده پرداخت می شود



ویا مزایایی خواهدبود که ممکن چنانچه تشخیص داده شد اجراي پیشنهاد قطعاً داراي سودصرفه جویی  -
است محاسبه مزایاي آن آسان نباشد ، باید تلاش شود مزایاي آن به وسیله کارشناسان ، ارزیـابی وبـه   

  .هرطریق ممکن محاسبه شده ویا به بهترین نحو ممکن تخمین زده شود
هادهاي مختلف       بهره یکی از اهداف اصلی نظام مشارکت این است که از کلیه صرفه جویی هاي حاصل از پیشن

  .بنابراین هرقدرهم این رقم ناچیز جلوه کند باید مورد توجه ومحاسبه قرارگیرد. گیري شود
تلقـی شـده   ) کیفـی (پیشنهادهایی که مزایاي آنها به هیچ ترتیب قابل محاسبه نباشد، پیشـنهادهاي غیرمشـهود  

  .وطبق جدول پیشنهادهاي کیفی مورد ارزشیابی قرارخواهند گرفت
حاصل از اجراي پیشنهاد عبارت است از کل درآمد حاصله پـس از  ) خالص درآمد(سود ویا صرفه جویی  -

  .کسرهزینه هاي مستقیم وغیرمستقیم ناشی ازاجراي آن 
هزینه اجراي پیشنهاد شامل خرید تجهیزات وملزومات مورد نیاز، نصب آنها ، هزینه استهلاك یک سـاله   -

داخل شرکت ویا بیرون آن وسایر هزینه هایی که در اجراي پیشنهاد باید وسایل ، خرید خدمات کارکنان 
 .پرداخت شود ، خواهدبود

سقف پاداش هر پیشنهاد قابل پرداخت درشرکتهاي فرعی ، پس از انجام ارزیابی هاي کامل در چـارچوب   -
  .این آئین نامه ، بیست وپنج میلیون ریال می باشد

یست وپنج میلیون ریال باشد از طریـق شـوراي مرکـزي همیـاري     هر پیشنهادي که پاداش آن بیش از ب -
  . ومشارکت شرکت ملی گاز بررسی وپس از تصویب پیشنهاد ،پاداش آن پرداخت خواهد شد

 
  انواع پاداشها :  5-3

پاداش هاي قابل پرداخت به پیشنهاد دهندگان به نسبت مزایایی خواهدبود که شرکت مستقیماً از اجراي پیشنهاد 
  :آورد وبه دوطریق تقسیم می شوندبدست 

که براساس درصدي از خالص درآمـد یکسـاله حاصـل از اجـراي پیشـنهاد      ) کمی ( پیشنهادهاي مشهود  -1
جدول طبقه بندي پـاداش دهـی برمبنـاي سودیاصـرفه جـویی اقتصـادي       . محاسبه وپرداخت می شود 

توسط شوراي بهـره وري، تحـول    حاصل از پیشنهادات کارکنان می تواند همه ساله در پایان اسفندماه
  .نظام اداري ومشارکت مورد تجدید نظر قرارگرفته وابلاغ گردد

که مزایاي آنها قابلیت محاسبه مستقیم ندارد ونمی توان درآمد حاصل از ) کیفی(پیشنهادهاي غیرمشهود -٢
تـا   آنها را به صورت واقعی برآورد ویا محاسبه کرد، در شوراي همیاري ومشـارکت مطـرح مـی شـود    

جدول پاداش هاي کیفی که می تواند جهت . (نسبت به تعیین پاداش مربوطه تصمیم مقتضی گرفته شود
 .)محاسبه پاداش این گونه پیشنهادات مورد استفاده قرارگیرد در پایان این فصل آورده شده است

  
  

  پرداخت پاداش :  5-4



مربـوط بـه آن در شـوراي همیـاري ومشـارکت      پاداش هنگامی قابل اعطاء است که گزارش ، مدارك واطلاعات 
این  9-5پاداش ها ازنظرزمانی طبق بند . کارکنان بررسی وتائید شده وعملاً پیشنهاد به اجرا گذاشته شده باشد

  .اعطاء می شود) یا پیشنهاد دهندگان( آئین نامه به پیشنهاد دهنده 
  

  بلیت اجرا دارندمحاسبه پاداش براي پیشنهادهایی که درسایر مؤسسات قا:  5-5
چنانچه پیشنهادي طبق دستورالعمل تصویب شده ، براي اجرا به سایر مؤسسات اعلام شود ودر آن مؤسسات 

دراین گونه مـوارد دبیرخانـه شـوراي عـالی     . اجرا وپیاده گردد،حق پیشنهاد دهنده همچنان محفوظ خواهدبود
مـدیریت ویـا    کتهاي زیرمجموعه ازطریـق همیاري ومشارکت شرکت ملی گاز درمورد مؤسسات ، واحدها وشر

شوراي همیاري ومشارکت مؤسسات مذکور براي دریافت پاداش مربوطه اقدام وسپس مراتـب را بـه پیشـنهاد    
  .دهنده اعلام خواهدکرد

   چنانچه پیشنهادي در دو یا چند واحد یاشرکت اجرا شود جمع بازده اقتصادي حاصله در واحـدها ، شـرکتها
 .اسبه وپرداخت جایزه قرار خواهد گرفتومؤسسات مبناي مح

 
 
  پرداخت  پاداش به کسانی که دیگر در شرکت شاغل نیستند :  5-6

ممکن است از زمانی که پیشنهادي ارائه می شود تا هنگامی که آن پیشنهاد ارزیابی واجرا میگـردد، در وضـعیت   
ویا منتقل شود ، درهرصـورت چنانچـه   شغلی پیشنهاد دهنده تغییراتی حاصل شده باشد، مثلاً بازنشسته شده 

در سایر موارد . پیشنهاد وي به تصویب رسیده واجرا شود پاداش مربوطه به پیشنهاد دهنده پرداخت خواهدشد
  .مشابه هم به تشخیص مدیریت ارشد شرکت عمل خواهدشد

       از وي نامه مربوط به پاداش توسط پست سفارشی به آخـرین نشـانی پیشـنهاد دهنـده ارسـال مـی شـود و
  .خواسته می شود که براي دریافت پاداش مراجعه کند

درصورت فوت پیشنهاد دهنده، جایزه به وراث قانونی وي پرداخت می شود. 

  
  
  
  
  
  پرداخت پاداش به کسانی که ترفیع گرفته اند:  5-7

زء کسانی شـده  چنانچه در فاصله ارزیابی ، تصویب واجراي پیشنهاد، پیشنهاد دهنده اي تغییر شغل داده ویا ج
  .باشد که مشمول دریافت پاداش نمی شوند ، پاداش پیشنهادهاي قبلی خود را دریافت خواهند کرد

  
  پاداش گروههاي کیفیت وبهره وري وگروههاي پیشنهاد دهنده :  5-8



. پیشنهادهاي گروهی کارکنان ویا گروههاي کیفیت وبهره وري بر پیشـنهادهاي فـردي اولویـت خواهنـد داشـت     
ش پرداختی به این گونه پیشنهادها نیز نسبت به پاداش پیشنهادهاي فـردي از درصـد بیشـتري برخـوردار     پادا

  . خواهدبود
پـاداش پیشــنهادهاي گروهــی ، پــس از تصـویب واجــراي پیشــنهاد، بــه طورمسـاوي بــین اعضــاي گــروه یــا              

  .پیشنهاد دهندگان تقسیم خواهدشد
 
  
  زمان ومیزان پرداخت پاداش کمی :  5-9

  .پاداش هر پیشنهاد پس از ارزیابی ، تصویب واجرا پرداخت می شود
 میزان پاداش پیشنهادهاي کمی براساس مقدارسود یا صرفه جویی حاصل از اجراي یک ساله پیشنهاد محاسبه

  .وپرداخت می شود
 طبقه بندي پاداش بدین صورت خواهدبود که پـس از  طرزعمل در مورد پرداخت پیشنهادهاي کمی طبق جدول

%) 30(دوم  به پیشنهاد دهنده پراخت می شود وقسـمتهاي %) 30(اجراي  کامل پیشنهاد، قسمت یا قسط اول پاداش 
ماه ویک سال پس ازاجراي کامل پیشنهاد وارزیابی مرحلـه اي پرداخـت    6آن هم به ترتیب در پایان %) 40(وآخر 

 خواهدشد

 پیشنهادهایی که به عللی در مرحله اي از مراحل اجرا متوقف شود وادامه آن مقدور نباشد پـاداش  درمورد
مربوط به آن ، براساس مدت زمانی که پیشنهاد مزبور مورد اجرا واسـتفاده قرارگرفتـه محاسـبه وپرداخـت     

  .خواهدشد
شارکت وتصویب مـدیریت  پرداخت پاداشها بعداز محاسبه پاداش ها ودر صورت تائید شوراي همیاري وم

قدردانی هاي لازم اعم از شفاهی،کتبی ودرج .ارشد به وسیله حسابداري یا امور مالی شرکت پرداخت می شود
 .در سوابق پرسنلی نیز از پیشنهاد دهنده می تواند بعمل آید

 
  
  ي کارکنان جدول طبقه بندي پاداش دهی برمبناي سود ویا صرفه جویی اقتصادي حاصل از پیشنهادها:  5-10

بوده وبراساس سود ویا صرفه جویی ) مشهود(این جدول مبناي محاسبه پاداش هاي نقدي پیشنهادهاي کمی       
درصد براي پیشنهادات با سود  10پاداش ها از . حاصله از هر پیشنهاد، پاداش مربوطه تعیین وپرداخت می شود

دات با سود وصرفه جویی معادل پنجـاه میلیـارد   وصرفه جویی کم شروع شده وبه یک دهم درصد براي پیشنها
سقف پاداش براي پیشنهادهاي با سود وصرفه جویی بیش از پنجـاه میلیـارد ریـال ، مبلـغ      . ریال ختم می گردد

  .پنجاه میلیون ریال می باشد
می    نحوه محاسبه بدین گونه است که پاداش هر طبقه نسبت به ضریب پاداش همان طبقه  ضرب وپرداخت       

درصورتیکه صرفه جویی معادل سقف صرفه جویی همان طبقه با شد مبلغ پاداش معـادل سـقف پـاداش    . (شود 
  )همان طبقه خواهدبود 



 -  جدول طبقه بندي پاداش در پایان این بخش آورده شده است. 
 
  

  شرایط پرداخت پاداش پیشنهادهاي گروهی :  5-11
هرچه تعداد افراد یک گروه بیشتر باشد پاداش . نظر گرفته می شودبراي پیشنهادات گروهی پاداش بیشتري در 

براي مثال اگـر گروهـی از دونفـر تشـکیل شـود میـزان پـاداش پیشـنهاد         . بیشتري به گروه تعلق خواهدگرفت 
 3/1نفرباشد میزان پاداش پیشنهاد در ضـریب   3درصورتیکه تعداد اعضاء گروه . ضرب خواهدشد 2/1درضریب 

به همین ترتیب هرچه تعداد اعضاء افزایش یابد پاداش پیشنهادات گروهی نیز افزایش می یابـد  ضرب می گرددو
درهمـه مـوارد   .( ضرب خواهدشـد  2درصورتیکه تعداد اعضاء ده نفر یا بیشتر باشد پاداش پیشنهاد در ضریب 

 .)فوق پاداش پیشنهاد به طور مساوي بین تمام اعضاء تقسیم می شود
 
  
  )غیرمشهود(به وامتیاز دهی ومعیارهاي ارزیابی پیشنهادهاي کیفی جدول محاس:  5-12

براي ارزیابی پیشنهادهاي کیفی ضروري است پس از ارزیابی فنی واقتصادي واجتماعی آنهـا متخصـص    -الف 
  .ارزیاب براساس جدول مختص به پیشنهادهاي کیفی نظرات خود را درمورد پاداش کیفی ارائه نماید

) ارزیـابی  (ن گونه است که شخص ارزیاب با توجـه بـه ده ردیـف معیارهـاي امتیـاز دهـی       نحوه محاسبه به ای
وضریب امتیاز هر ردیف وتأثیر پیشنهاد درهریک از موارد فوق برامـور شـرکت ،امتیازمربوطـه هـر ردیـف را      

  .ازصفر تا ده تعیین نماید وهمراه ارزیابی پیشنهاد به شورا ارائه کند
زمینه به عهده شوراي همیاري ومشـارکت بـوده وشـورا پـس از اسـتماع وبررسـی        تصمیم گیري نهایی دراین

این جدول را براساس نظرخواهی از اعضاي شورا تکمیل وپاداش کیفـی را  ) وبدون حضور وي ( نظرات ارزیاب 
  .تعیین می کند

  )غیرمشهود( روش محاسبه پاداش پیشنهادهاي کیفی  -ب
اقدام وسپس میانگین امتیاز را با ملحوظ ) جدول محاسبه ( شنهاد طبق فرم کلیه اعضاء نسبت به امتیازدهی پی* 

  . نمودن امتیاز ارزیاب نسبت به اخذ میانگین وسپس امتیاز دهی اقدام می نمایند
 .پس از جمع امتیاز مکتسبه پاداش پیشنهاد کیفی طبق جدول زیر پرداخت می گردد* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
  

  کیفی جدول محاسبه پاداش پیشنهاد
  مبلغ به ریال   امتیاز کسب شده 

  50تا  0از 
   100تا  51از 
  150تا  101از 
  200تا  151از 
   250تا  201از 
   300تا  251از 
   350تا  301از 
   400تا  351از 
   450تا  401از 
   500تا  451از 
   550تا  501از 
  600تا  551از 

000/500  
000/000/1  
000/500/1  
000/000/2  
000/500/2  
000/000/3  
000/500/3  
000/000/4  
000/500/4  
000/000/5  
000/500/5  
000/000/6  

  
  نحوه پرداخت براي پیشنهاد کیفی   -ج

پاداش پیشنهاد کیفی حداکثرسه ماه پس ازاجراي کامل پیشنهاد با نظرشوراي همیاري ومشارکت بصورت کامـل  
  . توسط امورمالی قابل پرداخت می باشد

 
 
 
 
 
 
 
 

  جدول طبقه بندي پاداش دهی برمبناي سودیا صرفه اقتصادي حاصل از پیشنهادهاي کارکنان 
  )ریال(سقف پاداش هرطبقه   ضریب پاداش   صرفه اقتصادي حاصل ازپیشنهاد       

  1،000،000  %000/10  10،000،000تا سقف                                                                           
  1،500،000  %500/7  20،000،000  الی   10،000،001
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  1،800،000  %000/6 000،000،30 الی  20،000،001
  2،000،000  %000/5 000،000،40 الی  30،000،001
  2،250،000  %500/4 000،000،50 الی  40،000،001
  2،600،000  %333/4 000،000،60 الی  50،000،001
  2،900،000  %143/4 000،000،70 الی  60،000،001
  3،200،000  %000/4 000،000،80 الی  70،000،001
  3،400،000  %778/3 000،000،90 الی  80،000،001
  3،600،000  %600/3 000،000،100 الی  90،000،001
  5،400،000  %700/2 000،000،200 الی  100،000،001
  6،900،000  %300/2 000،000،300 الی  200،000،001
  8،400،000  %100/2 000،000،400 الی  300،000،001
  9،500،000  %900/1 000،000،500 الی  400،000،001
  10،600،000  %767/1 000،000،600 الی  500،000،001
  11،400،000  %629/1 000،000،700 الی  600،000،001
  12،000،000  %500/1 000،000،800 الی  700،000،001
  12،500،000  %389/1 000،000،900 الی  800،000،001
  13،000،000  %300/1 1،000،000،000 الی  900،000،001

  14،500،000  %725/0 000،000،000،2 الی  1،000،000،001
  16،000،000  %533/0 000،000،000،3 الی  2،000،000،001
  17،500،000  %438/0 000،000،000،4 الی  3،000،000،001
  18،500،000  %370/0 5،000،000،000 الی  4،000،000،001
  19،500،000  %325/0 6،000،000،000 الی  5،000،000،001
  20،500،000  %293/0 000،000،000،7 الی  6،000،000،001
  21،500،000  % 269/0 000،000،000،8 الی  7،000،000،001
  23،000،000  % 256/0 000،000،000،9 الی  8،000،000،001
  24،500،000  0%/ 245 000،000،000،10 الی  9،000،000،001
  27،500،000  % 183/0 000،000،000،15 الی  10،000،000،001
  30،500،000  % 153/0 000،000،000،20 الی  15،000،000،001
  33،500،000  % 134/0 000،000،000،25 الی  20،000،000،001
  37،000،000  % 123/0 000،000،000،30 الی  25،000،000،001
  40،000،000  % 114/0 000،000،000،35 الی  30،000،000،001
  42،500،000  %106/0 000،000،000،40 الی  35،000،000،001
  45،000،000  %100/0 000،000،000،45 الی  40،000،000،001
  47،500،000  %095/0 000،000،000،50 الی  45،000،000،001
  50،000،000  %100/0  الی  50،000،000،001
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  ........................../ ن م: شماره پیشنهاد                     )دغیرمشهو(ارزیابی پیشنهادات کیفی                                                         

  معیارهاي امتیازدهی  ردیف
  )ارزیابی ( 

  ضعیف   ضریب 
2 -5  

  متوسط 
4-2  

  خوب
6-4   

  خیلی خوب 
8 -6  

  عالی 
10-8  

  جمع 

              5  بیان مشکل بصورت کامل وشفاف   1
بیان راهکاربصورت کامل وشفاف وارائه   2

              8  مستندات ، نقشه ها واستانداردها 

              10  ارائه پیشنهاد در حوزه اجرایی پیشنهاد دهنده *   3
              10  میزان دخالت پیشنهاد دهنده دراجراي طرح *  4
              5  بالابردن کیفیت کار نسبت به قبل از اجراي طرح   5
              5  تأثیر مثبت بر کارگروهی   6
/ محیط زیست / بهبودشرایط کاربه لحاظ ایمنی  7

              8  بهداشت 

کاربرد پیشنهاد درسایر قسمتها وشرکتهاي   8
              5  صنعت نفت 

              4  مدت زمان بهره برداري وتأثیر پیشنهاد   9
  مدیران ارشد  3  امتیاز خاص پیشنهاد دهندگان *   10

2-0  
  مدیران میانی

4-2  
  سرپرستان

6-4  
  کارشناسان

8-6  
  کارکنان

10 -8  
  

  

  
  امتیازات خاص پیشنهادات گروهی * 
  

  دونفر
     2/1  

  سه نفر
     3/1  

  چهارنفر
         4/1  

  پنج نفر
         5/1  

  شش نفر
         6/1  

  هفت نفر
         7/1   

  هشت نفر
        8/1  

  نه نفر
       9/1  

  ده نفر
 2 

 :مجموع )                                                                           جمع کل امتیازات فردي       ضریب تعدادنفرات گروه = نحوه محاسبه پیشنهادات گروهی : (تذکر
  .مشخص شده است توسط نظام پیشنهادها مشخص می گردد(*) علامت ردیف هایی که با : قابل توجه ارزیابان 

  :کارشناس / تأئید ارزیاب 
ریال پـاداش فـوق در   ................................باتوجه به ارزیابی هاي به عمل آمده وامتیازات محاسبه شده توسط کارشناسان ، مبلغ   

 .شوراي همیاري ومشارکت  کارکنان مورد تصویب قرارگرفت/         /   مورخ     ........................... جلسه 

 جمع              



 
 

 فرهنگ سازي  و توصیه هاي اجرایی: بخش ششم 
 

درمجموعه بزرگی مانند شرکت ملی گازبه جهت ارتقاء سطح کیفی اهـداف نظـام مشـارکت ضـرورت دارد همـه      
  .ببینندمدیران وکارکنان اصول مدیریت پیشرفته دراین زمینه را آموزش 

  
  نقش مدیران میانی ، رؤساي ادارات وسرپرستان واحدها : 6-1

مدیران میانی ، رؤساي ادارات وسرپرستان واحدها به علت اینکه مستقیماً در تماس نزدیک با کارکنـان هسـتند،   
تشویق  آنها می توانند کارکنان را. می توانند نقش مهمی در راه گسترش فرهنگ واجراي نظام مشارکت ایفا کنند

به ارائه پیشنهاد کنندو در ارائه راه حلها به آنها کمک نمایند تا درراه تکمیل برگه پیشنهاد همکاري نزدیکی داشته 
  :توجیه مسایل می تواند براي کارکنان ، به شکلهاي زیرانجام پذیرد. باشند
قـت در اختیـار کارکنـان    اساسنامه ، آئین نامه ها ، دستورالعملها وتغییرات نظام مشارکت را در اسرع و -

  .گذاشته وبه اطلاع همگان برسانند
برپایی جلسات بحث وگفتگو وآشنایی با نظام مشارکت ، خصوصاٌبرپایی مکرر جلسات آزاد اندیشی در  -

 .مورد موضوعات مختلف سازمان 

 .شرکت دادن کارکنان در کنفرانس ها وسمینارهاي علمی ، آموزشی ، پژوهشی وبازدیدهاي صنعتی  -

 .ایجاد ارتباط از طریق دبیرخانه نظام مشارکت وشوراي همیاري ومشارکت کارکنان با دیگر شرکتها  -

 .ایجاد رقابت سالم در ارائه پیشنهادهاي بیشتر ومفید تر توسط کارکنان وواحدها -

تماس حضوري با کارکنان وتشویق آنان به مشارکت بیشتر ودر جریان گذاشتن آنان از آخـرین نتـایج    -
 .ات مربوط به نظام مشارکت واطلاع

دعوت از افراد براي شرکت در جلسات شوراي همیاري ومشارکت به عنـوان میهمـان و مـدعو وانتخـاب      -
 .افراد علاقمند بعنوان ارزیابان نظام مشارکت

 .استفاده از کارکنان علاقمند جهت اجراي پیشنهادهاي تصویب شده  -

  ین وبرترین پیشنهادها دریافت شده است وتشویق معرفی بخشهایی ازشرکت که از آن بخشها، بیشتر -

  .مدیران ، رؤسا وسرپرستان مربوطه به همراه با پیشنهاد دهندگان           
  انتشارآمار ونتایج نظام مشارکت و پیشنهادهاي دریافت شده : 6-2

پیشنهاد و    پاداش انتشار آمار ونتایج پیشنهادها به صورت شش ماهه همراه با نام پیشنهاددهندگان ، موضوع 
  .هاي تصویب شده می تواند عامل مهمی براي تشویق کارکنان باشد

 انتخاب پیشنهاد دهنده ممتاز به طور شش ماهه وسالیانه وانتشار نام برگزیدگان نیز از روشهاي جلب توجه
  .کارکنان به نظام مشارکت وارائه پیشنهادها بیشتر وبهتر خواهدبود



سالن ناهارخوري یا مدخل ورودي شرکت وانتشار نتایج بصورت هفتگی یا ماهیانـه   نصب یک تابلو در محل
 .اثر بسیارمثبت خواهدداشت

     در نشریه هاي خبري وعلمی شرکتها و وزارتخانه همراه با اخبار، مقالات ، مصـاحبه بـا برگزیـدگان، مـدیران
 .گان می تواند درج شودشرکتها ودبیران نظام مشارکت ونتایج و آمار پیشنهادها وعکس برگزید

چاپ کتاب از مقالات وتجربیات حاصله در ایران وجهان وتبدیل آن به دیسکت وCD  . 

   استفاده از اینترنت وایجاد سایت جهت گسترش فرهنگ نظام مشارکت در سطح وزارتخانه وکلیـه شـرکتهاي
 تابعه 

     زمینـه نظـام مشـارکت همـراه بـا جـداول       در پایان هرسال نتیجه وعملکـرد سـالیانه شـرکتها و واحـدها در
ونمودارهاي آماري ونتایج حاصله از اجراي پیشنهادها در کتاب سال نظام مشارکت شرکت ملی گـازایران قابـل   

  .)تهیه وتنظیم می گردد 6،5،4آمارمربوطه درقالب فرمهاي .(انتشار خواهدبود

  
  توزیع پاداش ها وجوایز:  6-3

بزرگ هرشش ماهه یک بار با شرکت کلیـه کارکنـان ومـدیران شـرکت تشـکیل داد      می توان یک گردهمایی  -     
وضمن سخنرانی وبیان مزایاي نظام مشارکت پاداشهاي مربوطه جهت پیشنهاد دهندگان فـردي وگروهـی برتـر    

  .را اهداء نمود... ارزیابان برتر، اعضاي فعال شوراي همیاري ومدیران واحدهاي برتر و
  
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  

 دبیرخانه نظام مشارکت: بخش هفتم
 

  مکان وتجهیزات  7-1
دبیرخانه نظام مشارکت موظف است مکان مناسبی را متناسب با جایگاه والاي نظام مشارکت و تجهیـزات کامـل   

شامل تلفن، فاکس، رایانه قابل دسترسی،به اینترنت، کارمند دبیرخانه،کارشناس مطلع به نظـام، همکـاراجرایی   (
  .دراختیار داشته باشد...) دبیر، لزوماً مهندس صنایع از نیروهاي ارکان ثالث و

  
  دفتر ثبت پیشنهادها :  7-2

این دفتر به صورت جلد شده نگهداري خواهدشد ودرآن ، شماره پیشنهاد ،تاریخ ، نام پیشـنهاد دهنـده ،خلاصـه    
تصویب مدیرعامل ، تـاریخ اجـراء ، مبلـغ ونـوع     موضوع ،ارجاع به ارزیابی ، برگشت از ارزیابی ، تائید شورا ، 

ایـن دفتـر ، عـلاوه بـر ثبـت      . پاداش ، مبلغ سود وصرفه جویی ویا درآمد وسایر اقدامات به ثبت خواهـد رسـید  
اولویت پیشنهادات ، براي تهیه گزارشات ماهیانه ، سه ماهه وسالیانه پیشنهادات نیز مورد استفاده قرارخواهـد  

  .گرفت
اندازي سیستم مکـانیزه اقـدامات دریافـت وثبـت پیشـنهادها ازطریـق سیسـتم فـوق صـورت           با راه: تبصره

  .خواهدگرفت
  پرونده پیشنهادهاي اجراشده   7-3

کلیه پیشنهاداتی که بررسی وتصویب شده وبه اجرا درآمده اند ، همراه با کلیه مدارك ، مکاتبات وگزارشات آنها، 
  .ي وپس از آن امحاء می شوندسال ، نگهدار 5دراین پرونده براي مدت 

  
  پرونده پیشنهادهاي عملی نشده   7-4

این پرونده براي نگهداري مدارك واطلاعات مربوط به پیشـنهادهایی اسـت کـه بـه هرعلـت ردشـده وبـه اجـرا           
  .پرونده مزبور به مدت دوسال پس از تاریخ نامه ابلاغیه به پیشنهاد دهنده ، نگهداري خواهدشد. درنیامده اند 



 چنانچه تغییراتی درشرکت واوضاع آن حاصل گردد که در نتیجه ، بعضی از پیشنهادها ) دوسال ( دراین مدت
ولی بعد از گذشت این مدت،آنها را  می توان به بایگانی . عمل نشده معتبر شناخته شود، از آن استفاده خواهدشد

  .راکد فرستاد
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  پیش بینی برنامه وبودجه وگزارشات ارزیابی نظام مشارکت :  7-5

سالیانه یک پیش بینی برنامه وبودجه وبرآورد اهداف براي نظـام مشـارکت وپیشـنهادهاي کارکنـان ، توسـط      
دبیرنظام مشارکت هرشرکت تهیه وپس از تائید در شوراي همیـاري ومشـارکت همـان شـرکت درپیشـنهادهاي      

  .یل طرح وتصویب می گرددشرکت ذیربط بشرح ذ
  پاداش پیشنهاد دهندگان  -1
 پاداش مجریان پیشنهاد -2

 حق الزحمه اعضاء شورا وارزیابان  -3

 خرید هدایا  -4

 CDتهیـه مقـالات ، عکـس ، فـیلم ،    / سـمینارها  / همایش ها ودوره هـاي آموزشـی  / اعتبارجشنواره ها  -5
 وفهرست سالانه پیشنهادهاي برتر درسطح شرکت ملی گاز

 
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 فرآیند کار وجدول اندازه گیري عملکرد: بخش هشتم
 
  جدول اندازه گیري عملکرد شرکتها ومدیریتها :  8-1

به منظور ارائه یک برنامه ریزي پنجساله وایجاد حرکت هماهنگ درکلیه شرکتها جدول زیر تهیه گردیـده اسـت   
مشارکت در سال اول یک پیشنهاد برنفـر بـا رقـم سـود     مدیریتها جدیدالتأسیس در امر نظام / بطوریکه شرکتها 

وصرفه جویی دو میلیون تومان برنفر را باید هدف گذاري نمایند وبراي سال دوم دو پیشنهاد برنفر با رقم سود 
  .وصرفه جویی چهارمیلیون تومان برنفرملاك عمل خواهدبود

بر می گـردد درسـال اول دو   ) به قبل  1384سال  از(مدیریتهایی که سابقه فعالیت آنان به سه سال قبل / شرکتها 
پیشنهاد برنفر با رقم سود وصرفه جویی چهارمیلیون تومان برنفر ودرسال دوم چهار پیشـنهاد برنفـر بـا رقـم     

  ....سود وصرفه جویی با شش میلیون تومان بر نفر ملاك عمل می باشد و
  

  سال
  

  وضعیت شرکتها
نرخ سرانه 

  پیشنهاد
   )تعداد (

انه نرخ سر
مشارکت جویی 

  )به درصد(

نرخ سرانه 
پیشنهادهاي 
تصویب شده 

  )به درصد(

نرخ سرانه 
پیشنهادهاي 

اجراشده           
   )به درصد( 

میزان صرفه 
  جویی

میلیون نفر (
   )برریال

شرکتهاي   
  جدیدالتاسیس 

1  10  2  50  20  



شرکتهاي باسابقه سه   87
  )وقبل آن 84از(ساله

2  25  5  50  40  

  
88  

شرکتهاي 
  جدیدالتاسیس 

2  20  3  60  40  

شرکتهاي باسابقه سه 
  )وقبل آن 84از(ساله

3  40  6  60  60  

  
89  

شرکتهاي 
  جدیدالتاسیس 

3  40  5  70  60  

شرکتهاي باسابقه سه 
  )وقبل آن 84از(ساله

4  60  8  70  80  

  
90  

شرکتهاي 
  جدیدالتاسیس 

4  60  7  80  80  

شرکتهاي باسابقه سه 
  )آنوقبل  84از(ساله

5  80  9  80  100  

  
91  

شرکتهاي 
  جدیدالتاسیس 

6  100  10  100  120  

شرکتهاي باسابقه سه 
  )وقبل آن 84از(ساله

6  100  10  100  120  

  
  
  
  
  
 
  جدول اندازه گیري عملکرد شوراهاي همیاري و مشارکت :  8-2
  

شوراي همیار ومشارکت ستاد نسبت بـه  / لازم است درپایان هرسال ازسوي اموربهره وري وتحول نظام اداري 
مدیریتها براساس شاخصهاي مندرج درجدول ذیل تعیـین  / مشارکت شرکتهاارزیابی عملکرد شوراهاي همیاري و 

  .ونسبت به رتبه هریک ازآنها اقدام گردد
  

ضریب   اندازه گیرينحوه   شاخص هاي عملکرد  ردیف
  معیار

واحد           
اندازه گیري                                       

/ ریال /درصد( 
  )مقدار

معیار 
  امتیاز

امتیاز 
  مکتسبه

1  
  
  

  نرخ سرانه پیشنهاد
  
  

  نرخ سرانه مشارکت جویی

  تعدادپیشنهاد دریافتی 
  کل کارکنان 

  
  تعداد افراد پیشنهاد دهنده 

1  
  
  

  تعدادبرنفر
  
  

100  
  
  

  



2  
  
  
3  

  
  
4  

  
  
5  

  

  
  

نرخ سرانه پیشنهادهاي تصویب 
  شده

  
  

نرخ سرانه پیشنهادهاي 
  اجراشده

  
  

  میزان صرفه جویی

  کل کارکنان 
  

  تعداد پیشنهادهاي تصویب شده 
  تعداد پیشنهادهاي دریافت شده 

  
  تعداد پیشنهادهاي اجرا شده 

  تعداد پیشنهادهاي تصویب شده
  

سود صرفه جویی ازاجراي 
   پیشنهاد 

  کل کارکنان 

2  
  
  
3  

  
  
4  

  
  
4  

  

  درصد
  
  

  درصد
  
  

  درصد
  
  

ــال   ــون ریـ میلیـ
  برنفر 

  

100   
  
  
100  
  
  
100  
  
  
100   
  
  

  
  .حاصل می شود ضریب معیاردر  نحوه اندازه گیريامتیاز مکتسبه از حاصل ضرب * 
  
 
 
  
  
  
 
 
 
  طبقه بندي ونحوه تعیین امتیاز و پاداش شرکتها :  8-3
  

مدیریتها که بالاترین امتیاز مربوطه را براساس جدول ارزیابی عملکرد کسب نماینـد بعنـوان   / شرکتها  -1
  .شرکتهاي موفق وعالی تلقی خواهند شد

درصد کمتر از بالاترین امتیاز مربوطه براساس جـدول ارزیـابی عملکـرد را کسـب      20شرکتهایی که از  -2
 .واهندشدنمایند به عنوان شرکتهاي  موفق وخوب تلقی خ

درصد کمتر از بالاترین امتیازمربوطه براساس جدول ارزیـابی عملکـرد را کسـب     40شرکتهایی  که از   -3
 .نمایند به عنوان شرکتهاي  نیمه موفق ومتوسط تلقی خواهندشد

در جشنواره هایی که هرسال بنام همایش سالگشت نظام مشـارکت توسـط شـوراي مرکـزي همیـاري       -
بهتـرین پیشـنهادها ، بهتـرین          ( همزمان با انتخـاب بهتـرین هـا در زمینـه      ومشارکت برگزار خواهدشد



شرکتهاي موفق نیز انتخـاب ومعرفـی ومـورد    ...) پیشنهاد دهندگان ، بهترین ارزیابان ، بهترین دبیران و
  .تقدیر وتشکر قرار خواهند گرفت 

طور سالیانه وبراساس جـدول  میزان پاداش مدیران و دبیران شوراي همیاري ومشارکت موفق وعالی ب -
سود یا صرفه جویی اقتصادي حاصل از پیشـنهادهاي کارکنـان   % 65/0طبقه بندي پاداش دهی برمبناي 

میزان پاداش دبیران شوراي همیـاري ومشـارکت موفـق    . براي هریک قابل محاسبه وپرداخت خواهدبود
 %  15/0 ودبیران شوراي همیاري مشارکت نیمه موفق ومتوسط%  40/0وخوب نیز 

 
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 پرداخت حق الزحمه همکاران وهمیاران نظام مشارکت: بخش نهم
 

براي ایجاد انگیزه وفعالیت بیشتر وقـدردانی از زحمـات وجبـران خـدمات دبیـران واعضـاء شـوراي همیـاري         
درنظر گرفته           می ومشارکت شرکتها پاداشهاي مناسبی به شرح ذیل بعنوان حق الزحمه ایشان به شرح زیر 

  .شود
9-1:   
تعیین ماهیانه  حق الزحمه اعضاي شوراهاي همیاري ومشارکت شرکتها مطابق جدول امتیازبندي ارزیابی عملکرد 

  .می شود



  
9-2:  

درصـد بیشـتر از سـایر اعضـاي شـوراي همیـاري        10حق الزحمه دبیران نظام مشارکت درهـربخش ارزیـابی   
  .خواهدبود

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ماهیانه  جدول امتیازبندي ارزیابی عملکرد اعضاي شوراهاي همیاري ومشارکت به منظور پرداخت حق الزحمه

ردیف 
فعالیتها /وظایف  

  عوامل/
  امتیاز  میزان شاخص  شاخص

  متعلقه

  اطلاع رسانی  1
  

  ماهانه   توزیع اخبارنظام مشارکت 
  درغیراینصورت  

10  
5  

  20  تعداد جلسات شورا درماه   <  2   جلسات شورا درماه برگزاري جلسات شوراي   2



   1>تعداد جلسات شورا درماه  >2  همیاري 
  درغیراین صورت 

10  
0  

3  

خذپیشنهادازکارکنان ا
درون ( سازمان 

 –فردي )   سازمانی
  گروهی 

  
  پیشنهادات سرانه = تعدادپیشنهادات درماه  

  تعداد کارکنان 

  
  اگر پیشنهادات سرانه درماه                 باشد 

  
  باشد           اگر پیشنهادات سرانه درماه کمتراز   

  

  
20  
  
10  

کارکنان اخذ پیشنهاد از   4
  غیررسمی 

  پیشنهادات برون سازمانی درماه  <2  پیشنهادات برون سازمانی 
  0 >پیشنهادات برون سازمانی درماه = 1

  درغیراین صورت

10  
5  
0  

5  

فراخوان واعلام موضوع 
براي اخذ پیشنهاد وراه 

حل ازکارکنان 
وتشکیل )بذرپیشنهاد(

  گروههاي حل مسأله 

  
  

  پیشنهاد دریافتی از بذر پیشنهاد درماه 

  
  پیشنهاد دریافتی درماه  < 2
  پیشنهاد دریافت درماه = 1

  درغیراین صورت 

  
10  
5  
0  

6  

بررسی پیشنهادات 
درشورا واظهارنظر 

کارشناسی ویا تصمیم 
  گیري 

  
  پیشنهادات بررسی شده درماه 

  
  تعداد پیشنهادات بررسی شده درماه <  20
  تعداد پیشنهادات بررسی شده درماه=  10

  درغیراین صورت

  
20  
10  
0  

7  

اطلاع رسانی وجلسات 
شورا با اعضاء یا 

کارکنان وجلسات آزاد 
  آموزشی / اندیشی 

  
   داد جلسات تع

  تعداد جلسات  < 2
   1 >تعداد جلسات  >2

  درغیراین صورت 

10  
5  
0  

  100    جمع 
  :نتایج 

  60  >  امتیازات کسب شده  >  100حق الزحمه اعضاي شورا        = پایه حقوق % 30
  30  >  امتیازات کسب شده  >   60حق الزحمه اعضاي شورا        = پایه حقوق % 20
   امتیازات کسب شده  >  30       حق الزحمه اعضاي شورا    = پایه حقوق % 10
 

  رئیس امور / مدیریت                                                                                    مدیرعامل شرکت / دبیرنظام مشارکت شرکت 
  

 مجریان پیشنهاد/ پاداش ارزیابان : دهم   بخش
 

  
  ارزیابان / اداش ارزیابی پ:  10-1

1     
24 

1  
24 



 براسـاس توافـق حاصـله بـین دبیـر نظـام       ) کارمندان رسـمی  (مبلغ پاداش هرساعت ارزیابی درون سازمان
ارزیابان خواهدبود که مبناي محاسبه آن فرمول اضافه کاري می باشد، درخصوص ارزیابان / مشارکت وارزیاب 

  .باشدخارج ازسازمان جدول زیرملاك عمل می 
  .ارزیابان با تائید دبیرنظام مشارکت وازطریق امورمالی صورت می پذیرد/ پرداخت پاداش ارزیاب  :تبصره

 ساعت ارزیابی می باشد 100سقف زمان صرف شده براي ارزیابی هر پیشنهاد حداکثر.  
 پرداخت پاداش ارزیابان هزسه ماه یکبار صورت می پذیرد.  
 ساعت ارزیابی نماید100ماهه می تواند بیش از حداکثر هرارزیاب درطی دوره سه.  
 در صورتیکه پیشنهادي بنا برنظرشورا وبا تائید دبیرنظام مشارکت می بایستی توسط یکی از اعضاي شورا

مراحل ارزیابی را طی نماید وپـاداش ارزیـابی پـس از تائیـد دبیرنظـام مشـارکت ومـدیرعامل در قالـب همـین          
  .اخت خواهدبوددستورالعمل قابل پرد

  چنانچه پیشنهادي توسط ارزیابان خارج ازسازمان از قبیل شرکتهاي وابسته به وزارت نفت، شرکتهاي گـروه
  .وغیره، صورت پذیرد پرداخت به آن ارزیابان براساس این دستورالعمل قابل اجرا می باشد

  
  ارزیابان خارج ازکشور / جدول پاداش ارزیاب

  
  دکترا  سفوق لیسان  تامقطع لیسانس

  به ازاي هرساعت 
  ریال  000/40

  به ازاي هرساعت 
  زیال  000/60

  به ازاي هرساعت 
000/80   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



  پاداش مجریان پیشنهاد :  10-2
          پاداش مجریان پیشنهاد براساس بررسـی وبـرآورد سـاعات کـارمورد نیـاز جهـت اجـراي آنهـا توسـط

مبلغ % 100تا % 25ومشارکت تعیین می گردد بطوریکه مبلغ آن بین  ارزیابان وتائید شوراي همیاري/ارزیاب
 .پاداش پیشنهاد خواهد بود

درصورتیکه جهت اجراي پیشنهاد به بیش از یک نفرنیازباشد مبلغ پاداش براساس ساعات کارکرد بین آنها 
 .تقسیم خواهدشد

ي معادل ده درصد پاداش پیشنهادات کیفیت وبهره ور) دوایر( مشاورین تشکیل گروهها / پاداش راهنمایان -
تحـت آمـوزش   را به مدت یکسال ) دایره (هر راهنما می تواند سه تا پنج گروه . گروههاي مربوطه خواهدبود

  :دارد قرارداده وآنها را با فنون وتکنیک هاي زیرآشنا نماید ودراین مدت پاداش مربوطه را دریافت
  .فنون کیفیت طلبی در همه زمینه ها -1
 .هاي خلاقیت ونوآوريتکنیک  -2

 .شیوه هاي برقراري ارتباطات مؤثر با افراد وگروهها واشیاء و دستگاهها وکارها -3

 .نحوه برگزاري جلسات آزاد اندیشی -4

 .شیوه هاي کاهش عیوب ونواقص واسرافها وضایعات  -5

 .روشهاي عملی افزایش بهره وري ، تعیین شاخصهاي بهره وري واندازه گیري بهره وري -6

کیفیت وبهره وري وساختن یـک گـروه   ) دایره( ویت پیوندها، استحکام وخودنگهداري گروه روشهاي تق -7
  .مفید وسازنده

  
 
 
 
 
 
 
  
  
  


