
 

 

  تجربیات سازی مستند و دانش مدیریت دبیرخانه  /اداری تحول توسعه سازمان و مدیریت /دانش سازی مستند و ثبت راهنمای

  

 (:تجربه)دانش تعریف

از  اي مجموعه شامل و شود می حاصل تجربه یا و آموزش طریق از که زمان طول در شده کسب هاي آموزه مجموعه از است عبارت دانش

اهداف  با راستا هم بودن، روز به بودن، استفاده قابل قبيل از هایی ویژگی و است غيره و تطبيقی دانش مهارتها، تجارب، خلاقيتها، ها، ایده

 .دارد کردن ایجاد افزوده ارزش و بودن سازمان
 

مقطع   یك در افراد از گروهی یا و فرد توسط شده کسب هاي آموزه از است عبارت و ميباشد سازمانی دانش انواع مهمترین از یکی : تجربه

 .ميشود حاصل آن رفع براي مداخله چند یا یك انجام و سازمانی مسئله یا چالش یك بررسی و مشاهده طریق از که خاص زمانی
 

 یم شود، مدیریت و سازمان عملکرد در )خنثی یا منفی مثبت،( تغيير ایجاد موجب که اي پروژه یا ماموریت مداخله، اقدام، هر عبارتی به

به  منجر آن از حاصل دستاورد که است اي تجربه موفق، تجربه .باشد ناموفق یا و موفق ميتواند تجربه .شود تلقی تجربه یك عنوان تواند به

شده  نيز سازمانی منابع و زمان اتلاف باعث بلکه نشده سازمان عملکرد بهبود به منجر تنها نه ناموفق تجربه .شود می سازمان عملکرد بهبود

 .باشد مساله حل فرآیندهاي نادرست اجراي یا و حلها راه مسئله، صحيح شناسایی عدم از ناشی ميتواند ناموفق هاي تجربه .است
 

 .میشود یافت آنجا در دانش ، میشود گرفته تصمیمی یا میگیرد انجام کاري جایی، هر
 

 :دانش مدیریت سامانه در تجربه ثبت مراحل

 Km.behdasht.gov.ir آدرس به دانش مدیریت سامانه به ورود - ۱

 اولين براي که کاربرانی براي( رمزعبور حاوي پيامك دریافت و دانش مدیریت سامانه در کدملی ورود طریق از هویت احراز و نام ثبت – ۲

 )مينمایند سامانه ورورد به به اقدام

 

 

 

 

 

 

 

 سامانه به ورود و شده مشخص قسمت در عبور رمز و ) کدملی( کاربري نام درج-3

 تجربه/دانش ثبت /ثبت منوي روي بر کليك- ۴

 )تجربه اجزاي در مندرج توضيحات مطابق( تجربه فرم مختلف بخشهاي تکميل - ۵

  " گزینه انتخاب با آنها سهم تعيين  و داشتند نقش تجربه گيري شکل در که همکارانی انتخاب-6

  " ؟است گروهی دانش این

 صد بر بالغ افزوده که ارزش ميشود اطلاق دانشی به ویژه دانش( دانش بودن ویژه صورت در "است؟ ویژه شما دانش آیا "گزینه انتخاب -7

 ).باشد داشته سازمان براي تومان ميليون

 :آخر مرحله -8

 .دارد وجود تجربه ویرایش امکان حالت این در تجربه موقت ثبت صورت در  »نویس پيش « دکمه روي بر کليك )الف             

  )ندارد وجود تجربه ویرایش امکان دانش، ثبت از بعد( بودن تجربه نهایی از اطمينان و تکميل از پس "ثبت"دکمه  روي کليك -ب             

 

 و خدمات بهداشتي ، درماني كردستان دانشگاه علوم پزشكي

 معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه 

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه 



 تجربه، صحيح ثبت از اطمينان براي "من  دانشهاي"/ "شخص آیتمهاي"منوي به مراجعه -9

     آن تکميل براي  » تجربه نویس پيش  «به مراجعه یا و ارزیابی  نتيجه مشاهده 

 
 

 :سامانهملاحظات  
 تکميل آن در فایل قدام نموده و پس ازا   word نسبت به نگارش آن در فایلتوصيه می شود قبل از درج محتواي تجربه در سامانه، -۱

word نسبت به ) ( past copy مودن محتوا از فایلن word  به سامانه و بارگذاري مستندات اقدام نمائيد. )فایل word  در صفحه اول

 )شدن در دسترس ميباشد لاگينسامانه و قبل از 

 ات شده باشد  (load )و یا ثبت دستور جدید، اطمينان حاصل گردد که صفحه جاري کامل اطلاعاتدر هر بخش از سامانه قبل از ورود - ۲

سمت چپ در حال چرخش باشد، به معنی این ا ست که صفحه جاري  بالاصفحه در حال تکميل باشد و یا گردونه  بالايزمانی که خط قرمز 

 .شده استن(  load)به صورت کامل

 

 

 

 

  :اجزای تجربه

کر اقدام و یا تصميمی منجر به تجربه، اثر آن نيز ذبر  علاوه در عنوان باید . عنوان انتخابی باید کوتاه، جذاب و بدون ابهام باشد :عنوان تجربه

 ...(با هدف... اجراي برنامه : به عنوان مثال). قيد گردد

این ) .کر ميگرددذمحل و زمان وقوع تجربه  ، نتایج و"نحوه حل مساٌله "و "مساٌله منجر به کسب تجربه رویداد یا" اي از خلاصه :صه دانشخلا

 )بخش بعد از تکميل سایر بخشهاي تجربه تکميل ميشود

 .ترین حوزه دانشی که دانش ميتواند در آن طبقه بندي گردد مرتبط :حوزه دانشي

 .مرتبط با تجربه درج ميگردددر این قسمت کلمات کليدي  :كلمات كلیدی 

در این قسمت رویداد یا مساٌله اي که منشأ ایجاد تجربه بوده است تشریح می شود به طوري که  :رویداد یا مساٌله منجر به كسب تجربه

امدهاي مساٌله تشریح شرح رویداد یا مساٌله می توان به علل آن نيز اشاره کرد و سپس پي خلالدر . خواننده وضعيت پيش از تجربه را درک کند

 .شود به طوري که خواننده اهميت آن را درک کند

گام به همراه زمانبندي آن تشریح می  در این قسمت اقدامات و تصميم گيریهاي کليدي بهصورت گام به :(نحوه حل مساٌله)شرح تجربه

 .شود، به گونه اي که خواننده بتواند آن تجربه را در جاي دیگر اجرا نماید

ابتدا فواید اجراي تجربه مانند تاثير آن بر کاهش زمان  :(تاثیر بر زمان، هزینه، ایمني، كیفیت یا بهبود عملكرد)نتایج اجرای تجربه 

کر شود و ذه محقق شد (اعداد و ارقام)ی کر شواهد کمذها و یا سایر معيارهاي مطلوب با  انجام کار، بهبود کيفيت و عملکرد،کاهش هزینه

 .فایده ارائه ميگردد -تحليل هزینه اجرایی تشریح ميشود و در پایان نيز ملاحظاتهاي اجراي تجربه و همچنين الزامات و  سپس هزینه

 .کر گردندذگروه هدف و مخاطبان تجربه در این بخش به صورت دقيق  :مخاطبان و كاربران و موارد كاربرد این تجربه 

این قسمت تشریح می شود که با توجه به تجربه کسب شده، چه پيشنهادها و توصيه هایی  در :پیشنهادها و توصیه های حاصل از تجربه 

  .این بخش مهمترین بخش ثبت تجربه است که زمينه را براي انتقال تجربه فراهم ميکند. براي کاربست دانش توسط افراد سازمانی دارید

  .در آنجا شکل گرفته است قيد می گردد در این قسمت زمان و مکانی که تجربه :مكان و زمان وقوع تجربه

 .افزوده و درصد مشارکت آنها تعيين گردد (نفر ۴حداکثر )در صورت گروهی بودن تجربه، اسامی همکاران تجربه  :تجربه گروهي

 تقبيل گزارشات، صوراز . اند به وقوع تجربه که در جریان شکل گيري تجربه، ایجاد و بهروزرسانی شده طمستندات مربو :مستتندات تجربه 

 ... ها، دستورالعملها و جلسات، مکاتبات، بخشنامه

 

 



 :فرآیند ثبت و بررسی تجربه
 km.behdasht.gov.ir ثبت دانش توسط کارکنان از طریق سامانه مدیریت دانش وزارتخانه به آدرس -۱

در صلاح ارجاع به دانشکار براي ا (الف)برر سی اوليه و ساختاري دانش توسط دبيرخانه مدیریت دانش و ارائه بازخورد به صورت  -۲

 تایيد دانش و ارجاع آن به ارزیابان محتوایی دانش (ج)رد دانش در صورت عدم رعایت ضوابط پذیرش دانش (ب)صورت وجود ایراد 

ط ارزیابان محتوا و درج امتياز بر اساس شاخص هاي تعيين شده در سامانه و اظهار نظر در بررسی فنی و محتوایی دانش توس -3

 .آن اصلاحنواقص به دانشکار براي  اعلامپذیرش یا عدم پذیرش آن و یا  دلایلخصوص 

 ۱۱،رد دانش در صورت کسب ميانگين نمره کمتر از  ۲۱از  ۱۱تایيد دانش در صورت کسب حداقل نمره ميانگين عدد : نتيجه اعلام -۴

 ار از طریق پيامكکاز تائيد یا عدم تائيد دانش به دانش اطلاعمراتب  اعلام -۵

 صدور گواهی تائيد دانش -6

 انتشار دانشهاي تایيد شده در سامانه جامع مدیریت دانش -7

 :ثبت تجربه ملاحظات
، با نام ثبت کننده و همکاران ثبت ميشود و حق مالکيت معنوي دانش، متعلق به ثبت دانشگاهدانشهاي ثبت شده در بانك دانشی  -۱

 .کننده دانش و همکاران ميباشد

شده دیگران در بانك  مایش دانشها در سيستم نرم افزار با نام ایجاد کننده آن می باشد و هيچکس حق استفاده از دانشهاي ثبتن -۲

 .دانشی، با نام خود را ندارد

دانش هاي گروهی، به نام تمامی مشارکت کنندگان ثبت ميشود و ميزان مشارکت هریك از آنها به صورت درصد در هنگام ثبت  -3

 .دانش مشخص ميشود

هن ذدانشهاي استخراج شده توسط تيم هاي استخراج دانش، با نام ایجاد کننده آن یعنی شخصی که دانش به صورت ضمنی در - -۴

 .وي وجود داشت، در نرم افزار مدیریت دانش شرکت ثبت ميشود

دد به عنوان دانش دانشی که حداقل نمره پذیرش را اخذ کرده باش. ميباشد ۲۱تا  ۱امتياز کسب شده براي هر دانش عددي بين  -۵

 .جدید در سامانه مدیریت دانش شناخته شده و نگهداري ميشود

 .جارب ناموقق تایيد شده، بدون مشخصات نگارنده آن منتشر ميگردندت -6

هنگام دانش نویسی باید به این نکته که چه کسی می خواهد این دانش را براي چه اقدامی استفاده کند و حداقل دانش پایه استفاده  -7

 .گان چيست، توجه گرددکنند

 .تجربه نگار، گزارش اقدام و یا تصميمی که در گذشته در سازمان اتفاق افتاده است را بدون استفاده از ضمایر شخصی روایت ميکند -8

 )این اقدام را انجام دادم: این ا قدام صورت گرفت به جاي)

 :ضوابط عدم پذیرش تجربه
 .مشابه ارائه شده است کاملاعينا یا با محتواي  قبلاجربه هاي تکراري که ت -1

 .با اهداف سازمان و یا روتين که هيچ نوآوري و ایتکار عمل در آن وجود ندارد طتجربه هاي قدیمی، بی ارتبا -2

 .هایی که از نوع پيشنهاد و ایده هستند به عنوان تجربه قابل قبول نيستند تجربه -3

 )صميمی است که در راستاي اهداف و ماموریت هاي سازمان صورت ميگيردتجربه، اقدام و یا ت )تجربه هاي شخصی  -4

 .مشخص شده در سامانه و ارائه شواهد و مستندات تکميلی است اطلاعاتیبراي پذیرش تجربه، تکميل بودن فيلدهاي  لازم طشر -5

 
 

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداري 

 دبیرخانه مدیریت دانش

 آدرس سامانه

  Km.behdasht.gov.ir 

  04644544740-542: تلفن 

-------------------------- 


