
  

در مسابقه   دهیفرم استاندارد ارائه ا لیدستورالعمل تکم 

 »کارمند خلاق« 

 

    دفتر منابع انسانی و نوسازی اداری

 گروه برنامه ریزی و توانمندسازی کارکنان  

1405مرداد   



 در مسابقه »کارمند خلاق«  ده یفرم استاندارد ارائه ا  لیدستورالعمل تکم

 ل یاز تکم  شی. پ میسپاسگزار  د، یکنیبهبود عملکرد سازمان مشارکت م  ریدر مس  یکاربرد  یهادهیبا ارائه ا  نکهیا  از  ،یگرام   کارمند

 : د یبا یشنهادی پ  دهیکه ا دیفرم، توجه داشته باش

 را حل کند؛  یو مشخص سازمان یمسئله واقع  کی -

 قابل اجرا باشد؛  موجود یانسان یرویو ن   هاتیمنابع، ظرفبا استفاده از  -

 نباشد؛  کارپرداخت اضافه ای  یانسان یرویجذب ن زات،یتجه  دیخر د،یبودجه جد ازمند ین -

 باشد؛  قابل سنجش یها روشن و شاخص جینتا یدارا -

 شده باشد.  لیتبد یاقدام عمل کیفراتر رفته و به  یخواسته عموم کی انی ب ای  ییگویاز سطح شعار، کل -

 دهندهمشخصات ارائه.  ۱

 . دیدرج کن یرا کامل و مطابق اطلاعات ادار ی نام و نام خانوادگ -

 . دیسیبنو قیصورت دقو پست خود را به یواحد سازمان  -

 وجود داشته باشد.  یریگیامکان پ  ازیتا در صورت ن  دیمعتبر درج کن یکیشماره تماس و پست الکترون -

 .یگروه ایاست   یفرد ده ی ا دیمشخص کن -

 .دیسیگروه و نقش آنان را بنو یتمام اعضا ینام و نام خانوادگ ، یگروه  یهادهیدر ا -

 ده یعنوان ا.  ۲

 : دیبا عنوان

 باشد؛  ا یکوتاه، روشن و گو -

 اشاره کند؛  ده یا یاصل جهینت ا یبه اقدام  -

 استفاده نکند.  شتریب حیبدون توض « ی»تحول سازمان ای «یوربهره شیمانند »بهبود امور«، »افزا ی کل  یهااز واژه -

 « یبهبود ارتباطات سازمان یبرا ی»راهکار  نمونه نامناسب:

 « ییگوکاهش زمان پاسخ یکارکنان برا یهاتجربه ی بانک داخل جادی»ا نمونه مناسب:

 ی سازمان  ازین ایمسئله   انیب.  ۳

 : د یده حیبخش توض نیا در

 ست؟یچ قاًیمشکل دق -

 شود؟ یمشاهده م ندی فرآ ا یمشکل در کدام واحد  نیا -

 اند؟ با آن مواجه  یچه کسان  -

 ست؟ یموجود چ  تیادامه وضع یامدهای پ  -

. مسئله را تا حد  دیکن یبدون ارائه مصداق خوددار ابد«ی شیافزا دیبا یور»بهره ای ستند«یمناسب ن ندهایمانند »فرآ یجملات انیب از

 . دی ده حیتوض یتجربه واقع ا یامکان با مثال، آمار، تعداد، زمان  

  یتوجهزمان قابل  ح،یپاسخ صح  افتنی  یو برا  شودیصورت پراکنده انجام م مشابه کارکنان به  یهابه درخواست   ییگو»پاسخ   مثال:

 .« گرددیصرف م



 یشنهادیو راهکار پ  ده یشرح ا.  ۴

 : دیروشن کن دیبخش با   نی. در ادهد یموجود را بهبود م تیو چگونه وضع ستی حل مسئله چ یشما برا ده یا دیده حیتوض

 د؟ یکنیم شنهادیپ  یرییچه تغ -

 شود؟ یدر کدام مرحله از کار انجام م رییتغ نیا -

 کنند؟ یاز آن استفاده م یچه کسان  -

 راهکار با امکانات موجود قابل اجراست؟ نیچرا ا -

 آن از کجا و چگونه آغاز خواهد شد.  یاجرا ب،یخواننده بتواند تصور کند که پس از تصو یعن یباشد؛  ی اتیعمل  دیبا  دهیا شرح

 دهیو تفاوت ا ینوآور.  ۵

 : دیسیو بنو د یکن سهیمقا ی خود را با روش فعل ده یقسمت، ا نیا در

 چگونه است؟ یروش فعل  -

 دارد؟ ی با روش فعل یچه تفاوت  یشنهادیپ  دهیا -

 کند؟ یم جاد یا یتیتفاوت چه مز نیا -

 قابل استفاده شده است؟ گرید  ندیفرآ ا یواحد، فرد   کیاز تجربه موفق  ده یا ا یآ -

استفاده بهتر    ،یرضروریحذف مراحل غ   ند، یفرآ  ک ی  یساز. سادهستین  د یجد   یاستفاده از فناور  ا یاختراع    یالزاماً به معنا  ینوآور ❖

 محسوب شود. ینوآور تواندیم زیتجربه موفق ن کیانتقال  ا یکارکنان  تیاز ظرف

 روش اجرا با امکانات موجود .  ۶

 : دیهر مرحله مشخص کن ی. براد یصورت روشن در جدول درج کنو به بیترترا به دهیا یاجرا مراحل

 انجام شود؟  د یبا یچه کار -

 است؟ یچه واحد ای  یمسئول انجام آن چه کس -

 برد؟یآن چه مدت زمان م یاجرا -

 شود؟یموجود استفاده م تیظرف ایاز کدام ابزار، سامانه، فضا، اطلاعات  -

 باشد:  ریموارد ز ازمندین  دی نبا ده یمسابقه، ا نیو قابل اجرا باشند. در ا نانهیبواقع  دیبا مراحل

 د؛ یبودجه جد صیتخص -

 افزار؛نرم ای زاتیتجه دیخر -

 د؛ ی جد یانسان  یرویجذب ن -

 کار؛ پرداخت اضافه -

 . دی جد یساختار سازمان ای لاتیتشک  جادیا -

 و آثار مورد انتظار   ج ینتا.  ۷

 باشد:  ریشامل موارد ز تواند یم ی خواهد داشت. آثار احتمال ییامدها یچه پ  دهیا یاجرا دیده حیتوض

 کاهش اتلاف وقت؛  -

 دقت انجام کار؛  ایسرعت   شیافزا -



 و خطا؛  یکارکاهش دوباره -

 کارکنان؛   نیو ارتباطات ب یبهبود همکار -

 ؛یریپذتیو مسئول زه یانگ شیافزا -

 به اطلاعات؛  یدسترس لیتسه -

 ندها؛ یفرآ تیبهبود نظم و شفاف -

 به مخاطبان سازمان.  یرسانخدمت تیفیک  شیافزا -

برا  یزیدر چه چ  قاًیدق   یوربهره  دی ده  حی. توضدیکن  یخوددار  یی تنهابه  «یوربهره  شیمبهم مانند »افزا  جینوشتن نتا  از چه   یو 

 . ابدییم  شیافزا یکسان

 دهی ا تیشاخص سنجش موفق.  ۸

چه    ده یا  ینشان دهد که پس از اجرا  د ی . شاخص بادیکن  نییتع  یریگچند شاخص قابل اندازه  ا ی  کی حداقل    ده،یا  جهینت  یابیارز  یبرا

 رخ داده است. یرییتغ

 مناسب:  ی هانمونه شاخص 

 روز؛  ۳روز به  ۵از  ندیفرآ  کیزمان انجام  نیانگیکاهش م -

 ؛ یمکاتبات تکرار ا یکاهش تعداد مراجعات  -

 ؛ یکاغذ  یهاکاهش مصرف فرم -

 شده در مهلت مقرر؛ارائه یهاتعداد پاسخ شیافزا -

 ؛یکار دوباره ا یخطا  زانیکاهش م -

 د؛ یکننده از روش جددرصد کارکنان استفاده شیافزا -

 ساده.  یفرم نظرسنج کیکارکنان بر اساس  تیرضا زانیم  شیافزا -

 از یو امت  ستیقابل سنجش ن  اد«یمانند »بهبود ز  ی. شاخصدیرا مشخص کن  پس از اجراو هدف    از اجرا  شیپ   تیصورت امکان، وضع  در

 . کندینم  جادیا یدر داور یچندان

 و راهکار کنترل   هاسکیر.  ۹

 مثال:  یبرا د؛یسیرا صادقانه بنو دهیا یاجرا یاحتمال موانع

 ر؛ییکارکنان در برابر تغ  یمقاومت برخ -

 ؛ یزمان تیمحدود -

 واحدها؛  یبرخ نکردنیهمکار -

 ها؛ ت یابهام در مسئول -

 به اطلاعات؛  ی ناکاف یدسترس -

 . دیروش جد یاستمرارنداشتن اجرا  -

 



کارکنان برطرف خواهد شد«    ی»با همکار  ا ی  شود«یحل م  تیری . صرفاً نوشتن »با مددیراهکار کنترل ارائه کن  کی  سک،یهر ر  یبرا

 باشد.  ییمشخص و اجرا دی . راهکار باستین یکاف 

 مثال: 

 راهکار کنترل  یاحتمال سکیر

 آن به کارکنان جهیواحد و ارائه نت کیدر  یشیآزما یاجرا  د یمقاومت کارکنان در برابر روش جد

 ساده ستیلچک هیو ته یریگیمسئول پ  نییتع ندیفرآ یشدن اجرافراموش 

 یی گوکردن زمان پاسخمسئول رابط در هر واحد و مشخص  نییتع واحدها  نکردنیهمکار

 

 دهنده تعهدنامه ارائه.  ۱۰

 متن تعهدنامه: قیاز مطالعه دق پس

 د؛ یرا درج کن ی نام و نام خانوادگ -

 د؛ یفرم را امضا کن -

 . دیسیفرم را بنو لیتکم خ یتار -

  ت یندارد و قابل  میمستق  ی گروه شماست، بار مال  ا یخود    تیخلاق  ا یحاصل تجربه، مشاهده    ده یکه ا  دیکنیم  د ییتعهدنامه تأ   یامضا  با

 در سازمان را داراست. یشیآزما یاجرا 

 از ارسال فرم   ش یپ  یینکات نها

 : دیرا کنترل کن ریاز ارسال، موارد ز شیپ 

 شده باشد؛  لیفرم تکم  یهاهمه بخش -

 داشته باشند؛   یارتباط منطق گریکدی با   دهیا جهیمسئله، راهکار و نت -

 کار نباشد؛ اضافه ای  دیجد یروین د، یبودجه، خر ازمند ین دهیا -

 مراحل اجرا روشن و قابل فهم باشد؛  -

 درج شده باشد؛  یریگ شاخص قابل اندازه کیحداقل   -

 ها نوشته شده باشد؛ کنترل آن یو راهکارها  هاسکیر -

 در بخش تعهدنامه درج شده باشد؛   خینام، امضا و تار -

 شود؛ ل یتبد PDFفرم به فرمت  -

 ارسال گردد؛  کارکنان یو توانمندساز یزیربه گروه برنامه یادار ونیاتوماس قیاز طر یی نها  لیفا -

 ارسال شود.  ۱۴۰۵ وریشهر ۳روز  انی فرم حداکثر تا پا -

 توجه مهم 

دهد، راهکار ساده و خلاقانه ارائه   صیتشخ  قیرا دق  یمسئله واقعکه    ردیگیتعلق م  یادهیبه ا  یاصل  ازیامت  ،یداور  یارهایمع  مطابق

  تیمز  یی تنهامتن به  ادیحجم ز  ن،ی. بنابراباشد  ی ابیروشن قابل ارز  یهاآن با شاخص  جهیقابل اجرا باشد و نت  ی کند، بدون بار مال

 دارد.  یشتری ب تیاهم ده یسنجش ا تیو قابل بودنیدقت، عمل شود؛یمحسوب نم

                                                                                                           


