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  ما يستَغنى رجلٌ عن مشورة؛ٍ:                 رسول اكرم صلى االله عليه و آله
  .هيچ كس از مشورت بى نياز نيست               

 

  مقدمه 
فت و حتي بقا هر لحظه مشكل رز به قدري پيچيده ، پويا و نا مطمئن است كه ما مجبوريم براي رشد ، پيشدنياي امرو

جديدي را حل كنيم، در اين راستا شركت گاز استان گيلان با توجه به فلسفه بنيادي نظام پيشنهادها كه مي گويد هر كاري 
بوسيله انسان انجام مي شود و هرگز كاملتر و بهترين شكل خود را ندارد بلكه هميشه اين امكان وجود دارد كه با استفاده 

يشنهادها به عنوان يكي از ابزارهاي مديريت مشاركتي و تعالي سازماني در جهت بهبود عملكرد سازمان از طريق از نظام پ
و در اين مسير با استفاده از آئين  بودهبدنبال احياء مجدد اين ابزار مديريتي  هن هاي خلاق كاركنان عمل نمود،ذبكارگيري 

   .نموده استاهكارهاي دستيابي به آنها را مشخص نظام مشاركت ،  اهداف خود را تعيين و ر نامه
كت نياز به تهيه آئين نامه داخلي مشاركت براي هرچه روشن تر شدن مسير حربا انجام عارضه يابي در اين فرآيند 

تني چند از  ،گانه نظام مشاركت  8محترم كميته هاي  و رؤساي   رو با هم فكري دبيران احساس شد كه آئين نامه پيش
و توسط اعضاء محترم شوراي همياري و مشاركت صحه  و مشاركت تهيه ران محترم توسط دبيرخانه نظام همياريهمكا

  .گرديده استگذاري 
  :دامنه-1- 1

اين آئين نامه كليه فعاليت هاي شوراي همياري و مشاركت و كميته هاي فرعي ، كليه همكاران ، تامين كنندگان ، پيمانكاران ، 
  .مرتبط را شامل مي گردد وهمسايگان) تجاري و صنعتيخانگي ، (مشتركين 

  :مسئوليت-2- 1
    كميته هاي همچنين  مسئوليت حسن اجراي اين آئين نامه با رئيس ، دبير و اعضاي محترم شوراي همياري و مشاركت و

  .مي باشد گانه 8

  تعاريف
  :نظام پيشنهاد-3- 1

مقرر ، اجراي پيشنهادهاي قابل اجرا و پاداش دهي به  نظامي براي دريافت پيشنهادها ، بررسي آنها در مهلت
  .پيشنهاددهندگان است

  :پيشنهاد- 3-1- 1
راهكاري كه اگر به اجراء در آيد موجب تغيير و تحول مثبت ، حل يكي از  و، فكر ، انديشه ت است از هر گونه ايده عبار

به دونوع كمي و كيفي تقسيم  بهره وري گردد كه  مسائل ، بهينه سازي امور ، اصلاح روشهاي موجود و در نهايت افزايش
   .بندي مي گردد

و پيمانكاري ارائه  كاركنان اعم از رسمي ، پيماني ، قرارداد مستقيم ، اركان ثالثهر يك از  پيشنهادات مي تواند توسط *
  .ميم خواهد يافتتامين كنندگان ، پيمانكاران ودانشگاهها نيز تعاي نزديك  به  مشتركين ،  و در آينده شده 

مزاياي حاصل از اجراي  ياپيشنهادهايي هستند كه صرفه جويي ) كمي(پيشنهادهاي مشهود  :پيشنهادهاي مشهود- 3-2- 1
  ...كار ، انرژي، هزينه و ، در مواد مانند صرفه جويي. آنها به سهولت قابل محاسبه مي باشد 

پيشنهادهايي كه صرفه جويي و مزاياي حاصل از ) كيفي(پيشنهادهاي غير مشهود :پيشنهادهاي غير مشهود  - 3-3- 1
محاسبه نباشد مانند بهبود شرايط ايمني، بهبود روشهاي كار ، حفظ محيط زيست و توسعه اجراي آنها به آساني قابل 

  ...پايدار، بهبود كيفيت ارائه خدمات ، بهبود روابط انساني و
  
  

١



   :است ريپيشنهاد تكرا-3-4- 1
پيشنهادي است كه عين موضوع و يا مفهوم پيشنهاد قبلاً توسط فرد يا گروه ديگري به يكي از كميته هاي فرعي نظام 

  .مشاركت رسيده باشد 
  :قبلاً اجرايي شده است  پيشنهاد-3-5- 1

  .باشد يا مقررات در حال اجراء اساس دستور العمل ، نامه وقبلاً در شركت جاري شده و يا بر پيشنهادي است كه
سال اخير به بوته  5در شركت جاري و يا موجود بوده و در )ويا بيشتر(سال قبل 5دستورالعمل، رويه و مقرراتي از  اگر*

باشد اين مورد ،  شخصي غير از مسؤل يا مسؤلين اجراي آن ،فرد پيشنهاد دهنده چنانچه فراموشي سپرده شده است
    .مي گردد پيشنهاد محسوب

  :پيشنهاد قبلاً مدنظر بوده است-3-6- 1
 قررات و يا صورتجلسات مكتوبپيشنهادي است كه قبلاً در شركت جاري نشده و ليكن بر اساس دستورالعمل ، نامه ، م 

  .در آينده مد نظر بوده است براي اجرا
  :پيشنهاد در راستاي اهداف و سياست ها نيست-3-7- 1
  ...ني پيشنهاد در راستاي اهداف شركت نمي باشد مثل ايجاد صندوق قرض الحسنه براي كمك به بيماران خاص ويع 
  :است پيشنهاد شمول پيشنهاد خارج از - 3-8- 1
را يعني اينكه پيشنهاد هيچ كدام از شرايط يك پيشنهاد را ندارد يعني نه سود و صرفه دارد، نه زمان اجراي يك خدمت  

  .و مشتركين را رجوع و ارباب، نه كيفيت را بالا مي برد و نه رضايت كاركنان دكاهش مي ده
  : پيشنهاد وظيفه پيشنهاد دهنده و يا شرح وظايف كاركنان است-3-9- 1

   .يعني اگر پيشنهاد دهنده يكي از وظايف ذاتي آمده در شرح وظايف خود يا يكي از واحد هارا به عنوان پيشنهاد مطرح نمايد
آئين نامه  4- 4و بند )صفحه يك اين دستورالعمل(اگر پيشنهاد دهنده پيشنهادي را ارائه دهد كه بر اساس تعريف پيشنهاد *

موجب تغييراتي در گردش كار، فرآيند توليد ، در ابزار ، لوازم و مواد  WI‐I‐4‐MD‐23نظام مشاركت به كد دستورالعمل 
   .مول اين بند خارج مي باشدمصرفي مي تواند مفيد و سازنده باشد از ش

  :پيشنهاد توجيه اقتصادي ندارد-3-10- 1
  .يعني فوايد اجراي پيشنهاد نسبت به هزينه و نتايج اجراي پيشنهاد بسيار كمتر است

  :ناقص است ارسالي پيشنهاد  مدارك-3-11- 1
 همچنين  و يا پيشنهاد ارائه شده و راه حل مشكل را ارائه ننموده يعني پيشنهاد دهنده فقط به ارائه مشكل بسنده كرده و

  .مدارك ارسالي ناقص مي باشد
در چنين مواردي پيشنهاد توسط دبير كميته فرعي جهت تكميل مدارك به پيشنهاد دهنده ارجاع مي گردد و پس از ارجاع *

  . كامل پيشنهاد ، مجدداً جهت بررسي براي اعضاء كميته ارسال خواهد گرديد
   :بررسي مجددپيشنهادهاي -3-12- 1

گانه ارجاع شده و به هر علتي رد شده و پيشنهاد دهنده آن را مجدداً جهت  8به پيشنهادهاي كه قبلاً به هر يك از كميته هاي 
  :بررسي ارسال مي نمايد گفته شده كه به چند گروه زير تقسيم مي شوند

دا لازم است پيشنهاد در كميته مطرح و در ابتاگر پيشنهاد در مرحله اول فقط توسط دبير رد شده باشد، - 3-12-1- 1
بايد پيشنهاد دهنده را براي حضور در جلسه بعدي دعوت نمود و در حضور جمع وي به دفاع از پيشنهاد صورت لزوم 
  .آخرين تصميم اعلام مي گرددو و نتيجه گيري جديد توسط كميته گرفته شده .خود مي پردازد

  .مي باشد از موضوع پيشنهاد ر جلسه به معني انصرافد پيشنهاد دهنده بديهي است عدم حضور
  
  

٢



  :چنانچه پيشنهاد توسط كميته رد شده باشد در صورت ارجاع مجدد به همان كميته -3-12-2- 1
  .اين پيشنهاد مجدداً رد مي گردد                                            : بدون اين كه اصلاحي روي پيشنهاد انجام شده باشد )الف
اين پيشنهاد به اعضاي كميته ارجاع :    چنانچه اصلاح روي پيشنهاد انجام شده باشد و اصلاحات مورد تائيد دبير باشد  )ب

  .مي گردد
، باز هم لازم است جهت مشورت از هم مورد تائيد دبير نباشدچنانچه اصلاح روي پيشنهاد انجام شده باشد و ليكن ب )ج

  . اين پيشنهاد به دبيرخانه شوراي مركزي ارجاع مي گردد جاع و چنانچه تشخيص داده شدخواهي به اعضاي كميته ار
اين  انجام بررسي ها ثابت شود بعد ازو  چنانچه روش ، دستورالعمل و يا مورد جديدي در شركت اجرايي شود :1تبصره*

موضوع دقيقاً موضوع پيشنهاد يكي از پيشنهاد دهندگان بوده كه هنوز توسط كميته مربوطه بررسي نشده است، حق 
  .معنوي و مادي پيشنهاد دهنده در چنين مواقعي محفوظ خواهد بود

  .مردود مي باشند 10-3-1الي  4-3-1پيشنهاد هاي مشمول بند :2تبصره*
   :كتاعضاي كميته هاي فرعي مشار  -2

و ) با مشورت مديران شركت (گانه مشاركت براساس پيشنهاد دبير شوراي همياري و مشاركت  8اعضاي كميته هاي 
  . تصويب مدير عامل تعيين مي گردند

            سال  3مدت حضور اعضاء  .نفر مي باشند 9نفر  و حداكثر  7اعضاي كميته ها شامل رئيس ، دبير و عضو حداقل 
  مي باشد

ضمن همفكري و اخذ نظر (شوراي همياري و مشاركت با پيشنهاد دبيرمدت عضويت رئيس ، دبير و اعضاء كميته ها  *
  .يد استدقابل تم محترم و تائيد مدير عامل )فرعي رئيس كميته

ه مند و علاق ز ميان افرادخصوصاً دبير مربوطه لزوماً بايد الازم به ذكر است انتخاب اعضاي كميته هاي فرعي مشاركت 
  .گاز استان گيلان باشند، برگزيده گردند كت كه مقبول شركترآگاه به نظام مشا

  :)گانه 8(وظايف اعضاي كميته هاي فرعي-2-1
  تعيين وضعيت آنها بررسي پيشنهادهاي دريافت شده به منظور - 1
تكميل (يريت جلسات تصويب پيشنهادهاي پذيرفته شده و ارجاع آن به دبير كميته فرعي به منظور انجام مد -2

  .جهت تصميم گيري نهايي مشاركتو ارجاع آن به شوراي همياري و ) صورتجلسه
رئيس كميته فرعي و همچنين دبيرخانه شوراي همياري و مشاركت جهت اشاعه فرهنگ مشاركت در  ،همكاري با دبير -3

   .بين كاركنان
با نظام مشاركت كه توسط دبيرخانه شوراي همياري و ر سمينارها ، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط حضور د -4

  .مشاركت برنامه ريزي و اعلام مي گردد
  :)گانه 8( وظايف دبير كميته فرعي-2-2
   .مطالعه اوليه پيشنهاد و بررسي تكراري بودن آن- 1
  .ارجاع پيشنهاد به اعضاي كميته در صورتيكه پيشنهاد محسوب شده و تكراري نباشد -2
  ررسي پيشنهادات با تشكيل جلسات كميته فرعي و تعيين وضعيت پيشنهادات ارجاع شده در كميته فرعيپي گيري ب -3
   .به دبيرخانه شوراي همياري و مشاركت نتايج شده و ارسال تشكيلجلسه از جلسه تتهيه صور-4
/ مشتركين /  كاركنانفرهنگ  مشاركت در بين عه و بسط همكاري با دبيرخانه شوراي همياري و مشاركت در اشا-5

  ....تامين كنندگان و/ پيمانكاران
كه دبيرخانه شوراي همياري و مشاركت  يساليانه و هرگونه گزارش/ شش ماهه / گزارش عملكرد ماهيانه  تهيه و ارائه- 6

  .اعلام نمايدجلسات اضطراري  ياعامل و مديريت محترم / شركت ملي گاز ايران  ارسال به ستادجهت 

٣



بنا به در خواست دبير شوراي همياري و شوراي همياري و مشاركت  هم انديشي  دبيران ، جلسات  جلسات حضور در- 7
  ...ومشاركت 

  تشكيل جلسات داخلي در كميته فرعي جهت افزايش آگاهي اعضا در خصوص  مشاركت -8
  بر قراري ارتباط با پيشنهاد دهندگان در مواقع نياز - 9
  مستندات و نرم افزار / حفظ و نگهداري صحيح كليه مدارك-10
ضمن رعايت  مفاد آئين نامه مشاركت شركت ملي ا ي به منظور صرفه جوئي در هزينه هيارائه راهكارهاو سعي ، تلاش  -11

  گاز ايران 
شوراي همياري و ر سمينارها ، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط با نظام مشاركت كه توسط دبيرخانه حضور د-12

  .مشاركت برنامه ريزي و اعلام مي گردد
  :پرداخت پاداش پيشنهاد-3

      ه است، اما موارد ذيل جهت تكميل آنها گرديد اين گونه پاداشها در بخش پنجم آئين نامه مشاركت شركت ملي گاز قيد
  :مي باشد

اعضاي كميته ها  برايبراي پيشنهادات غير تكراري و پيشنهاداتي كه توسط دبيران كميته هاي فرعي بررسي شده و -3-1
  .پاداش اوليه در نظر گرفته مي شود ،ارسال مي گردند

ته پيشنهاداتي كه در بار اول توسط دبير كميته  رد شده ليكن در درخواست مجدد پيشنهاد دهنده براي اعضاء كمي :تبصره 
فرعي ارسال شده باشد در صورت تائيد اعضاي كميته با اين پيشنهاد و ارجاع آن به شوراي مركزي پاداش اوليه به آن 

   .تعلق خواهد و در صورت رد پيشنهاد در كميته طبيعتاً  پاداش اوليه نيزبه اين پيشنهاد  تعلق نخواهد گرفت 
ميزان آن برساس آئين نامه شركت ملي ه پيشنهاد دهندگان تعلق گرفته و با تائيد مدير عامل محترم ب اين پاداش ها-3-2

  .مي باشد ايران گاز
خريد از فروشگاه ههايي كه مد نظر پرسنل شركت مي باشد از قبيل /  نقدي اين پاداش ها مي تواند بصورت كارت هديه

مورد  روشگاههاي كه معمولاً كالاي آنانساير ف وموبايل و خدمات جانبي / كامپيوتر و وسايل جانبي ، لوازم خانگي 
  .باشد آنان  كاركنان و خانواده محترم تقاضاي

   :اعضاي كميته ها حضور غياب-4
در جلسات كميته فرعي غيبت نمايند بصورت خودكار  )موجهغير( دفعه متوالي 3 كميته ها يچنانچه هر يك از اعضا- 4-1

  .به حالت تعليق در مي آيد كميتهوي در  همياري و مشاركت عضويت ي به دبيرخانه شورايو با اعلام دبيركميته فرع
يعني بدون (ممتنع بدون علت بدهد ب و يا جوا را جواب نداده متوالي پيشنهاد 10 ، ي كميتهچنانچه هر يك از اعضا- 4-2

و يا  )عنوان كرده باشد  انجام داده باشد و يا هيچ گونه اظهار نظري كرده باشد و يا هيچ دليل توجيهي راكارشناسي اينكه 
فرعي به دبيرخانه  بصورت خودكار و با اعلام دبير كميته  ،  نباشد موثر تصميم گيري  در نظرات ارائه شده ناقص بوده و

  . شوراي همياري و مشاركت ، عضويت وي در كميته به حالت  تعليق در مي آيد
منوط به اعلام نظر در خصوص پيشنهادات ارسالي ار ) ارزيابان(پرداخت حق الزحمه ارزيابي به اعضاي كميته هاي - 4-3

  . سوي دبيران به ايشان  و همچنين  حضور مؤثر در جلسات كميته ذيربط مي باشد
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