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 نكاتي چند پيرامون راهنماي نرم افزار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها                

 

بررسي پيشنهادها تهيه شده است. با توجه به تفاوت دستورالعمل هاي سازمانهاي مختلف اين راهنما براي كاربري و مديريت سامانه جامع نظام پذيرش و  -

 دسترس نباشد و يا كاربري نداشته باشد. بعضي از بخش ها ممكن است براي يك سازمان خاص در

اينده هر سازمان با دريافت نام كاربري و رمز خدمات پشتيباني و يا مشاوره شركت نرم افزاري دانش بنيان جادوي فكر را نقض نميكند و نم ،وجود راهنما -

اسخ گي و پعبور مي تواند درخواست هاي مد نظر خود را از طريق پورتال مشتريان/سامانه تيكت به شركت اعلام نمايد تا در اسرع وقت نسبت به آن رسيد

 كليه مراحل درخواست و .... توسط نماينده سازمان قابل رصد مي باشد. داده شود.

مراجعه نماييد. چنانچه مقاله يا مطالبي   www.nezampishnahadha.comمطالب ارزنده پيرامون نظام پيشنهادها به سايت اختصاصي دريافت  براي -

حد آموزش شركت نرم افزاري جادوي فكر هماهنگ فرماييد باشيد لطفا با واعلاقمند توسط شما كاربران تهيه شده است و به بارگذاري در سايت اختصاصي 

 تا در سامانه به نام شما ثبت گردد.

  بهبود خدمات استقبال مي گردد.جهت از هرگونه پيشنهاد و انتقاد شما در  -
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 مقدمه -1

امكانپذير .....سامانه نرم افزاري نظام پيشنهادها  نرم افزاري است كه با آن  ثبت، پيگيري و بررسي يك پيشنهاد مطابق دستورالعمل هاي مصوب در آن  ..

 است. اين نرم افزار تحت وب براي سازمانهاي متوسط و بزرگ بكار مي رود. 

طراحي گرديده است. اين سامانه نرم افزاري قابليت مديريت  IOSو  Androidپليكيشن موبايل به منظور تسهيل كاربران در بهره مندي از سيستم، ا 

 .متمركز و غيرمتمركز دبيرخانه هاي فرعي را داراست

 ويژگي عمومي نرم افزار

 Google و Internet Explorer ،Mozilla Firefox : نسخه اجرايي نرم افزار با آخرين نگارش مرورگرهاي پركاربرد شامل Cross browser قابليت -

Chrome اجرا مي شود. 

، دياگرام و نمودارهاي مختلف را مطابق خواسته تاييد شده DOC,PDF,EXCEL,JPG نرم افزار مي تواند انواع خروجي هاي معمول و رايج مورد نياز از قبيل  -

 كارفرما از كليه فرمها و گزارش هاي موجود در نرم افزار توليد نمايد.

طلاعات از پويا و قوي جهت طراحي گزارش هاي مورد نياز كاربر به طوري كه مي توان به راحتي گزارش هاي معمولي، آماري، گرافيكي و غيره را از اگزارش س -

 .مقدور مي باشد Office موجود در سيستم تهيه نمود، همچنين امكان چاپ گزارش هاي و ارسال خروجي آنها به فرمت فايلهاي

جهت نگهداري اطلاعاتي از قبيل عكس ها، فايلها، و كليه پيوست ها، به گونه اي كه در سرعت كار سيستم خدشه  (FileServer) يل سروراستفاده از فا  -

  .روي فايلها مطابق با خواست كارفرما مقدور مي باشد Encryption وارد نكرده و امكان

 .ارهاي موجود در سازمانمناسب جهت برقراري ارتباط با ساير نرم افز SDK وجود ابزار  -

 سرعت مناسب و عملكرد قابل انتظار از نرم افزار -

 امكان ايميل جهت اطلاع رساني به كاربران سيستم -

 امكان ارسال پيامك در تمامي مراحل كارشناسي و اجراي پيشنهادها بصورت كاملا انتخابي -

 گزارش ساز پويا جهت تعريف انواع گزارشات ليستي و نموداري -

 به اطلاعات، صفحات نرم افزار و گزارش هاي خاص، دسته بندي آنها توسط مدير سيستم( Security Levels)كاربران، كنترل سطوح دسترسيمديريت  -

 و اتصال به اكتيو دايركتوري براي تعريف كاربران LDAP قابليت پشتيباني از  -

 نامحدود بودن همزماني استفاده كاربران -

گروه و مديرهاي متعدد براي دسترسي در واحدهاي مختلف مديريت )دبير نظام پيشنهادها و سرپرستان و...( كه هر كدام از امكان ويرايش و اصلاح تعريف   -

 آنها دسترسي  خاصي داشته  و مي توان دسترسي آنها را در صورت نياز تغيير داد.

 امكان تفويض اختيار برخي از وظايف مديرعامل و معاونت ها  -

 

  تكنولوژي 
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 كاربري سامانه -2

 ورود به سامانه 

 

 

 براي ورود به سامانه دو راه وجود دارد: 

كاربر مي تواند با نام كاربري و رمز عبوري كه قبلا انتخاب  -

 كرده، وارد سامانه گردد.

 activeكاربران داخل سازمان در صورت وجود  -

directory  ندارند.، نيازي به لاگين 

 

 ثبت نام

 

 

 در قسمت ثبت نام دو حالت ديده شده است :

چنانچه به عنوان يك فرد بيروني )ذينفع(، پيشنهادي  -

 براي سازمان داريد.

در فرم ثبت نام، چنانچه فرد ذينفع باشيد فرم پيش فرض لحاظ 

گرديده است كه در اين فرم اطلاعاتي نظير كد ملي، نام و نام 

جنسيت، رشته تحصيلي و ... توسط ذينفع تكميل مي خانوادگي، 

 شود.

 چنانچه پرسنل سازمان باشيد -

راست بالاي فرم،  چنانچه پرسنل سازمان باشيد، در قسمت سمت 

فيلدهاي  "متن جزء پرسنل سازمان هستم"با زدن تيك تاييد 

 پرسنل را تكميل مي شود. مخصوص

 فراموشي رمز عبور

د در پنل ورود به حساب كاربري، مي تواني "كلمه عبور را فراموش كرده ام"به پنل پيامكي متصل باشد با كليك بر روي لينكدر صورتي كه سامانه  -

 رمز عبور جديد را دريافت كنيد و وارد سامانه شويد.

 مي شود. در صورتي كه سامانه به پنل پيامكي متصل نباشد، پيامي جهت درخواست رمز جديد از دبيرخانه نمايش داده -
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 تغيير اطلاعات كاربري و تغيير رمز عبور 

ت كه ادمين ش اسكاربر مي تواند علاوه بر امكان تغيير رمز عبور در اين قسمت، اطلاعات كاربري پروفايل خود را ويرايش نمايد)صرفا اطلاعاتي قابل ويراي

خود در بالاي صفحه ضمن مشاهده مشخصات خود با كليك بر روي تغيير اطلاعات  سامانه قبلا اجازه داده باشد(. بدين منظور، كاربر با كليك بر روي نام

 كاربري پروفايل خود را ويرايش مي كند.

 صفحه كاربري( راهنما)ي

 توان انجام داد،امكان رويت اين بخش براي كاربراني كه لاگين نموده اند براي آگاهي از اينكه در هر صفحه اي كه كاربر در آن قرار دارد چه كاري مي 

 در تمامي صفحات، كاربر مي تواند با زدن دكمه راهنما در قسمت بالاي صفحه، راهنماي كاربري صفحه جاري را مشاهده نمايد.

 

 ميزكار -3

 
 

 مهم سامانه و آمار عملكرد كاربر مي باشد. اجزاءكند كه شامل  پس از لاگين، كاربر مي تواند ميز كار را مشاهده
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 پيشنهادارائه  -4

 
 عنوان پيشنهاد 

 دبيرخانه

 

تواند دبيرخانه اي كاربر در زمان ارائه پيشنهاد مي هاي چند دبيرخانهدر سيستم

دريافت كننده پيشنهاد را انتخاب كند. بديهي است مابقي فيلدهاي پيشنهاد، متناسب 

 با دبيرخانه انتخاب شده تغيير خواهد كرد.
 پيشنهادعنوان 

 

تواند عنوان پيشنهاد خود را در باكس عنوان درج نمايد. تعداد كاراكترهاي كاربر مي

 هاي مختلف متفاوت است و توسط دبيرخانه تعيين مي شود.مجاز عنوان در سيستم

براي اطلاع از اينكه عناوين مشابه پيشنهاد ارائه شده كاربر وجود دارد يا خير، مي  جستجوي پيشنهاد

از جستجوي معمولي و جستجوي پيشرفته استفاده نمود)طي جستجو،  توان

 شوند(.پيشنهادهاي قبلي ارائه شده بر اساس درصد تشابه عنوان ليست مي
 وارد صفحه شرح پيشنهاد مي شويد. "مرحله بعد"سپس با زدن كليد 

 شرح پيشنهاد
 زمينه ارائه پيشنهاد

 

 *فراخوان يا بذر پيشنهاد

اي پيشنهاد خود را كه قبلا توسط دبيرخانه تعيين شده است كاربر زمينه 

 انتخاب مي نمايد.

خواهد به ازاي يك فراخوان، پيشنهاد ارائه دهد، فراخوان تواند در صورتي كه ميكاربر مي

فراخوان هاي جاري در  )ليستمورد نظر خود را از ليست فراخوان هاي جاري انتخاب نمايد 

 شود(.ه تعيين و تكميل ميصورت وجود توسط دبيرخان
 وضعيت كنوني موضوع مورد نظر و چه مشكلي سبب گرديده كه پيشنهاد طرح گردد. شرح وضعيت و مشكل فعلي

 راه حل مشكل بيان شده، چيست؟ شرح راه حل پيشنهاد
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 نوع اثربخش) كمي، كيفي و...(

 

تواند برآورد مورد انتظاري را كه توسط صورت انتخاب نوع اثر بخشي مي در كاربر

دبيرخانه تعيين شده است را تكميل نمايد)لازم به ذكر است در بخش موارد ايجادشده 

اثربخشي اطلاعاتي درج شده است كه توسط دبير دبيرخانه مطابق با دستورالعمل يا 

مي، ي كشيوه نامه نظام پيشنهادها درج مي گردد(. براي مثال با انتخاب نوع اثربخش

 بايد ميزان برآورد صرفه جويي سالانه توسط پيشنهاد دهنده درج گردد.

 

 
 

 

 
 چه امكاناتي براي اجرا نياز است      امكانات مورد نياز اجراي پيشنهاد        

 

 محدوده مكاني اجراي پيشنهاد

 مدت زمان اجراي پيشنهاد )به روز(

 پيشنهاد دهندهاعلام آمادگي اجراي پيشنهاد توسط 

 اعلام اينكه اين پيشنهاد قبلاً اجرايي شده است

 اعلام اولويت بالاي بررسي پيشنهاد

 اعلام دلايل اولويت بررسي

 حداكثر حجمتواند مدارک و يا مستندات مربوط به پيشنهاد را الصاق نمايد)كاربر مي مستندات پيشنهاد

 نوع فايل وجود ندارد( حدوديتي درمجاز توسط دبيرخانه تعيين مي شود و م
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افزودن پيشنهاد دهندگان ديگر به صورت تكي، انتخاب گروه هاي ارائه  انتخاب پيشنهاد دهنده ديگر

دهنده پيشنهاد و انتخاب تيم هاي هم انديشي. در همين بخش بايد ميزان 

 مشاركت هر فرد مشخص گردد كه با علامت + اضافه مي شود.

 
  مزاياي اجراي پيشنهاد

  معايب اجراي پيشنهاد

  بهينه كاري) شرح روش پيشنهاد(

تواند اجزاء سازمان مرتبط با موضوع پيشنهاد خود را كه قبلا توسط دبيرخانه كاربر مي اجزاء سازمان

 تعيين شده است، انتخاب نمايد.

 برآورد هزينه و امكانات مورد نياز اجرا برآورد هزينه اجرا
تواند كارشناس يا كارشناسان پيشنهادي خود را جهت ارزيابي پيشنهاد دهنده مي كارشناس پيشنهادي

 پيشنهاد، اعلام نمايد
 پيشنهاد دهنده مي تواند گروه هاي پيشنهادي خود را جهت ارزيابي پيشنهاد، اعلام نمايد. گروه كارشناسي پيشنهادي

 پيشنهادي خود را جهت ارزيابي پيشنهاد، اعلام نمايدتواند كميته پيشنهاد دهنده مي كميته پيشنهادي جهت بررسي
 وارد صفحه تاييد نهايي مي شود. " مرحله بعد"در ادامه با زدن كليد 

 

 تاييد نهايي

پيگيري شود و در صورت تاييد اطلاعات مندرج، دكمه سبز رنگ ارسال را كليك نموده و كد در اين مرحله، محتواي پيشنهاد ارائه شده، مشاهده مي

مشخصات پيشنهاد از "توانيد با زدن تيكبراي كاربر نمايش داده مي شود. لازم به ذكر است چنانچه سامانه امكان ارسال پيامك را داشته باشد،  مي

 كد پيگيري را از طريق پيامك دريافت كنيد. "طريق پيامك ارسال گردد

فيلدهاي پيشنهاد، نمايش يا عدم نمايش فيلدهاي پيشنهاد، اجباري يا غير اجباري بودن :  عناوين ** امكانات قابل تنظيم توسط دبير دبيرخانه

 درج فيلد هاي پيشنهاد، توضيح فيلدهاي پيشنهاد
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 ثبت تجربه -5
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اهي اوقات فرصت تكميل فرم ارائه پيشنهاد براي كاربر فراهم نيست لذا براي گ 

تواند از منوي يادداشت من استفاده مي ثبت اوليه پيشنهاد، كاربرسهولت در 

 نمايد.

 يادداشت من  -6

 

 

 

نمايش اين بخش از نرم افزار بر اساس درخواست مشتري و توسط دبير    تالار گفتگو -7

 امكانپذير است.
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 پيشنهادهاي من -8

 
توانند جهت پيگيري وضعيت پيشنهاد هاي خود يا تبديل پيش نويس هاي خود به پيشنهاد، به كاربران مي پيگيري پيشنهاد

 ، مراجعه نمايند."پيگيري پيشنهاد -كارتابل شخصي"منوي 

 همچنين كاربر مي تواند در اين قسمت، پيشنهادهاي بررسي نشده خود را ويرايش يا حذف نمايد. حذف يا ويرايش پيشنهاد

  

  

تواند از صفحه پيگيري پيشنهاد، تقاضاي چنانچه پيشنهادي توسط دبيرخانه يا كميته رد شده باشد، كاربر مي بررسي مجددتقاضاي 

 بررسي مجدد خود را با ذكر دليل براي دبيرخانه ارسال نمايد.

ه پذيرفته ب"، "اجرا شده" "جهت اطلاع برگشت به پيشنهاد دهنده"، "در حال بررسي"،  "رد شده"، "پيشنهادهاي مصوب")وضعيت پيشنهاد شامل 

 ، مي باشد."عنوان ايده

جزئيات  "گردش پيشنهاد"دكمه  مشاهده گردش پيشنهاد براي مشاهده گردش پيشنهاد، در هر رديف با كليك بر روي 

 آن نمايش داده مي شود.
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 كارتابل من -9

 

ارائه موضوع  -كارتابل شخصي"تواند از منوي ي، م يك فراخوان داردچنانچه كاربر، پيشنهادي براي برگزاري  ارائه موضوع فراخوان 

، موضوع و شرح آن را براي دبيرخانه ارسال نمايد كه دبيرخانه پس از بررسي و در صورت "فراخوان

 صلاحديد آن را به عنوان يك فراخوان منتشر   مي كند.
 ارتابل پيشنهادهاك

 
يكي از گروه هاي كارشناسي يا كميته ها ي تعريف شده در سيستم باشد مي تواند پيشنهادهاي ارجاع شده به كارگروه ها و چنانچه كاربر عضو 

مشاهده كرده و نظر خود را اعلام نمايد. اين اظهار نظر صرفا به عنوان يك  "كارتابل پيشنهادها -كارتابل من"كميته هاي مذكور را ازمنوي 

عنوان ارزيابي محسوب نمي شود همچنين صورتجلسات صادره در كارگروه ها و كميته هاي مذكور در اين صفحه، قابل بوده و به  "يادداشت"

 مشاهده مي باشد.

، در صورتي كه دبيرخانه اجازه دسترسي داده باشد، امكان "مديريت پيام ها -كارتابل شخصي"در قسمت    مديريت پيام ها

 كاربران مجاز، فراهم مي باشد.ارسال و دريافت پيام بين 
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 گروههاي من

در اين بخش مي توانيد از قسمت گروه 

 جديد با وارد كردن عنوان گروه  و

تعيين اعضا گروه از طريق          

يا  <و افزودن با كليدهاي 

و در نهايت با زدن كليد ذخيره،  <<

گروه پيشنهاددهندگان موردنظر خود 

 را تشكيل دهيد.

 كليد هاي  

براي نمايش، 

 ويرايش و حذف بكار مي رود.

 

 

 "عمليات روز جاري -كارتابل من "هاي خود را در روز جاري در سيستم، در قسمت  كاربر مي تواند كليه عمليات عمليات روز جاري

مشاهده كرده و آن را لغو نمايند)به طور مثال لغو ارسال يك پيشنهاد، لغو ارجاع يك پيشنهاد جهت ارزيابي به يك 

 كارشناس، لغو نظر كارشناسي و...(

 مشابه پيشنهادهاي ارائه شده ، پيگيري تجربيات ثبت شده شخص كاربر امكانپذير مي باشد. پيگيري تجربيات ثبت شده

 

كه توسط دبيرخانه يا كميته تنظيم شده اند جهت تاييد در اين بخش ليست نامه ها و همچنين نامه هايي  نامه هاي دريافتينامه ها / 

به بالاترين مقام سازمان يا به كاربري كه امكان تاييد نامه به ايشان تفويض اختيار شده است در اين منو در 

، "نامه هاي ابلاغ جهت اجرا"، "پاداش ايده تصويب شدهنظير نامه هاي تاييد  بخش مربوطه ليست مي گردد.

نامه هاي حق الزحمه "، "نامه هاي پاداش مجري"، "رانامه هاي پادش اج"، "نامه هاي ابلاغ جهت تذكر"

 قابل رويت است. "كارشناسي

 

اعضا هيئت مديره ومدير تفويض اختيار ) كه اين منو براي معاونين و مدير عامل(  -كارتابل من "در منوي  تفويض اختيار

،  با توجه به مشخصه هاي فراوان مديران ارشد سازمان، امكان تفويض اختيار به "كل قابل رويت است(

 نماينده براي ارزيابي ها و ساير امور مورد نياز در سيستم در سطوح مختلف فراهم مي باشد.
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 دبيرخانه  -11

 

 

 كارتابل پيشنهادها 11-1

در كار دبيران دبيرخانه ها ، تمامي مواردي كه بايست توسط دبيران بر روي آنها اقدامي صورت گيرد در اين صفحه تجميع  به جهت تسريع و تسهيل

 :گرديد كه شامل موارد ذيل مي شود

 پيشنهادهاي جديد دريافت شده در دبيرخانه -

 پيشنهادهاي جديد دريافت شده در دبيرخانه -

 پيشنهادهاي برگشتي از كارشناسان -

 پيشنهادهاي برگشتي از گروه هاي كارشناسي -

 پيشنهادهاي اصلاحي كه توسط پيشنهاد دهنده اصلاح شده اند -

 پيشنهادهايي كه توسط پيشنهاد دهنده جهت بررسي مجدد ارسال شده اند -

 كنون اين منوها همچنان موجود هستند و فقط به مسير لازم به ذكر است كه پيش از اين تمام موارد بالاي در منوي هاي جداگانه اي در دسترس كاربران بوده اند كه ا

 .دبيرخانه/مديريت پيشنهادها منتقل شده اند

عنوان، كد پيشنهاد، كد پرسنلي و ... مي   در اين صفحه پنلي براي جستجوي پيشنهاد مورد نظر وجود دارد كه بر اساس پارامترهاي مختلف از جمله

 نظر را يافت.توان سريعتر و به راحتي پيشنهاد مورد 

همچنين در زير پنل جستجو فيلتر هايي وجود دارند كه پيشنهادات را بر اساس انواع مختلف دسته بندي مي كند از جمله پيشنهاد هاي جديد، 

 بازگشتي از كارشناسي، پيشنهاد هاي اصلاح شده و ... .
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مي باشد كه زماني كه پيشنهادي ارزيابي مي شود و ارزيابي  "اد مهمپيشنه" ستون بعديدر جدول نمايش داده شده كارتابل، ستون اول رديف و  

 مربوط به اين پيشنهاد ستاره اي نشان داده مي شود. "پيشنهاد مهم"كننده تيك مربوط به )پيشنهاد مهم مي باشد؟( را مي زند در آن صورت در ستون

 

 دهد.وان ارائـه پيشنهــاد را نشان مي عنوان فراخـ "فراخوان" ستون

 نشان مي دهد كه آيا اين پيشنهاد به صورت فردي ارائه شده است يا گروهي."پيشنهاد فردي، گروهي" ستون

پيشنهاد دهنده در هنگام ارائه ي پيشنهاد تيك مربوط )اولويت بررسي پيشنهاد زياد مي باشد( را بزند   در صورتي كه  "اولويت بررسي" ستون 

 وط به پيشنهاد نمايان مي شود.برچسب اولويت بالا در ستون مرب

 بطور مشخص كد و عنوان پيشنهاد يا نام پيشنهاد دهنده اصلي را نشان مي دهند .نيز،  "عنوان"و  "كد پيشنهاد" ستون

 تاريخ ارائه ي پيشنهاد را نشان مي دهد. "تاريخ " ستون

 نام دبيرخانه دريافت كننـده پيشنهاد را نشان مي دهد. "دبيرخانه" ستون

آخرين وضعيت پيشنهادها را نشا نمي دهد در صورتي كه همه ي كارشناسان آن پيشنهاد را ارزيابي كرده باشند، رنگ رديف  "آخرين وضعيت"ستون 

 مربوط به آن پيشنهاد سبز و در صورتي كه برخي از كارشناسان آن پيشنهاد را ارزيابي كرده باشند و برخي آن را ارزيابي نكرده باشند رنگ

ه آن مربوط ب  مربوط به آن پيشنهاد زرد مي شود و در صورتي كه مهلت پاسخ تمام شود و هيچ كدام از كارشناسان پاسخ نداده باشند رنگ رديف فردي

 پيشنهاد قرمز مي شود.

 ز مي شود.مي توان تصوير پيشنهاد را مشاهده نمود كه در صفحه اي جداگانه با            با كليك بر روي آيكون بعديستون در 



15 
  

  
 

 گردش پيشنهاد را نمايش مي دهد كه با كليك برروي آن پنجره اي باز مي شود كه قابل مشاهده است. در همين ستون             

ي صفحه اي باز مارزيابي دبيرخانه براي ارزيابي پيشنهاد است كه با كليك بر روي آن براي ارزيابي دبير و                           "ارزيابي"ستون در 

 شود كه امكان ارزيابي پيشنهاد را به ما مي دهد.

با كليك بر روي متن پيشنهاد هاي مشابه پنجره اي باز مي شود كه مي توان ليستي از پيشنهاد هاي مشابه مربوط  "پيشنهاد هاي مشابه"در ستون 

افزار در ستون كدپيشنهاد/نام پيشنهاد دهنده، پيشنهادهاي مشابه درج شده  البته در برخي از ورژن نرم به پيشنهاد مورد نظر را در صورت وجود ديد.

 است.

 مديريت پيشنهادها  11-2

 

همه پيشنهادهايي كه تا اين لحظه در سيستم ثبت شده اند و قابل جستجو و مشاهده باشند ليست مي گردد. در صفحه  آرشيو پيشنهادها: -

 پيشنهادهاي مدنظرخود، گواهي هاي ثبت پيشنهاد را كه از پيش طراحي شده اند نيز صادر كنيم.آرشيو مي توانيم علاوه بر جستجوي 
كليه پيشنهادهايي كه در دست بررسي اركان نظام پيشنهادها غير از دبيرخانه مي باشند در اين بخش قابل  پيشنهادهاي در دست بررسي: -

 . رسي كميتهمي باشد مانند پيشنهاد هاي دردست كارشناسي يا بر رصد 

چنانچه دبير نظام پيشنهادها بخواهد پيشنهادهايي را در صفحه اصلي سامانه بعنوان پيشنهادهاي ارزشمندتر يا ويژه نمايش  پيشنهادهاي ويژه: -

 دهد مي تواند ار اين صفحه استفاده كند.

 تنظيم نامه پرداخت حق الزحمه كارشناسي  11-3
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كردن يك بازه تاريخي، بابت كارشناسي هاي انجام شده در آن بازه نامه پرداخت حق الزحمه كارشناسي را تنظيم  در اين صفحه دبير مي تواند با وارد

 ه مطابق آيين نامه تنظيم مي گرددنمايد. ميزان حق الزحمه كارشناسي و نوع پرداخت آن مطابق با فرمول پرداخت حق الزحمه كارشناسي  مي باشد ك

 مديريت ارسال پيام)پيامك/ايميل(  11-4

 

ريافت هت دجامكان تشكيل گروههاي گيرنده پيام مانند گروههايي با تفكيك حوزه فعاليت يا دبيرخانه يا جنسيت  :گروههاي گيرنده پيام -

 پيام هاي گروهي.

پيشنهادها، دبير مي تواند به افراد مورد نظرخود با توجه به حساسيت موضوع ارسال پيام از سوي دبيرخانه نظام  :ارسال كنندگان مجازپيام -

 . اجازه ارسال پيام گروهي بدهد

 صورتجلسات آرشيو  11-5

 .دبيردبيرخانه مي تواند صورتجلسات تشكيل شده در تمامي كميته ها و گروههاي كارشناسي را دراين صفحه مشاهده نمايد
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 پيگيري مصوبات كميته تخصصي نظام پيشنهادها  11-6

 

  تنظيم نامه پرداخت پاداش ايده:  -

چنانچه پيشنهادي در جلسه كميته مصوب شود بصورت خودكار نامه اي جهت پرداخت پاداش ارائه پيشنهاد در سيستم ايجاد مي گردد كه 

 دراين صفحه مي توانيم نامه هاي ذكر شده در بالا را تنظيم و صادر نماييم.

 تنظيم نامه پاداش ايده اجرا شده -

چنانچه پيشنهاد به عنوان پيشنهاد اجرا شده باشد بصورت خودكار به صورت نامه اي در سيستم ايجاد مي گردد كه دراين صفحه مي توانيم 

 نامه هاي ذكر شده در بالا را تنظيم و صادر نماييم.

 تنظيم نامه پاداش گروه اجرا كننده -

اي اجرا ارسال گرديد و مورد تاييد كميته قرار گيرد نامه پرداخت پاداش اجراي آن از اين در صورتي كه يك  پيشنهاد اجرا شده و به كميته نظارت بر

 بخش قابل تنظيم و صدور مي باشد.

 تنظيم نامه ابلاغيه اجرا و پيگيري -
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 در اين منو مي توان نامه اجراي آن  را ابلاغ  وپيگيري نمود.پيشنهاد قابل اجرا تصويب شود چنانچه پيشنهاد بعنوان 

 كنترل اجرا    11-7

 تنظيم نامه پيگيري اجرا -

در اين قسمت كنترل  در صورتي كه پيشنهادي جهت اجرا به معاونت /مجري ارجاع شده باشد و در بازه تعريف شده گزارش اجرا براي آن ثيت نگردد

 انجام شده توسط نامه اي به معاونت/مجري ارسال مي گردد.

 

 

 رداختپ 11-8

 

، حق الزحمه كارشناس، پاداش ايده اجرا شده، پاداش گروه اجراكننده پيشنهاد، حضوردر جلسه كميته تخصصي نظام پيشنهادها، ايدهپاداش ارائه ، پاداش  -

 در اين قسمت قابل ثبت مي باشد.  پرداخت هاي ديگر

 اسناد فيزيكيدرج  11-9
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 نمايد مي تواند از طريق اين منو پيشنهادها را در سيستم درج نمايد.كاغذي و غير سيستمي دريافت –چنانچه دبير پيشنهادهايي را بصورت فيزيكي 

 

چنانچه دبير بخواهد وارد كارتابل كاربران شود و از طرف آنها پيشنهادي ثبت كرده و يا كارشناسي انجام دهد و  درج پيشنهاد و كارشناسي:  -

 ويا هر گونه عمليات ديگري را از سوي آن كاربر در سيستم ثبت و درج نمايد مي تواند از اين صفحه استفاده كند. لازم بذكر است اين ورود 

 ثبت شده و قابل مشاهده مي باشد.خروج و فعاليت ها در سيستم 

 ***ثبت بايگاني)پيشنهادهايي كه بصورت كاغذي و يا غيرسيستمي به دبيرخانه ارسال شده اند( -

 

 

 كارشناسي   -11

 شتمامي كاربراني كه در سيستم يكبار جهت كارشناسي پيشنهاد ي به آنها ارجاع شده باشد اين منو را خواهند اشت. منو كارشناسي شامل سه بخ

 پيشنهادهاي نيازمند كارشناسي، پيشنهادهاي كارشناسي شده، تجربه هاي نيازمند كارشناسي: است
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پيشنهادهايي كه به تازگي به كارشناس ارجاع شده و هنوز مهلت كارشناسي به پايان نرسيده است. در  پيشنهادهاي نيازمند كارشناسي: 11-1

 .ت باقيمانده جهت پاسخگويي به كارشناسي پيشنهاد نيز قابل مشاهده استاين صفحه علاوه بر نمايش پيشنهادهاي واصله مهل

 پيشنهادهايي كه پيش از اين توسط كاربري جاري ارزيابي شده باشند، آرشيو شده است. پيشنهادهاي كارشناسي شده:  11-2

 همانند پيشنهادهاي نيازمند به كارشناسي تجربه هاي نيازمند كارشناسي:  11-3

 

 گروه كارشناسي  -12

 پيشنهادهاي جديد:  12-1

ز مي توانند قبل از تشكيل جلسه ا در اين قسمت، كليه پيشنهادهايي كه به گروه كارشناسي ارجاع شده است مشاهده مي شود و اعضا گروه كارشناسي

و با سه من  با كليك بر روي          ارزيابي انجام دهند. ردازند و يا اينكهث و تبادل نظر بپجلسه مجازي تشكيل داده و به بح  ،          Tطريق كليد 

مواردي از قبيل كارگروه كارشناسي ، زمينه پيشنهاد، عنوان فراخوان، پيشنهادهاي منتظر بررسي، پيشنهادهاي در صف بررسي و تجربه هاي منتظر برسي 

 تاريخ پيشنهاد، تاريخ ارجاع قابل فيلتر شدن مي باشند.

 



21 
  

  
 

جديد در منوي گروه كارشناسي ارسال مي  چنانچه پيشنهادي كه كارشناس آن را ارزيابي كرده به طور خودكار به پيشنهادهاي كارشناسي: 12-2

 ارسال كرده است ازاين منو مي تان پيگيري نمود.غير از گروه كارشناسي بر حسب ضرورت كه قبلا به كارشناس  را گردد و همچنين پيشنهادهايي

ر ستون ددر اين قسمت دبير گروه كارشناسي نسبت به تشكيل جلسه گروه كارشناسي اقدام مي نمايد براي اين منظور،  مديريت جلسات: 12-3

را كليك نموده و پيشنهادهايي جهت بررسي در آن جلسه مورد ارزيابي قرار مي گيرند و يا بصورت صف آماده شده و ارزيابي  "ورود به جلسه "مربوطه 

همچنين در ستون ويرايش، دبير مي تواند در صورت نياز تغييراتي را در خصوص مشخصه هاي جلسه مطابق منو هاي زير ايجاد نموده و مجدد  د.مي شون

  ذخيره نمايد.

 

 مكان هاي جلسات : 12-4

 به عنوان جدول پايه براي تعريف مكان جلسات هر گروه كارشناسي بكار مي رود.

 

 

 

 

 

 

 بصور ليستي و آماري قابل دسترس است.كارگروه كارشناسي  هاي مورد نظر گزارش گزارش ها: 12-5
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 كميته تخصصي نظام پيشنهادها   -13

 كميته تخصصي نظام پيشنهادها در واقع كميته نهايي تصميم گيرنده در خصوص پيشنهادهاست.

تمامي پيشنهادهايي كه به كميته نظام پيشنهاد)كارگروهي كه جهت رد و يا تصويب نهايي يك پيشنهاد تصميم گيري پيشنهاد جديد:  31-1

و ارزيابي مي باشد. مشاهدهكند(ارجاع مي شود در اين بخش قابل   

باشند.اين صفحه شامل سه بخش پيشنهاد هاي منتظر بررسي، پيشنهادهاي در صف بررسي . تجربه هاي منتظر بررسي مي   

شامل پيشنهادهايي هستند كه هنوز مورد ارزيابي اوليه دبير كميته قرار نگرفتند مانند پيشنهادهاي جديد واصله، پيشنهادهاي پيشنهادهاي منتظر بررسي : 

 برگشتي از كارشناسي و ...

در جلسه كميته انتخاب/تعيين نموده است.شامل پيشنهادهايي مي باشند كه دبير كميته آنها را جهت ارزيابي پيشنهاد هاي در صف بررسي:   

در بخش تجربه بطور كامل آورده شده است.تجربه هاي منتظر بررسي:   

مشاهده مي شود. "مديريت جلسات"جهت ارزيابي پيشنهادها در جلسه بايد يك جلسه انتخاب نماييم كه لينك آن در همين صفحه بصورت آيكن نكته:  

مديريت جلسات:  31-2  

  .صفحه فرد مي تواند جلسات كميته هايي كه او دبير آنها مي باشد را مشاهده و مديريت نمايددر اين 

انجام شده در اينجا قابل دستيابي است. بدين منظور در اين صفحه ضمن مشاهده كليه جلسات تشكيل جلسات  برايتوسط دبير كه كليه برنامه ريزي هاي قبلي 

  كه پيشنهادها در آن ليست شده اند .مي تواند وارد صفحه اي شود  "ورود به جلسه "مورد نظر انتخاب و با كليك بر روي آماده برگزاري، جلسه 

 

 

 رتعداد پيشنهادهاي در صف انتظار در اين كميته يا جلسه خاص، ويرايش جلسه، ويرايش مصوبات)چنانچه دبير پيشنهادها نتيجه ارزيابي  را دهمچنين در اين قسمت 

 پيامك اعلام مي نمايد.سامانه درج كند از اين آيتم مي تواند اقدام به برگرداندن نتيجه نمايد و از ابتدا ارزيابي كند. در صورت نهايي شدن ...... با ارسال 
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 در بالاي صفحه دكمه جلسه جديد قرار گرفته است كه كاربر با كليك بر روي آن به صفحه تشكيل جلسه كميته منتقل مي شود. : جلسه جديد -

اين جدول اطلاعات مربوط به جلسات كميته كه قبلا تشكيل شده اند را نمايش مي دهد و امكاناتي براي مديريت آنها در اختيار كاربر قرار : جدول جلسات -

 ستون هاي اين جدول به شرح زير مي باشند: مي دهد. 

تون شماره جلسه در هر كميته را نمايش مي دهد. شماره جلسه عددي است كه جلسات هر كميته را از يكديگر متمايز مي كند و هيچ دو شماره جلسه:  -

 جلسه اي از يك كميته نمي توانند شماره جلسه مشابه داشته باشند. 

 جلسه را نمايش مي دهد.  تاريخ تشكيل تاريخ جلسه:  -

 نام كميته اي كه اين جلسه براي آن تشكيل شده است را نمايش مي دهد. نام كميته:  -

 مكاني كه جلسه در آن تشكيل شده است را نمايش مي دهد. مكان:  -

 ساعت شروع و پايان جلسه را نمايش مي دهند. ساعت شروع/پايان:  -

 تعداد حاضرين در جلسه در اين ستون نمايش داده مي شوند. تعداد حضار:  -

با كليك بر روي اين دكمه مي توانيد اين جلسه را شروع نماييد. پس از كليك بر روي اين دكمه باكس مربوط به اين جلسه كميته كه ورود به جلسه:  -

ه اين باكس در بالاي صفحه نمايش داده مي شود دبير كميته مي تواند نمايانگر جلسه جاري مي باشد در بالاي صفحه نمايش داده مي شود. تا زماني ك

 پيشنهاد هايي كه به اين كميته ارجاع شده است را در اين جلسه ارزيابي نمايد. 

يته به لسه كمبا كليك بر روي اين دكمه به صفحه ويرايش اطلاعات جلسه كميته منتقل مي شويد. از اين طريق مي توان اطلاعات مربوط به جويرايش:  -

 جز شماره جلسه و كميته تشكيل دهنده جلسه را ويرايش نمود. 

با كليك بر روي اين دكمه به صفحه اي منتقل مي شويد كه ليست مصوبات اين جلسه در آن نمايش داده مي شود. دبير كميته مي ويرايش مصوبات:  -

وان مصوباتي كه به اشتباه انجام شده اند را به ليست پيشنهاد هاي جديد كميته بازگشت تواند با استفاده از اين صفحه و كليك بر روي دكمه بازگشت، مي ت

 داد. 

 با كليك بر روي اين دكمه به صفحه صورتجلسه كميته منتقل مي شويد و مي توانيد اطلاعات مربوط به جلسه و مصوبات آن را مشاهده نماييد. خلاصه:  -

حه ارسال پيامك منتقل مي شويد كه ليست اعضاي اين كميته را نمايش داده و مي توان به آنها پيامي براي با كليك بر روي اين به صفارسال پيامك:  -

 حضور در جلسه ارسال نماييد. 

  كارشناسي ها  13-3

ت اند. لازم به ذكر اساين صفحه شامل كليه پيشنهادهايي است كه توسط كميته جهت كارشناسي )داوري( به كارشناسان يا گروههاي كارشناسي ارجاع شده 

 دبير كميته مي تواند پيش از پاسخگويي كارشناسان /گروه كارشناسي پيشنهادهاي مذكور را جهت بررسي به كميته برگرداند.

كميته تخصصي نظام پيشنهادها نظارت بر اجرا 13-4  

سنجي اجرا دارد آن پيشنهاد را به كميته نظارت بر اجرا ارسال  در صورتي كه كميته تشخيص دهد يك پيشنهاد بعد از اجرا و ثبت گزارش اجرا نياز به صحت

 مي نمايد

برگشتي( -محاسبات مالي)ارسالي 13-5  

آن پيشنهاد را در صورتي كه كميته تشخيص دهد كه يك پيشنهاد جهت برآورد هزينه ها يا سود حاصل از اجرا نياز به محاسبات مالي دقيق تري دارد مي توان 

يستم تعريف شده اند ارجاع نمايند.مالي به ماربراني كه به عنوان محاسبان مالي در سجهت برآورد هاي   

گزارش ها 13-6  

 



24 
  

  
 

 پيگيري اجرا -14

پي  

.در پيگيري  اجرا نامه هايي كه براي مجري ابلاغ شده است، جهت ثبت گزارش اجرا در اين منو نمايش داده مي شود كه براي قابل رويت است  

است در اينجا قابل رويت مي باشد و مجري مي تواند نظرات يا  پيشنهادهايي كه براي مجري به منظور اجراي آزامايشي ارجاع شده پيشنهاد:اجراي پايلوت 

.ات خود را در اين خصوص درج نمايد و يا مداركي را آپلود نمايداقدام  

 "او ارجاع شده است را مشاهده و سپس در ستون آخر ليست با كليك  مجري در اين صفحه مي تواند كليه پيشنهادهايي كه بمنظور اجرا بهاجراي پيشنهاد: 

.گزارش اجر ا را درج نمايد "ارجاع به   

. 

     داشبورد -15
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)درجه ( مطابق با شاخص هاي تعريف شده آيين نامه به تفكيك اطلاعات شخصي، اطلاعات سازماني، اطلاعات سازمان  gageشامل گزارش هاي آماري، 

ي م         . اين گزارش ها علاوه بر موارد فوق بر اساس بازه هاي تاريخي هركدام از چارت هاي سازمان قابل تفكيكمركزي و اطلاعات دبيرخانه اي مي باشد

 باشد.
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  گزارش -16

 كه شامل ورود به سامانه گزارش ساز، گزارش ثابت، گزارش آماده، گزارش ارزشيابي است.

 :ليستي از گزارش هاي آماده براي ارزيابي هاي دوره اي نظام پيشنهادها

   گزارش آماري اطلاعات پايه وضعيت عمومي پيشنهادها 

  گزارش اطلاعات پايه وضعيت اصلي پيشنهادها 

  گزارش آماري گروه كارشناسي 

  گزارش آماري پيشنهادها به تفكيك پيشنهاددهنده 

  گزارش عملكرد دبيرخانه 

 اري پيشنهادها به تفكيك معاونت گزارش آم 

 گزارش آماري پيشنهادهاي تصويب شده جهت اجرا  

  ۲گزارش آماري به تفكيك سطح  

  سرانه هاي مورد نياز ارزشيابي 

  گزارش آماري دريافت پيشنهاد به تفكيك معاونت و ماه 

  گزارش آماري وضعيت پيشنهادها به تفكيك بازه زماني بر اساس تاريخ ارائه پيشنهاد 

  گزارش عملكرد كارگروه هاي كارشناسي به تفكيك ماه 

  گزارش وضعيت ارزيابي پيشنهادها در كميته ها براساس تاريخ ارايه 

  گزارش وضعيت حضور افراد در جلسات كميته 

  گزارش اماري پرسنل دبيرخانه 

  خلاصه عملكرد دبيرخانه ها 

  گزارش آماري پيشنهاد ها به تفكيك ماه 

  گزارش عملكرد واحدهاي سازماني 

  گزارش آماري گروه كارشناسي بر اساس تاريخ ارائه 

  گزارش آماري از گزارش اجراي ثبت شده منتظر بررسي كميته 

  گزارش وضعيت ارزيابي پيشنهادها در كميته ها براساس تاريخ ارجاع 

 ليستي  هاي گزارش

  ليست جامع پيشنهادها 

  ليست پيشنهادهاي ارسالي به كارشناسي 

  ليست كارشناسي 

  ليست گروه كارشناسي 

  ليست ارزيابي كارشناسان 

 تصويب  ليست پيشنهادهاي مصوب بر اساس تاريخ 

  ليست پيشنهادهاي تصويب شده جهت اجرا 

http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticSuggestionPublicStatus&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticSuggestionPublicStatus&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticSuggestionPublicBase&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsKarshenasiGroup&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=1&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsSuggester&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0&ShowMvn=1&ShowOs1=1
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsSuggestion&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsSuggestionMoavenat&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsApprobatedSuggestion&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsSuggestionOrgLevel2&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=MeiarHashtom&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsSuggestionMoavenatInMonth&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsAsTimeAdmin&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=KarshenasiGroupStatusMonthly&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=1&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=Committee&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsCommitteeSessionPeresent&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsUser&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsSuggestionSummary&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsSuggestionInMonth&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsSuggestionSummaryVsz&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=1
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=StaticticsKarshenasiGroupBySuggestionDate&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=1&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=ImplementationReportAmar&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=CommitteeByAssignDate&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=Suggestion&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0&ShowMvn=1
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=SuggestionAsKarshenasi&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=Karshenasi&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=KarshenasiGroup&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=1&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=KarshenasiScrutiny&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=SuggestionAccepted&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
http://pishnahad.nww.ir/ReportForms/StReportViewer.aspx?Name=SuggestionImpelemented&ShowDs=1&ShowDe=1&ShowTrs=1&ShowKg=0&ShowKm=0&ShowTitle=0&Vhd=0
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  ليست حضور در جلسات كميته 

  ليست جلسات كميته 

  ليست كارشناسي هاي در دست اقدام گروه كارشناسي 

  گزارش ريز بررسي پيشنهادها براساس بازه ي زماني 

 كارشناسي پيشنهادها توسط كارشناسان براساس تاريخ ارايه  گزارش وضعيت بررسي 

 ن براساس بازه زماني گزارش عملكرد كارشناسا 

 براساس تاريخ ارايه  گزارش وضعيت بررسي كارشناسي پيشنهادها در كارگروه هاي كارشناسي 

  گزارش عملكرد كارگروه هاي كارشناسي براساس بازه زماني 

  گزارش ليست پاداش به تفكيك پيشنهاد دهنده 

  ليست كاربران سامانه 

  ليست پيشنهادهاي اجرا شده 

  ليست پيشنهادهاي اجرا نشده 

   ليست پيشنهادهاي پرتكرار 

  ليست پيشنهاد هاي تاخير در بررسي 

  ليست پيشنهادها بر اساس موضوع 

 ۲گزارش عملكرد بر اساس سطح  

  پيشنهادهاي در دست بررسي گروه كارشناسي 

  پيشنهادهاي در دست بررسي گروه كارشناسي 

  ليست پيشنهادهاي مصوب بر اساس تاريخ ارائه 

  ليست ارزيابي هاي پيشنهادها 

  ليست ارزيابي هاي پيشنهادها 

  ليست گزارش اجرا معاونت 

 نموداري  هاي گزارش

 ئه پيشنهاد نمودار ارا 

  ۲نمودار ارائه پيشنهاد به تفكيك سطح  

  ۲نمودار پيشنهادهاي مصوب به تفكيك سطح  

  نمودار شاخص مشاركت كاركنان به تفكيك دبيرخانه 

  نمودار ارائه پيشنهاد به تفكيك مديران 

  نمودار عملكرد كلي 

  نمودار پيشنهاد هاي مصوب بر اساس تاريخ تصويب 
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 :گزارش ارزشيابي نظام پيشنهادها

  گزارش هايي كه قبلا زيرساخت آن توسط دبير/مدير سيستم تدارک شده و در اينجا با وارد كردن اطلاعات مورد نظر ليست مي گردد.

 



29 
  

  
 

 

  



30 
  

  
 

 

 

 

  راهنماي مدير سيستم/ دبير–بخش دوم 
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 مدير سيستم   -1

 

تدوين اطلاعات پايه سيستم و تنيم آن در نرم افزار كه كليه موارد آن از شيوه نامه يا دستورالعمل نظام پيشنهادها استخراج شده مدير سيستم : 

 است.
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 تنظيمات جداول پايه 1-1

 صفحه ي اصلي يمحتوا

كه لازم است در اختيار  يي رانامه هاين و مقررات، آئين نامه ها و بخشتواند در اين بخش تمامي قوان ادمين مي مدير سيستم يا

در اين بخش درج نمايد. كليه ي اطلاعات مندرج در اين بخش در صفحه ي اصلي در بخش قوانين و مقررات ، عموم قرارگيرد 

 نمايش داده مي شود.

 و مقررات نيقوان

توان از  مي گيرد، بخواهيم مواردي جهت آموزش در زمينه نظام پيشنهادها و ايده پروري و ... در اختيار كاربران قرارچنانچه 

 ود.بخش استفاده نماين 

 يآموزش دوره

 
مامي خبرها زمان شروع و انقضا دارند و سيستم بصورت اتومات . تجهت درج اخبار در صفحه ي اصلي از اين بخش استفاده كرد

 دهد. طبق همين بازه تعيين شده اخبار را نمايش ميو 

 اخبار

 
ي دبيرخانه ي توانند اخباري را جهت درج در صفحه ي اصلي برا دبيران دبيرخانه هاي فرعي ميد دبيرخانه اي، در سامانه چن

صفحه جهت درج و اين مركزي بر روي صفحه اصلي درج مي گردد.  كه پس از تاييد دبير دبيرخانه يمركزي ارسال نمايند 

 شوند. مديريت شعارهايي است كه در صفحه ي اصلي نمايش داده مي

 ييدجهت تا دهيرس اخبار

 

 تواند براي عموم كاربران فراخوان )بذر پيشنهاد( در اين سامانه براي هر دبيرخانه بصورت مجزا بوده و فقط دبيرخانه مركزي مي

ي اعلام مي شود تا مشخص هستند موضوع عنوان و توضيح داراي اصولاكه فرخوان يا بذر پيشنهاد در فراخوان درج نمايد. 

بازه ي زماني مي باشد كه محدود به  . هر فراخوان خود را ارائه نمايندپيشنهاد كاربران بتوانند در خصوص آن موضوع خاص، 

 فقط در بازه ي زماني مد نظر براي كاربران نمايش داده ميباشد و  ميمديرسيستم /دبير تاريخ شروع و انقضا در اختيار  درج

 رايب در صفحه ارائه پيشنهاد، هم در صفحه ي اصلي جهت اطلاع كاربران و هم در زمان ارائه پيشنهاد، . فراخوان هاي فعالشود

 شوند. كاربران نمايش داده مي

 ها فراخوان

 

زمان  اطلاعيه ها،. تمامي ودتوان اطلاعيه را درج نم استفاده كرده و ميجهت درج اطلاعيه در صفحه ي اصلي از اين بخش 

 دهد. را نمايش مي آن ،شروع و انقضا دارند و سيستم بصورت اتومات و طبق همين بازه تعيين شده

 ها هياطلاع

 

 افتخارات كاربران قرار دهد.تواند افتخارات مكتسبه توسط دبيرخانه را در اين بخش جهت نمايش به عموم  ميمدير سيستم /دبير 

. لازم به ذكر است اين بخش جداي شنهادها  و.... خود را درج نمايدتواند برترين كاربران، پي ميمدير سيستم/دبير در اين بخش 

 از بخش برترين هايي است كه سيستم بصورت اتومات برترين پيشنهاد دهندگان را نمايش مي دهد.

 ها نيبرتر

 ريتصاو يگالر مانند گزارشات تصويري از جشنواره هاي مرتبط از اين بخش ميتوان استفاده نمود.جهت درج تصاويري 

 لميف يگالر توان استفاده نمود. جهت درج ويديوهايي مرتبط مانند ويديوهاي انگيزشي يا گزارشات ويديويي از اين بخش مي

. در اين بخش مدير شود خوش آمدگويي مواجه ميهر كاربري در اولين مراجعه ي خود به سامانه با صفحه و بخش 

 تواند پيغام خوش آمد را ويرايش نموده و متن مد نظر خود را درج نمايد. مي /دبيرسيستم

 ييخوش آمدگو غاميپ



33 
  

  
 

برترين پيشنهاددهندگان نمايش داده نشوند مي بخواهد برخي افراد بنا به دلايل مختلف در بخش  /دبيرچنانچه مدير سيستم

 نام ايشان را در اين بخش ثبت نمايد. تواند

ر د يبدون رتبه بند افراد

 يصفحه اصل

ا تواند اين پيام ها را تنظيم نمايد ت مي/دبير پيام روز متني است كه براي تمام كاربران قابل نمايش مي باشد و مدير سيستم 

روز مد نظر درج گردند و مديران سامانه مي توانند براي كاربران بصورت پاپ آپ نمايش داده شود . اين پيام ها نيازي نيست در 

 پيشاپيش پيام ها را براي روزهاي خاصي تنظيم نمايند.

 روز اميپ

 

 . جهت نمايش يا عدم نمايش نظرسنجي در صفحه ي اصلي ميوان استفاده نمودت جهت ايجاد نظر سنجي از اين بخش مي

 هيچ محدوديتي در تعداد و يا گزينه ها ندارند. توان آن را فعال يا غير فعال نماييد. نظر سنجي ها

 يسنج نظر

 

 تنظيمات كلي

در سامانه نظام پيشنهادها عناوين و اصطلاحات متفاوتي استفاده شده كه ممكن است در سازمان ها و آيين نامه هاي 

. در اين ناميده مي شودبرخي سازمان ها داور مختلف عناوين متفاوتي داشته باشند مانند عنوان كارشناس كه در 

 صفحه مدير سامانه ميتواند عناوين قابل تغيير سامانه را مديريت نمايد.

 نيعناو

مانند فعال نمودن كميته مركزي، امكان  ،تواند برخي امكانات و ماژول ها را فعال نمايد مانه ميدر اين صفحه مدير سا

 ثبت نام ذينفعان ، امكان نمايش پيشنهاد دهندگان برتر و ...

 امكانات

دبيرخانه خود را مديريت توانند تنظيمات خاص  اين بخش در اختيار دبير دبيرخانه هاي فرعي قرار داشته و مي

 نمايند.

 ها رخانهيدب ماتيتنظ

 ها رخانهيدب يلوگو تنظيم نموده و ويرايش نمايد.را لوگوي همه ي دبيرخانه ها  ،از اين بخشتواند  مي /دبيرمدير سيستم

راهنماي  ،مهلت پاسخ كارشناسيشود مانند: لوگوي سامانه اصلي،  اين صفحه براي تنظيمات كلي سامانه استفاده مي

 و ..... حداكثر حجم مجاز گزارش اجرا، شماره تماس ها ،  ارزيابي پيشنهاد

 ماتيتنظ ريسا

تواند توضيحاتي كه مكررا توسط كاربران خاص مانند دبيران استفاده مي شوند در اين بخش  مي يستم/دبيرمدير س

. اين توضيحات براي درج هرباره ي اين توضيحات نباشندوارد نمايند تا توسط كاربران استفاده شود و مجبور به 

 ليه ي ارجاعات به كاربران قابل استفاده مي باشد.ها و ك هدبيران دبيرخانه ها ، دبيران كميت

 توضيحات پرتكرار 

 مكان تشكيل جلسه  شود. جهت درج مكان هاي مختلف برگزاري جلسات از اين صفحه استفاده مي

، منوهاي دلخواه خود را همچون صفحه اي از پيوند به سايت هاي ديگر درج انچه بخواهيد به منوي هاي سامانهچن

 اين منوها بصورت عمومي براي همه ي كاربران نمايش داده خواهند شد. بايد از اين صفحه استفاده نماييد.نماييد 

 يعموم يمنوها



34 
  

  
 

توانيد  د. در اين بخش شما ميدارقابليت خروجي گرفتن  اين سامانه جهت صدور حواله براي پاداش و حق الزحمه

 امكان گرفتن خروجي طبق همين الگوي حواله فراهم شود. ا الگوي حواله مخصوص به سازمان خود را طراحي كرده ت

 حواله يالگو

دي بخواهيد دسته بن، زمينه هاي پيشنهاد و ...، چنانچه علاوه بر دسته بندي هاي مرسوم پيشنهاد مانند انواع اثربخشي

 كنيد.ن استفاده آعات از توانيد از اين بخش آنها را مديريت كرده و در انواع ارجا هاي ديگري نيز داشته باشيد مي

 شنهادهايپ يبند دسته

در اين سامانه براي پرداخت انواع پاداش و حق الزحمه علاوه بر حواله ها و بن ها ، موارد غيرنقدي مانند كتاب و ابزار 

آن ها  از نيز پيش بيني شده تا دبير بتواند كالاهايي را به همراه ارزش ريالي آن درج نمايد كه در زمان پرداخت بتوان

 استفاده يا عدم استفاده از اين بخش به آيين نامه ي سازمان بستگي دارد. استفاده نمود.

 يرنقديغ يها پرادخت

بخش استفاده نمايد. توجه داشته باشيد اين تواند از  دبير جهت مديريت زمينه هاي پيشنهاد خود ميمدير سيستم /

، چنانچه بخواهيد يكي از زمينه ها را پيشنهاد در بخش هاي مختلف سامانهكه بدليل استفاده ي بسيار زياد از زمينه 

حذف نماييد، سامانه به شما اجازه حذف نخواهد داد و براي  است، ن استفاده شدهقبلا در ارائه پيشنهاد از آكه 

 بايد آن ها را غيرفعال نماييد. مورد نظر، جلوگيري از استفاده از زمينه 

 شنهاديپ نهيزم

اي زمان، ارائه پيشنهاد را متوقف گيرند تا براي برهه  بنا به دلايل مختلفي تصميم مي ،ي دبيران دبيرخانه هاگاه

در زمان توقف ارائه مورد نظري را كه  متن ،توان ضمن مديريت توقف ارائه پيشنهاد مي      در اين بخش نمايند،

 نمايش داده مي شود طبق دلخواه تنظيم نمود.پيشنهاد 

 شنهاديارائه پ توقف

 چنانچه عمليات كارشناسي براي برخي از كارشناسان شما شامل حق الزحمه نباشد)در صورتيكه براي بقيه مي

 توانيد نام آن ها را در اين صفحه درج نماييد. خواهيد حق الزحمه محاسبه گردد( مي

 فاقد حق الزحمه كارشناسان

 وانيد عمليات هاي ذيل را در اين بخش بر روي آنها اعمال نماييد:ت و ميتمامي فيلدهاي پيشنهادها دايناميك بوده 

 عنوان لاتين 

 ( عنوان فيلد در صفحه ارائه پيشنهادعنوان خلاصه) 

 ( چاپ پيشنهاديا  عنوان فيلد در صفحه نمايشعنوان كامل) 

 توضيحات 

 شنهاديپ يلدهايف

د مد ، مواربراي بررسي در كميته، گروه كارشناسي و كارشناسيتوانيد علاوه بر ارزيابي هاي موجود در سامانه  شما مي

 ود.ش فزاييد. مديريت موارد ارزيابي نيز شامل افزودن زير مجموعه ها و نمايش و عدم نمايش آنها مينظر خود را نيز بي

 يو كارشناس تهيكم يها يابيارز

اين موارد مربوط به  .مي توان آماده نمود پيشنهاددر اين بخش آيتم هاي متنوعي بعنوان دلايل عدم احراز پذيرش 

 ارزيابي دبيرخانه خواهد شود.

 

 

 رخانهيعدم احراز دب يها يابيارز

شود و شامل موارد زير  مديرعامل، مدير كل يا رئيس )بالاترين مقام سازمان( استفاده ميمشخصه هاي جهت مديريت 

 است :

 رعامليمد
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 نام و نام خانوداگي 

 تصوير امضا 

 دبيرخانه 

 تاريخ شروع تفويض مسئوليت 

 تاريخ پايان تفويض مسئوليت 

كه تبديل به يك چك ليست شده و جزو آيتم هاي دراين بخش قابل مديريت هست آيتم هاي مربوط به اثربخشي 

اصلاح  . براي مثالو كيفي قرار گيرندتوانند ذيل موارد اثر بخشي  مانند كمي  گيرد. اين آيتم ها مي پيشنهاد قرار مي

 ميذيل موارد ك يا ايجاد منابع جديد ماليو افزايش نقدينگي ذيل مورد كيفي يا  و بهبود فرايندها و روشهاي انجام كار

 يمربوط به اثربخش موارد

 

مواردي را درج نموده و در نهايت بر اساس آن  ،در اين بخش نيز مي توانيد ذيل انواع ارزيابي هاي موجود در سيستم

اجرا در سال "سه مورد  ،بخواهيد ذيل حالت پذيرش پيشنهاد جهت اجرابطور مثال گزارشاتي را دريافت نماييد. 

 را ثبت نماييد. "ماده شدن زير ساخت هاي مورد نياز آو اجرا پس از اجرا در سال بعد  ،جاري

 يابيارز انواع

 

توانيد اجزا سازمان را جهت ارتباط زمينه هاي مختلف به آن، درج و ويرايش نماييد. اين اجزا مي  در اين بخش مي

 اختياري ديگري باشند. بنديتوانند همان واحد هاي سازماني يا هر بخش

 سازمان اجزا

 ساختار دبيرخانه

اي و يا تغيير مشخصات  جهت مديريت دبيرخانه مانند درج دبيرخانه ي جديد در سيستم هاي چند دبيرخانه

 تك دبيرخانه اي استفاده مي شود. دبيرخانه در سيستم هاي

  رخانهيدب تيريمد

جهت تعريف مجريان دبيرخانه ي مركزي )در سيستم هاي چند دبيرخانه( و يا دبيرخانه ي اصلي )در سيستم هاي 

 تك دبيرخانه اي(

 يمركز رخانهيدب انيمجر

 پرسنل يمشخصات عموم فيتعر پرسنل و كاركنان سازمانجهت تعريف فيلدهاي مشخصات 

توان از اين بخش استفاده نمود. اين ساختار  جهت تعريف چارت سازماني و مديريت پست ها و واحدهاي سازماني مي

 باشد. بر اساس درختواره بوده و بخش هاي مختلف سامانه قابل استفاده مي

 يسازمان ساختار

 

ن كه اي را ويرايش نمايد اطلاعات پرسنلي خودبتواند بخشي از  پرسنلكه ممكن است دبيران دبيرخانه بخواهند 

 فيلدها از اين بخش قابل مديريت مي باشند.

  شيرايقابل و يلدهايف فيتعر

 

  تهيكم ها آنجهت مديريت كميته ها و اعضاي 

 تهيكم ياعضا قشن رئيس ، عضو ، دبير و .... استفاده مي شود.جهت تعريف انواع نقش هاي اعضاي كميته مانند : 

 دانش درخت شود. جهت مديريت درخت دانش سازمان و ساختار آن از اين بخش استفاده مي
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توان از اين بخش استفاده نمود. تيم هاي هم انديشي مانند گروه هاي  جهت تعريف تيم هاي هم انديشي دبيرخانه، مي

 ساخته شده و براي آن يك مسئول انتخاب مي ،پيشنهاد هستند با اين تفاوت كه توسط دبيران دبيرخانهارائه دهنده 

 گردد.

 يشيهم اند يها ميت

توان انواع بخش هاي سازمان را كه در ذيل ليست شده مديريت نمود كه البته برخي از آنها صرفا  مي قسمتدر اين 

 نوع عمليات، ايحوزه وظيفه، شركت محل كار، سازمان بالادستي شوند: ميدر سامانه هاي چند دبيرخانه اي استفاده 

 شهر محل خدمت، استان محل خدمت، ها

 مشخصات سازمان فيتعر

 يكارشناس گروه نها آجهت مديريت گروه هاي كارشناسي و اعضاي 

 بنحويگردد. اين حوزه ها  از اين بخش استفاده مي ،جهت تعريف حوزه هاي تخصصي و اختصاص كارشناسان به آن

 دسته بندي براي تخصص كارشناسان بوده كه در زمان ارجاع به آنها كار را براي دبيران راحت تر مي نمايد.

 يتخصص يها حوزه

 نظارت بر اجرا تهيكم جهت مديريت كميته هاي نظارت بر اجرا و اعضاي انها از اين بخش بايد استفاده نمود.

جهت مديريت محاسبان مالي از اين بخش بايد استفاده نمود. محاسبان مالي كارشناساني هستند كه كميته از آنها 

 بهره مند مي شود.جهت انجام دقيق محاسبات مالي براي سود صرفه و مانند اينها 

 يمحاسبات مال مسئول

شود. مانند اينكه چه نقش هايي در چه  استفاده ميجهت مديريت تاييد كنندگان نامه ها و نقش هاي آنها از اين بخش 

 مراحلي بايد نامه ي ابلاغيه را مشاهده يا تاييد نمايند.

 نامه دييتا

توان مسئولان پرداخت هر يك از پاداش ها و حق الزحمه ها را مشخص نمود. براي مثال اينكه پرداخت  در اين بخش مي

 پاداش ايده بر عهده دبير دبيرخانه است.

 كننده داختپر

گاهي در آيين نامه هاي نظام پيشنهادها علاوه بر رئيس يا مديرعامل سازمان افراد ديگري نيز حق اعمال نظر بر روي 

 توان اين افراد را افزود يا مديريت كرد. مبالغ پاداش و حق الزحمه ها را دارند كه در اين بخش مي

 دهندگان مبالغ رييتغ

 توضيحات پرتكرار

 پرتكرار ارجاع حاتيتوض و مديريت توضيحات پرتكرار ارجاعات اجرا، از اين بخش استفاده مي شود .جهت درج 

 پرتكرار گزارش اجرا حاتيتوض جهت درج و مديريت توضيحات پرتكرار گزارشات اجرا، از اين بخش استفاده مي شود .

 نظرات عمومي كميته نظرات عمومي كميته از اين بخش استفاده مي شود. جهت درج و مديريت

 ارجاع به پرسنل جملات تكراري در ارجاع به پرسنل  از اين بخش استفاده مي شود.  جهت درج و مديريت

 از اين بخش استفاده مي شود. براي كارشناس ارجاع مي دهد،جملاتي كه در ارزيابي دبيرخانه   جهت درج و مديريت

 

 دبيرخانه
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 شاخص ها و فرمول ها

 پاداش ارائه بازاي ارئه هر پيشنهاد بصورت پايه در نظر گرفته مي شود.مبلغ ثابت 

 رخانهيپاداش ارائه دب در دبيرخانه هاي مختلف از اين بخش استفاده مي شود.تعيين و مديريت مبلغ پاداش ارائه، جهت 

 ازيامت جهت ساخت و مديريت فرمول امتياز پيشنهاد از اين بخش استفاده مي گردد.

 دهيا پاداش ساخت و مديريت فرمول پاداش ايده  از اين بخش استفاده مي گردد.جهت 

 شنهاديپ ياجرا ازيامت جهت ساخت و مديريت فرمول امتياز اجراي پيشنهاد از اين بخش استفاده مي گردد.

 اجرا پاداش جهت ساخت و مديريت فرمول پاداش اجرا پيشنهاد از اين بخش استفاده مي گردد.

 يمجر پاداش ساخت و مديريت فرمول پاداش مختص مجري از اين بخش استفاده مي گردد.جهت 

 يالزحمه كارشناس حق جهت ساخت و مديريت حق الزحمه كارشناسي پيشنهاد از اين بخش استفاده مي گردد.

 يبرا يكارگروه بيضرا جهت مديريت ضرايب كارگروهي كارشناسي از اين بخش استفاده مي گردد.

 يكارشناس

 فراخوان بيضرا جهت مديريت ضرايب فراخوان از اين بخش استفاده مي گردد.

 يكارگروه بيضرا جهت مديريت ضرايب كارگروهي از اين بخش استفاده مي گردد.

 ثابت پاداش بيضر جهت مديريت ضرايب ثابت پاداش مانند ضرايب ريالي از اين بخش استفاده مي گردد.

اين جدول در زمان ساخت فرمول از جهت مديريت جدول پاداش بر اساس سود صرفه از اين بخش استفاده مي گردد. 

 مي شود.استفاده 

پاداش براساس سود  جدول

 صرفه

اين جدول در زمان ساخت فرمول از جهت مديريت جدول امتياز بر اساس سود صرفه از اين بخش استفاده مي گردد. 

 مي شود.استفاده 

بر اساس سود  ازيامت جدول

 صرفه

مي اين جدول در زمان ساخت فرمول استفاده از جهت مديريت شاخص هاي ارزيابي از اين بخش استفاده مي گردد. 

توانند هم بصورت گزينه  باشند. اين شاخص ها مي اين شاخص ها در تمامي صفحات ارزيابي قابل استفاده ميشود. 

 دار و هم بارم بندي باشند.

 

 

 شنهاديپ يابيارز يها شاخص
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 اطلاعات پايه

 تعريف مشخصات عمومي پرسنل عكس بذارم خانم نصر    اطلاعات پايه پرسنل در اينجا تعريف و تعيين مي گردد.

 تعريف مشخصات سازمان مثل تصوير بالا افزودن اضافه مي شود. سطوح مختلف سازماني، محل خدمت و ...... 

 تعريف فيلدهاي قابل ويرايش ويرايش آن براي كاربران ميسر باشد در اينجا مشخص مي شود.آيتم هايي كه امكان 

 زمينه تخصصي  حوزه تخصصي كارشناس در اينجا تعريف مي گردد.

 زمينه پيشنهاد زمينه پيشنهاد كه مطابق دستورالعمل تعريف مي گردد.

 دسته بندي پيشنهاد مختلفي دسته بندي كند.دبير مطابق نظر خود مي تواند پيشنهادها را با عناوين 

 فيلدهاي پيشنهاد كليه فيلدهاي پيشنهاد كه توسط دبير و مطابق دستورالعمل تدوين شده است در اينجا تعريف مي گردد.

 موارد مربوط به اثربخشي تعريف اطلاعات پايه اثربخشي

 اجزاي سازمان تعريف اجزا سازمان

 الگوي حواله الگوي حواله پاداشطراحي 

 پرداخت هاي غيرنقدي و ....فرش تعريف هدايا مثل ظرف، تابلو 

 اجرا هيارجاع نامه ابلاغ

 برخي تنظيمات سامانه در مورد ارجاع نامه هاي اجرا در اين بخش انجام مي گردد نظير:

 آيا پس از تاييد)امضاء( نامه ابلاغيه، امكان ارجاع به شخص فراهم باشد؟ 

  تاييد)امضاء( نامه ابلاغيه، امكان ارجاع به پست فراهم باشد؟آيا پس از 

 آيا ثبت توضيحات هنگام ارجاع نامه ابلاغيه اجرا ضروري باشد؟ 

 آيا ثبت توضيحات هنگام ثبت گزارش اجرا ضروري باشد؟ 

 امكانات

 

پيشنهاد به "ردي مانند جهت مديريت آيتم هاي نتيجه ي اجرا مي توان از اين بخش استفاده نمود كه امكان درج موا

 را دارد. "به دلايل زير امكان اجراي پيشنهاد وجود ندارد"يا  "شرح زير اجرا گرديده است

 اجرا جهينت

در اين قسمت با وارد كردن اطلاعات مكان جلسات و دبيرخانه مربوطه و + مكان جلسات تعريف مي گردد يا چنانچه 

 و سپس ويرايش و ذخيره مي گردد.نياز به ويرايش داشته باشد ابتدا جستجو 

 مكان تشكيل جلسه
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 ارزيابي 

 
پاسخ هاي آماده براي ارزيابي يك پيشنهاد )مثل تاييد، عدم تاييد، ارسال جهت كارشناس، برگشت جهت اصلاح درج 

 (پاسخ هاي و....

 

 ارزيابي هاي كميته و كارشناسي

درج پاسخ هاي اماده پيرامون پيشنهادهايي كه توسط دبيرخانه احراز نشده است )مثل خارج از چارچوب، اين پيشنهاد 

 در حد وظايف جاري شركت است، طرح شكاست است و ....(تكراري است، 

 ارزيابي هاي عدم احراز دبيرخانه
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 عموميمنوهاي  نياز دبير امكان ايجاد منوي ساده توسط دبير متناسب با

 كارشناسان فاقد حق الزحمه .اسامي كارشناساني كه فاقد حق الزحمه هستند در اينجا درج مي شود

 توقف ارائه پيشنهاد درج پيامي مبني بر اينكه در يه بازه زماني دبيرخانه پيشنهاد نمي پذيرد.

 مديرعامل هاست مديرعامل تغيير و تعريف براي صفحه اين

 

 

 

 

 

صفحه زير مي توان مشخصات مورد نظر در  را كليك و سپس  +ابتدا 

همچنين امكان . و ذخيره گرددمديرعامل را وارد و نمونه امضا آپلود 

ويرايش و يا حذف نيز در ستون انتهايي نمايش مديرعامل فراهم مي 

 باشد.

 

  مديريت كاربران 1-2

 ه كنيد.توانيد از اين صفحه استفاد مي ،شوند تبديل اطلاعات به سامانه افزوده مي با يا كنيد مي اضافه خود كه كاربراني از اعم سامانه كاربران كليه مديريت براي

 اين صفحه شامل مديريت موارد ذيل مي شود:



41 
  

  
 

 

آبي رنگ بالاي صفحه كليك كرده ، اطلاعات را تكميل و براي افزودن كاربر جديد كافيست بر روي كليد +  /كاربرانافزودن كاربر جديد

 دكمه ذخيره را بزنيد.

 ويرايش و حذف 

 

در هر سطر و در ستون آخر مشخصات  ليست كاربران ،در  فو حذبراي هر كدام از عمليات هاي ويرايش 

د تواني كليك بر روي هر كدام از آنها مي كه با پرسنل كه جدول آن در زير منوي افزودن پرسنل قرار دارد، 

 .عمليات مورد نظر خود را انجام دهيد

د، وجود دارد قابل حذف نيستناز فعاليت  يتوجه داشته باشيد كاربراني كه براي آنها در سيستم اطلاعات **

واهيد اين خ گر ميمانند كاربراني كه پيشنهاد ثبت كرده اند، يا عضو كميته يا گروه كارشناسي بوده اند، اما ا

فعال  فيلد فعال آن ها را غير ،كابران ديگر به كارتابل خود دسترسي نداشته باشند كافيست در زمان ويرايش

 نماييد.

خواهيد رمز برخي كاربران را تغيير دهيد در هر سطر براي هر كدام از كابران دكمه ي تغيير  چنانچه مي تغيير رمز

اشيد براي رعايت مسائل امنيتي رمز جديد را سامانه خود بصورت اتومات رمز وجود دارد ، توجه داشته ب

 نماييد.كند و شما بعد از زدن كليد تغيير رمز، رمز ايجاد شده را ميتوانيد براي كاربر ارسال  ايجاد مي

آيكون سطح چنانچه ميخواهيد دسترسي هاي يك كاربر را افزايش يا كاهش دهيد با كليك بر روي  تعيين سطوح دسترسي 

 دسترسي هر كاربر ميتوانيد سطوح دسترسي وي را تغيير دهيد.

 

 

 ند.بتوانند از آن استفاده كنكاربران دبير نظام پيشنهاد ها بايد دو مورد از اطلاعات كاربران را تاييد نمايد تا  تاييد اطلاعات

 .شوند امانهس وارد بتوانند تا دارند دبير تاييد به نياز و  اطلاعات كاربراني كه به تازگي ثبت نام كرده اند -1

 قابل همه ايبر تا دكن تاييد را آنها جديد تصوير بايددبير  و اندداده تغيير را خود پروفايل عكس كه كاربراني

  .باشد مشاهده

ويرايش و مانند اينها در سامانه  ،حذف، ، درج به سامانه تمامي فعاليت هاي كاربران اعم از ورود و خروج فعاليت هاي كاربران

ثبت شده و در اين صفحه قابل رد يابي و مشاهده مي باشد. اين فعاليت ها شامل ارجاعات، ارزيابي ها و 
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عمليات در اين بخش ثبت و ضبط مي گردند. اين  75حتي مشاهده پيشنهادها نيز مي باشد كه مجموع 

 را مشاهده نمايد. آنها تواند و فقط مدير سيستم مياطلاعات به هيچ وجه قابل ويرايش و حذف نبوده 

 

 

 مديريت تالار گفتگو 1-3

 

هاي مختلفي جهت تشكيل  توان گروه ها و دسته چنانچه ماژول تالار گفتگو در سامانه فعال شده باشد از اين بخش مي دسته بندي تالارگفتگو

 مباحث مختلف ايجاد نمود.

  

 اطلاعات شيرايو  1-4

يد كه پيشنهادهايي بصورت تستي در سيستم ثبت شده باشند يا بنا به دلايل مختلفي دبيرخانه آ گاهي پيش مي ستمياز س شنهاديپ حذف

ي ماين بخش استفاده  ، ازبخواهد آنها را از سيكل ارزيابي و بانك پيشنهادها خارج نمايد كه براي انجام اين عمليات

 ذكر است كه پيشنهاد مربوطه از سيستم حذف نشده و فقط در سيكل ارزيابي و بانك نمايش داده نم. لازم به شود

 يشود و همواره در همين صحفه قابل مشاهده و ارزيابي خواهد بود.

حذف شده از كارتابل  يشنهادهايپ

 كاربران

 

نباشد ولي بنابه دلايلي نبايد در  ،مانند مورد قبل ممكن است بخواهيد پيشنهادي را حذف نماييد اما مورد تستي

توانيد آن را در اين بخش درج نماييد. تفاوت اين مورد با مورد قبلي  سيكل ارزيابي و بانك نمايش داده شود كه مي

در اين است كه پس از حذف پيشنهاد از اين بخش نيز كاربر ثبت كننده پيشنهاد براي هميشه آن را تحت عنوان 

براي  دليل حذفدرج  ،كند  و به همين دليل در زمان حذف مشاهده مي "ط دبيرخانهپيشنهاد حذف شده توس"

 دبير اجباري مي باشد.

 اصلاح ازمندين يشنهادهايپ

 

تواند آن را از  تصميم بگيرد يكي از ارجاعات يا اطلاعات مندرج را ويرايش نمايد مي /دبيرچنانچه مدير سيستم

سيكل ارزيابي بصورت موقت خارج كرده و ويرايش نمايد. مادامي كه پيشنهاد بعنوان پيشنهاد نيازمند اصلاح در اين 

تواند به  مي /دبير. علاوه بر مواردي كه مدير سيستمديگري از سيستم قابل مشاهده نيستبخش باشد در هيچ بخش 

كه يكي از موارد ارجاعات بدرستي انجام نشود يا  وشمند در صورتياين بخش انتقال دهد سامانه نيز بصورت ه

 نمايد. آن پيشنهاد را به اين بخش منتقل مي  ،تداخلي در سيكل ارزيابي رخ دهد
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 تغييرات نرم افزار 1-5

 

 

 كاربريتوسعه اجتناب ناپذير نرم افزار ها در طي زمان و در نظر داشتن تجربه بازخوردهاي واحد تحقيق و توسعه، 

ضمن بررسي موارد در صورت عدم هرگونه آسيب به سامانه و اختلال در  فكردوي سبب مي گردد كه تيم فني جا

عملكرد، تغييراتي در سامانه ايجاد مي نمايد كه اين تغييرات توسط مدير سيستم در بخش تغييرات نرم افزار قابل 

 مشاهده مي باشد.

 

 نسخه پشتيبان 1-6

 

دريافت نسخه ي پشتيبان از بانك اطلاعاتي سامانه در اختيار مدير سيستم/دبير  قرار داشته و مدير اين صفحه جهت 

سامانه/دبير مي تواند نسخه هاي كامل و يا آخرين تغييرات بانك اطلاعاتي نسبت به آخرين پشتيبان دريافت شده از 

 سيستم را دريافت نمايد.

 ظراتن 1-7

ذيل برگه نمايش پيشنهاد بخشي وجود دارد جهت ثبت نظر در مورد پيشنهاد )درصورت فعال سازي بنابه  در شنهادهايپ رامونينظرات پ

، در اين بخش نمايش داده شده و در صورت تاييد مدير سامانه براي خواست مشتري( كه در صورت ثبت نظردر

 شود. عموم كاربران ذيل همان پيشنهاد نمايش داده مي

هاي درج شده توسط كاربران و بازديدكنندگان سامانه در بخش ارتباط با ما در اين بخش قابل مشاهده و پيام  كاربران نظرات

 مديريت مي باشند.

مواردي را درج نمايند در اين بخش توسط  "كارتابل من / ارائه موضوع فراخوان"كه كاربران از منوي  در صورتي فراخوان شنهاداتيپ

 مي باشد.مدير قابل مشاهده و استفاده 

 اخبار رامونيپ نظرات

 

تمامي نظرات درج شده ذيل اخبار توسط كاربران سامانه و بازديدكنندگان سامانه در اين بخش نمايش داده شده و 

 مدير سيستم قادر به مديريت آنها مي باشد.

 

 ارسال بازخورد 1-8

جهت بهبود نرم افزار داشته باشد مي تواند از اين بخش بازخوردها ، انتقادات و چنانچه مديرسيستم در سامانه مشكلاتي را مشاهده كرده يا پيشنهادي 

 پيشنهادهاي خود را براي شركت جادوي فكر ارسال نمايد تا در اسرع وقت بررسي و نتيجه به ايشان اعلام گردد.

 ضمنا از طريق سامانه تيكت نيز به درخواست ها و نظرات مديرسيستم /دبير رسيدگي خواهد شد و كليه فرايند تيكت قابل رصد مي باشد.

https://jco.ir/Account/LogOnپورتال مشتريان  

https://jco.ir/Account/LogOn
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ر كه بطور ثابت فرم آماده آن د راه هاي ارتباط با مدير سيستم /دبير در اين قسمت آورده شده است. اعم از ارسال نظر :/تماس با ماارتباط با ما

بير/مدير توسط د ،سيستم قرار دارد و مشخصه كاربر لاگين شده خودكار درج و صرفا بخش اعلام نظر تكميل و ارسال مي شود. براي مشخصات تماس با ما 

  .تعريف مي گردد نظير مشخصات تلفنخانه و ....... سيستم از قمست جداول پايه/منوي عمومي
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 راهنماي مراحل اجراي پيشنهاد –بخش سوم 
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 اجراي پيشنهاد 

ستور العمل آيين نامه سازمان شما كميته موظف به ايجاد نامه اجرا و مشخص نمودن مجري مي باشد در قسمت داگر مطابق با 

مي توان نامه مورد نظر را ايجاد  با انتخاب وضعيت اجرا و مدت زمان و شخص مجري  به صورت زير  ارزيابي پيشنهاد در كميته

 نمود.

 

 

ظيم و تن –پيگيري مصوبات كميته  –چنانچه دبيرخانه مسئول ايجاد نامه اجرا مي باشد دبير محترم مي تواند از منو دبيرخانه 

 مجري  مي توان نامه مورد نظر را ايجاد نمود. با انتخاب وضعيت اجرا و مدت زمان و شخصپيگيري مصوبات كميته 
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 با ايجاد نامه اجرا دبير مي تواند نامه مربوطه و مراحل آن را از منو فوق پيگيري نمايد.

از منو بعد از ايجاد نامه نياز هست ابندا نامه مربوطه در كارتابل مديرعامل و يا هر شخص تاييد كننده نهايي نامه در سازمان 

 مورد تاييد قرار گيرد.نامه اجرا  –نامه ها  –كارتابل من 

 

 

 نامه اجرا بعد از تاييد نهايي در كارتابل مجري انتخاب شده در منو پيگيري اجرا قرار مي گيرد.
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 آن را ثبت نمايد.مجري از قسمت ارجاع به مي تواند پيشنهاد را به همكار ديگر خود ارجاع دهد و يا مي تواند خود گزارش اجراي 
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مي تواند اقدام به ارزيابي بررسي گزارش اجرا با تشكيل جلسه  –كميته در منو كميته   ,بعد از ثبت گزارش اجرا توسط مجري 

 نهايي در خصوص گزارش اجرا نمايد.
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 سوالات پركاربرد كاربران – چهارمبخش 
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 پاسخ سوال رديف

ميتوان رمز عبور كاربران را چگونه  1

 تغيير داد؟

مدير "چنانچه يكي از مديران سيستم بخواهد نسبت به تغيير رمز عبور اقدام نمايد بايد از طريق منوي 

كاربر مورد نظر را جستجو كرده و با كليك بر روي دكمه ي مربوط به تغيير  "سيستم/مديريت كاربران/كاربران

 ايدرمز ، رمز جديد را دريافت نم

چگونه ميتوانم رمز عبور خود را تغيير  2

 دهم؟

كاربران ميتوانند براي تغيير رمز عبور خود از منوي بالاي صفحه با كليك بر روي نام خود و ورود به بخش 

 جهت تغيير رمز خود اقدام نمايند. "تغيير اطلاعات كاربري"

را  كلمه ي عبور"پنل ورود با كليك بر روي لينك كاربراني كه رمز عبور خود را فراموش كرده اند ميتوانند در 

 نسبت به تغيير رمز عبور خود و ارسال  آن به شماره همراه اقدام نمايد. "فراموش كرده ايد؟

ايا امكان آپلود فيلم در سامانه وجود  3

 دارد؟

بخشي با عنوان گالري فيلم در صفحه ي اصلي سامانه تعبيه شده كه مديران سامانه ميتوانند از منوي 

ا نسبت به افزودن يا مديريت ويديوه "مديرسيستم/تنظيمات جداول پايه/محتواي صفحه ي اصلي/ گالري فيلم"

 نماييد.اقدام 

موجود است كه دبيران  "مديريت جلسات"ه هاي موجود در سامانه منويي تحت عنوان در كميته ها و كارگرو آيا امكان ويرايش جلسه وجود دارد؟ 4

 .لازم به ذكر است در برخي سازماننمايند.بات يا محتويات صورتجلسات اقدام توانند نسبت به ويرايش مصو مي

محدوديت زماني اعمال شده و فقط در يك بازه  ،ها با توجه به سياست آن سازمان براي ويرايش صورتجلسات

 زماني مشخص صورتجلسات قابل ويرايش مي باشند.

آيا امكان ذخيره ي تصوير پيشنهاد به  5

 وجود دارد ؟   pdfصورت فايل 

ليست پيشنهاد ها موجود مي  pdfدر كارتابل پيشنهاددهنده در منو پيشنهاد هاي من امكان دريافت فايل 

 باشد.

چگونه مي توان دبير دبيرخانه اي را  6

 تغيير داد؟

مديرسيستم/تنظيمات جداول "چنانچه شما دسترسي مدير ارشد را داشته باشيد ميتوانيد با مراجعه به منوي 

 اييد.نممواردي مانند مجريان دبيرخانه و دبيران دبيرخانه را مديريت  "پايه/ساختاردبيرخانه/مديريت دبيرخانه

انه پرسنل را در سامانه چگونه دبيرخ 7

 تغيير دهم ؟

مديرسيستم/تنظيمات جداول "چنانچه شما دسترسي مدير ارشد را داشته باشيد ميتوانيد با مراجعه به منوي 

 مواردي مانند مجريان دبيرخانه و دبيران دبيرخانه را مديريت فرماييد. "پايه/ساختاردبيرخانه/مديريت دبيرخانه

كدام منو اقدام براي تعريف كاربر از  9

 نمايم ؟

  "مديرسيستم/مديريت كاربران/كاربران"منوي 

براي پاسخ به نظرات كاربران از كدام  11

 منو اقدام نمايم ؟

  "مديرسيستم/نظرات"منوي 

براي ايجاد نامه پاداش از كدام منو  11

 اقدام نمايم ؟

 "ايده دبيرخانه/پيگيري مصوبات كميته/تنظيم نامه پرداخت پاداش "منوي 

براي گرفتن گزارشات آماري و ليستي  12

 از كدام منو اقدام نمايم ؟ 

 "گزارش/گزارشات ثابت "منوي 

براي اعمال تنظيمات پايه سامانه از  13

 كدام منو اقدام نمايم ؟

 "مدير سيستم/تنظيمات جداول پايه /تنظيمات كلي"منوي 
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آيا سامانه امكان نمايش داشبورد  14

سازماني را دارد و از كدام مديريتي و 

 منو مي توان آن را مشاهده نمود؟

سامانه شامل داشبورد مديريتي است كه بايد توسط شركت جادوي فكر فعال گردد. اين داشبورد در سطوح 

مختلف فراسازماني ، سازماني ، دبيرخانه اي و شخصي اطلاعات را بر اساس شاخص هاي استاندارد نمايش مي 

 دهد.

در سامانه امكان ويرايش مصوبات آيا  15

كميته وجود دارد و از كدام منو مي 

 توان ان را ويرايش نمود؟

روز بعد از تشكيل جلسه  و ارزيابي فراهم مي باشد و از  ۵۱در سامانه امكان ويرايش مصوبات كميته تا حداكثر 

 فراهم مي باشد. "كميته/مديريت جلسات : ويرايش مصوبات كميته "منو 

راي ارسال پيامك به كاركنان و ب 16

پيشنهاددهندگان در  قسمت هاي 

 مختلف سامانه چه بايد كرد؟

برخي پيام ها مانند: تاييد و رد پيشنهاد در كميته يا دبيرخانه ، ثبت پيشنهاد ، اختصاص پاداش و .... بصورت 

ال دبيرخانه/مديريت ارس"ند از منوي اتوماتيك در سامانه ارسال ميگردد. علاوه بر اين دبيران دبيرخانه ها ميتوان

 بصورت درستي نيز براي افراد و گروه  هاي مختلف پيامك ارسال نمايند. "پيام/مديريت پيامك

آيا امكان تخصيص پاداش به  17

كارشناسان در سامانه وجود دارد و 

چطور مي توان نامه پاداش را ايجاد 

 نمود؟

ه كارشناسي مي توان ميزان پاداش كارشناسان جهت ارزيابي پيشنهاد در سامانه با استفاده از فرمول حق الزحم

 نامه مذبور را مي توان ايجاد نمود "دبيرخانه/تنظيم نامه حق الزحمه كارشناسي"را مشخص كرد و از منو 

براي تبديل سامانه به نسخه ي چند  11

 دبيرخانه اي بايد چه كار كنم ؟

 فكر پيگيري بفرماييد. برقراري اين امكان را از شركت جادوي

براي ايجاد كميته بايد از كدام منو  19

 اقدام نمايم؟

 "مدير سيستم/تنظيمات جداول پايه /ساختار دبيرخانه /كميته ها"منوي 

براي ايجاد گروه كارشناسي بايد از  21

 كدام منو اقدام نمايم؟

 "اي كارشناسيمدير سيستم/تنظيمات جداول پايه /ساختار دبيرخانه /گروه ه"منوي 

فرمول ساز در اين سامانه در كدام  21

 بخش ها كارايي دارد؟

فرمول ساز براي محاسبه امتياز پيشنهاد ، پاداش پيشنهاد ، پاداش مجري ، پاداش اجرا و حق الزحمه ي 

ابي ارزيكارشناسي  كارايي دارد. لازم به ذكر است براي استفاده از فرمول ساز بايد ابتدا شاخص هايي را براي 

 پيشنهادها تعريف نماييد تا طبق آن شاخص ها فرمول ساز موارد فوق الذكر را محاسبه نمايد.

آيا فرم ارائه پيشنهاد قابل تغيير است و  22

 از كجا ميتوانم آن را ويرايش نمايم؟

 ويرايشقابل  "مديرسيستم/تنظيمات جداول پايه / فيلدهاي پيشنهاد"تمامي فيلدهاي پيشنهاد از منوي 

هستند. اين ويرايش ها مربوط به اجباري و غير اجباري بودن ، نمايش و عدم نمايش ، توضيح فيلد و تغيير 

 عناوين آن ها مي باشد.

اطلاعات صفحه ي اصلي را چگونه  23

 تغيير دهم؟

 " اصليمديرسيستم/تنظيمات جداول پايه/محتواي صفحه ي "مدير سيستم ميتواند از زير مجموعه ي منوي 

 تمامي بخش هاي صفحه ي اصلي سامانه را ويرايش نمايد.

چگونه بايد فرمول ها را طراحي تا از  24

 نتيجه مطلوب آن برخوردار شد؟
مراجعه نموده  " شاخص ها و فرمول هامديرسيستم/تنظيمات جداول پايه/"براي تعريف فرمول ها بايد به منوي 

 د.نماييو  براساس آيين نامه نظام پيشنهادها شاخص ها را تعريف كرده و از آنها در فرمول هاي مختلف استفاده 
تفاوت بين نظرات پيرامون پيشنهادها  25

 و نظرات كاربران در چيست؟
يشــنهاد نظــرات پيرامــون پيشــنهاد زمــاني توســط كــاربران قابــل درج اســت كــه يــك پيشــنهاد در بانــك پ

ــن  ــه اي ــد ك ــود را درج نماين ــرات خ ــور آن پيشــنهاد نظ ــول مح ــد ح ــاربران ميتوانن ــده و ك ــايش داده ش نم

ـــــل همـــــان پيشـــــنهاد نمـــــايش داده ميشـــــود. ـــــه در ذي  نظـــــرات پـــــس از تاييـــــد دبيرخان

نظرات كاربران كه  بصـورت مجـزا وجـود دارد شـامل نظـرات اسـت كـه از بخـش ارتباط/تمـاس بـا مـا ثبـت 

 مي گردد.
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نظرات پيرامون پيشنهادها را از چه  26

 طريقي مي توان ثبت نمود؟
نظرات پيرامون پيشنهاد زماني توسط كاربران قابل درج است كه يك پيشنهاد در بانك پيشنهاد نمايش داده 

شده و كاربران ميتوانند حول محور آن پيشنهاد نظرات خود را درج نمايند. اين مورد بسته به فعال سازي امكان 

 نظرات پيرامون پيشنهاد در نسخه نمايش داده ميشود. ثبت
مديريت تالار گفتگو به چه صورت مي  27

 باشد؟
دسته بندي هاي مختلف را بيافزايد تا از آن  " مديريت تالار گفتگومديرسيستم/"مدير سامانه مي تواند از منوي 

 ه بحث و تبادل نظر بپردازند پس كاربران سامانه بتوانند زير مجموعه دسته بندي هاي ايجاد شده ب
بروزرساني واحدهاي سازماني و  21

 پرسنلي چگونه انجام مي شود؟
 از سه طريق قابل انجام است :

 اتصال به وب سرويس سامانه پرسنلي 

 اتصال به بانك داده هاي پرسنلي 

 ارسال فايل اكسل مشخصات كاركنان به شركت جهت بازگذاري 
موجود در نرم تفاوت بين گزارش هاي  29

 افزار چيست؟
 گزارشات آماده : گزارش هايي كه توسط خود كاربران توسط گزارش ساز تهيه شده 

 گزارشات ثابت: گزارش هايي كه در نرم افزار موجود بوده و توسط كاربران قابل بهره برداري است

 يابي هاي نظام پيشنهادهاگزارشات مورد نياز ارزشيابي : خروجي آماري يكسري از شاخص هاي معمول در ارز
مديريت پيام ها از چه منويي خوانده  31

 مي شود و چگونه عمل مي نمايد؟
کارتابل من/ مدیریت پیام" تمامی کاربران قادر خواهند بود پیامهای سیستم را دریافت نماید یا "از طريق منوي 

 یامی برای دیگران کاربران سامانه ارسال نمایند.درصورتیکه مدیر سیستم به ایشان اجازه ارسال پیام را داده باشد ، پ
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 راهنماي كاربري نسخه موبايل سامانه
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 نسخه اندرويد -1
    

 

 ثبت نام

ه بروز بكنيد تا صفحه مربوطه ظاهر گردد. در صورتي كه نسخه نياز تپ )لمس( از نصب اپليكيشن نرم افزار نظام پيشنهادها ، آيكون مشخصه آن  را پس 

 رساني داشته باشد پيام صادر شده و با تاييد بروز رساني ، نسخه بروز مي گردد.

مول روال معنيد. ثبت نام ممكن است از طرق مختلفي صورت بگيرد. كلازم است در اين نرم افزار ثبت نام ، در ابتدا نظام پيشنهاد ها   appبراي استفاده از 

و دكمه ثبت تكميل . صفحه زير براي ما نشان داده خواهد شد. اطلاعات خواسته شده را دتپ كني "ايجاد حساب كاربري"بر روي  بدين صورت مي باشد: 

 .كنيم نام را تپ مي

 

 
  

 ورود به نرم افزار

  نام كاربري و كلمه عبور خود را وارد نماييد.، براي ورود به نرم افزار در صفحه اول

 

 

 نرم افزار به صفحه داشبورد هدايت مي شويد:پس از ورود موفق به 

 

در صفحه فوق ميتوانيد خلاصه اي از عملكرد خود را در سامانه مشاهده 

كنيد. در اين صفحه هم از نوار پايني صفحه و هم از منوي سمت راست كه 

نمايش داده مي شود، به بخش هاي ديگر نرم  با لمس كردن آيكن 

 افزار دسترسي داريد.
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 نويس ارسال پيش
 

اجستجوي نيز ب و در زمان دلخواه(+)با تپ كردنذخيره كنيد اپليكيشندر نويس  در بخش پيشوقت را به صورت م توانيد پيشنهاد هاي خود ميدر اين بخش، 

 .دمايينويس را به پيشنهاد تبديل كرده و پس از تكميل موارد ديگر ارسال ن پيش، كلمه كليدي يا از طريق ليست
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 ارسال پيشنهاد
ان شتوانيد، پيشنهاد هاي قبلي خود را مشاهده كنيد و وضعيت باشد. شما در ليست پيشنهاد ها مي بخش ارسال پيشنهاد مي ليكيشناصلي ترين بخش اين اپ

 د.يبررسي مجدد ارسال نماي توانيد آنرا ويرايش كنيد و يا براي را بررسي نماييد. همچنين با لمس منوي كناري هر پيشنهاد مي
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 كارشناسي پيشنهاد

 دارد. در نسخه هايي كه امكان كارشناسي پيشنهاد ها وجود دارد، امكان بررسي پيشنهاد ها و مشاهده ليست پيشنهاد هاي بررسي شده براي شما وجود
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 ساير امكانات

 اناتي از قبيل تغيير اطلاعات كاربري و ساخت گروه هاي پيشنهاد نيز وجود دارد:كنظام پيشنهادها ام ليكيشنهمچنين در اپ
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 نسخه آي او اس
 ثبت نام

سخه نپس از نصب اپليكيشن نرم افزار نظام پيشنهادها ، آيكون مشخصه آن  را تپ )لمس( كنيد تا صفحه مربوطه ظاهر گردد. در صورتي كه 

 نياز به بروز رساني داشته باشد پيام صادر شده و با تاييد بروز رساني ، نسخه بروز مي گردد.

نيد. ثبت نام ممكن است از طرق مختلفي صورت بگيرد. كلازم است در اين نرم افزار ثبت نام ، در ابتدا نظام پيشنهاد ها   appبراي استفاده از 

. صفحه زير براي ما نشان داده خواهد شد. اطلاعات خواسته دتپ كني "ايجاد حساب كاربري"روي  بر روال معمول بدين صورت مي باشد: 

 .كنيم و دكمه ثبت نام را تپ ميتكميل شده را 

 

   
 ورود به نرم افزار

  نام كاربري و كلمه عبور خود را وارد نماييد.، براي ورود به نرم افزار در صفحه اول

 

 پس از ورود موفق به نرم افزار به صفحه داشبورد هدايت مي شويد:

 

توانيد خلاصه اي از عملكرد خود را در سامانه مشاهده كنيد. در اين صفحه از نوار پايني  مياين صفحه در 

 صفحه به بخش هاي ديگر نرم افزار دسترسي داريد.
 

 و مي توانيد اطلاعات را به روز رساني كنيد.
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 نويس پيشارسال 

 

 

يره ذخاپليكيشندر نويس  در بخش پيشوقت را به صورت م توانيد پيشنهاد هاي خود ميدر اين بخش، 

بديل نويس را به پيشنهاد ت پيشكنيد )و در زمان دلخواه نيز با جستجوي كلمه كليدي يا از طريق ليست، 

 .دماييكرده و پس از تكميل موارد ديگر ارسال ن

 

 
  

 پيشنهادارسال 
نيد توانيد، پيشنهاد هاي قبلي خود را مشاهده ك باشد. شما در ليست پيشنهاد ها مي بخش ارسال پيشنهاد مي ليكيشناصلي ترين بخش اين اپ

 د.يتوانيد آنرا ويرايش كنيد و يا براي بررسي مجدد ارسال نماي ان را بررسي نماييد. همچنين با لمس منوي كناري هر پيشنهاد ميشو وضعيت
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 پيگيري پيشنهاد

 

 

 

 

 .پيگيري پيشنهاد ها فراهم استرويت گردش و امكان 

  

 ساير امكانات

 

 

 امكان تغيير اطلاعات كاربري

 

 

 

  


