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به نام خدا
دانش روشنی بخش اندیشه هاست.   

امام علی (ع)

 شیوه نامه:  ثبت دانش، مستند و سوال در سامانه مدیریت دانش

 تنظیم کننده: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداري

 دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد



 مقدمه:

تک  کار بر خاص به طور و سازمان فعالیت برکل دانش، نظام مند انداختن جریان به حاضر عصر با توجه به اینکه در

می دهد.  افزایش را بهره وري و یکارآی اثربخشی، و رسانده سود آنان همه به تأثیر میگذارد، آن کارکنان و اعضا تک

 مدیریت است. دانش مدیریت دهد، یاري اهداف این تأمین در را میتواند سازمانها که روشهایی از یکی راستا این در

 به که به گونه اي است، علمی اندوخته هاي و اطلاعات تجربیات نظام مند دادن قرار دسترس در معناي به دانش

 و بیشتر بازدهی با را خود روزمره بتوانند فعالیت آنها تا گیرند قرار هستند، آنها نیازمند که فراديا اختیار در نیاز هنگام

 .دهند انجام مؤثرتر

 باید آن به مربوط اهداف و استراتژي این که است آن دانش مدیریت استراتژي ایجاد در موضوع مهمترین از یکی

 با رابطه در سازمان دانش، مدیریت سازي استراتژي فرایند طریق از .باشد سازمان کلان اهداف و استراتژي نمایانگر

 .میشود آگاه خود اهداف به رسیدن براي دانش مدیریت خصوص در تهدیدات و فرصتها ضعف، قوت، نقاط

 محقق چگونه هدف این و چیست؟ دانش مدیریت سازي پیاده از هدف میکند مشخص دانش مدیریت استراتژي

 .شد خواهد

 تعاریف:
دانش عبارت است از مجموعه آموزه هاي کسب شده در طول زمان که از طریق آموزش و یا تجربه حاصل میشود و شامل 

مجموعه اي از ایده ها، خلاقیتها، تجارب، مهارتها، دانش تطبیقی و ... است و حائز ویژگیهایی همچون قابل استفاده بودن، به 

روز بودن، هم راستایی با اهداف سازمان و داراي ارزش افزوده میباشد. 

 . دانش پنهان :دانشی است که در ذهن افراد وجود دارد و بدون تعامل،گفتگو و تجربه واقعی قابل انتقال نیست 

دانش آشکار :دانشی است که در قالب مستندات دانشی به صورت فیزیکی و یا الکترونیکی وجود دارد و میتوان به آسانی به 

دیگران انتقال داد و به اشتراك گذاشت. قوانین، نظام نامه ها، دستورالعمل ها، صورتجلسه ها، راهنماها، اسناد، فیلم هاي 

آموزشی، نوشته ها، عکسها، نرم افزارها و فایلهاي صوتی از رایج ترین انواع دانش آشکار می باشند. 

دانش تطبیقی :به دانشی گفته میشود،که از مشاهده و الگوبرداري از سازمانها و منابع دیگر به دست آمده باشد و حاصل تجربه 

مستقیم خود فرد نیست. 

تجربه :آگاهی که در پی یک رویداد یا پس از آن به شکل موفق و یا ناموفق حاصل میشود. 

مدیریت دانش :فرایندي است سیستماتیک و مستمر که از طریق آن، دانش کارکنان و مدیران، شناسایی، خلق، نگهداري، تسهیم 

و به کار گرفته شده و منجر به یادگیري، نوآوري، توسعه فردي، توسعه تیمی و توسعه سازمانی میشود.  

سامانه مدیریت دانش : سیستم نرم افزاري است که به منظور پشتیبانی و تسهیل اجراي فرایندهاي مدیریت دانش، متناسب با 

ویژگیهاي این نظام نامه، به آدرس www.km.behdasht.gov.ir طراحی شده و در دسترس میباشد. 



 آشنایی با سامانه مدیریت دانش
km.behdasht.gov.irورود به سامانه به آدرس  . 1

 ثبت نام و احراز هویت . 2
کلیه کارکنان و اعضاي هیات علمی دانشگاه که داراي کد مستخدمی می باشند می توانند با ورود به بخش ثبت نام و احراز 

سامانه مدیریت دانش با وارد کردن کد ملی خود به فرم ثبت نام دسترسی پیدا کرده و اطلاعات مربوطه را تکمیل هویت 

نمایند و پس از ثبت اطلاعات و تایید با کد کاربري و رمز عبوري که به صورت پیامک براي ایشان ارسال خواهد شد وارد 

 سامانه مدیریت دانش گردند. 



به ذکر است در تکمیل اطلاعات فرم عضویت بایستی اطلاعات به درستی وارد گردد و ایمیل و شماره همراه : لازم 1نکته

حتما بروز شود زیرا در صورت اشتباه وارد کردن این دو مورد پیامک کد کاربري و رمز عبور براي شما ارسال نخواهد شد. 

با دبیرخانه مدیریت ربري و رمز عبور براي شما ارسال نگردید : در صورتیکه اطلاعات به درستی ثبت شد ولی کد کا2نکته 

 دانش دانشگاه تماس حاصل نمایید.  



 ورود به سامانه و ثبت دانش (تجربه)،مستند و سوال . 3

از منوي ثبت ، زیر منوي ثبت دانش را انتخاب پس از دریافت کد کاربري و رمز عبور، وارد سامانه مدیریت دانش شده و 

 مستندات پروژه هاي خود بپردازید. سوال و  ،با تکمیل نمودن هر یک از فرم هاي مربوط به دانش (تجربه)، مستندکرده و 



اجزاي تجربه در سامانه مدیریت دانش



عنوان 

عنوان: عنوان می بایست تا حدامکان بیانگر محتواي تجربه و متناسب با آن باشد. پس، سعی کنید عنوان خود را  

طوري انتخاب نمایید که خواننده با خواندن کل متن شما عنوان را مناسب ارزیابی نماید و یا با دیدن عنوان شما 

بتواند محتواي متن را حدس بزند. 

 عنوان می بایست:

 ساده 









 قابل فهم 

 واضح   

تا حد امکان کوتاه و مختصر 

جذاب



خلاصه دانش 

ر نرررتا ارمتنرک مورتجربدرراج ار  ی رحرپسررزرراته یرنرر ی ر  برتجربدرارر ار(رچ ی ه)اوشتنرخلاصد

ر.ربخشراررت ایورکیی 

اقورمط لبر رخورمتنرتجربدررجتی برکیی رحربدرج یرر تف  هررزرکپیرکر نرررز اراوشتنرخلاصدر راشر

ر.ررارربدراگ اشر ابی حا  خلاصدر راشر،رب رجالاترخو ت نرقولر  یرمستقیم



 فیلدهاي دانش
مرتبط ترین زمینه در خصوصرتجربهرربراساس درخت دانش درراین بخش انتخاب شود. در صورتیرکه یک 

گردد. دانش بهرچندین حوزه دانشی مرتبط باشد، اصلی ترین حوزه دانشی انتخاب 

در انتخاب حوزه دانشی دقت شود زیرا در صورت انخاب حوزه دانشی دقیق فرآیند ارزیابی با دقت 
بیشتري انجامرخواهد شد

.



کلمات کلیدي 







با عنوان تجربه متفاوت است. 

رردر داخل متن اصلی حدود ۱۰ الی ۱۵ کلمه را انتخاب میکنیم که در رابطه با موضوع اصلی یا 

فرعی تجربه است.   

این کلمات بسیار حایز اهمیت هستندرپس باید با دقت انتخاب شوند.   



 رویداد یا مشکل منجر به کسب تجربه

لا وربرحزرکدرموجبرر ج  رتجربدرش هرر ب،رتشر حرشو رحربدراح  ر ر  رمش وربدرحجو رآم هر 

ر.رش اهرشو آنر

ر.ررر ج  رش هرایزر ارر نربخشرتشر حرشو پی م   یرمش ور اچیینررر



شرح تجربه(نحوه حل مشکل)

رزرچدرنرآ ی یرر تف  هرش هر ورمش ورر ج  رش هر  رش ورگیریراح  ر ربی نرشو رکدر ار ار قیق ر

ر.ر ب

رارئدرش هر ارر نربخشرب   رب   رک ملارک ابر یرب ش ربدرگوادرریرکدر   ررک اکی نرب رمط لعدرر نررتوضیحر

ر.اررتجسمراا  ی نرآ ی ر ورمش وربخشربتورای ربدرطوارک مور



 نتایج اجراي تجربه (تاثیر برزمان،هزینه، ایمنی، کیفیت یا بهبود عملکرد)

رزرش ورگیریراح  ر رحر  رانعرمش ورر ج  رش هرب رر تف  هررزرتجربدر  برش هرتشر حرشو رکدرحضعیبررپسر

ر.رراج ارک اربدرچدرصواتربه و رپی ررکر هرر ب

رر ارر نربخشرب   رت  یرررجرریرتجربدربررزم نررجرریرک ا،ر ز یدر  یرر تا لی،ر اییرحرکیفیبرحر اچیینر...

.تشر حرشو 



مخاطبان و کاربران و موارد کاربرد این تجربه 

 .چه کسانی و در چهرزمان و شرایطی می توانند از تجربه ثبت شده در آینده استفاده کنند



 پیشنهاد حاصل از تجربه

میرکی کدربدررجرریربهتررتجربدر  برش هرکا رپیشیه  رتیر.



 دانش ویژه

 .دانشی که ارزش افزوده بیش از۱۰ میلیون تومان براي سازمان داشته  باشد
 .دلایل ویژه بودن دانشرثبت شود

.برآورد ارزش افزودهرثبت گردد



 پیوست فایل

 .مستندات مرتبطربا تجربه ثبت شده باید بارگذاري گردد

 مستندات بارفرمتPower pointو pdf ،wordبارگذاري گردند 



 ثبت مستندات در سامانه مدیریت دانش

مستندات در قالب هاي پیش بینی شده در سامانه مدیریت دانش پس از ثبت، مورد ارزیابی قرار گرفته و 

در صورت تایید مورد استفاده قرار خواهند گرفت.  

ثبت سوال در سامانه مدیریت دانش

سوالات پیش آمده در حوزه هاي دانشی مربوطه می تواند توسط دانشکاران در سامانه مدیریت دانش ثبت شده و پس از 

ارزیابی توسط ارزیابان دانشی ، پاسخ سوال توسط صاحبنظران داده می شود و براي فرد ثبت کننده سوال ارسال می گردد.  



 . محاسبه امتیازات ثبت تجربه در سامانه مدیریت دانش براي کارکنان4

 تجربه

رد سالیانه کارکنان، مدیریت دانش شامل: پیشنهادات/دانش/مستندات دانشی: در ارزیابی عملک1-4

امتیاز در شاخص هاي عمومی قابل محاسبه می  20و سایر مولفه هاي دانشی تایید شده تا سقف 

 باشد.

امتیاز براي کارکنانی که تجربه تایید شده در سامانه مدیریت 50: جهت ارتقاء شغلی کارکنان، 2-4

 باشند در فرایند ارتقاء رتبه به عالی لحاظ می گردد.  دانش داشته

می باشد.  4هر تجربه تایید شده  نکته: سقف امتیاز در نظر گرفته شده براي



سخن آخر:  

در نهایت امروزه، ســازمان ها به کارکنان اثربخش و کارآمد نیاز دارند تا بتوانند به اهداف خود در جهت رشد 

و توســعه همه جانبه دست یابند و به طور کلی کارایی و اثربخشی سازمان ها به کارایی و اثربخشی نیروي 

انسانی و کارکنان در آن ســازمان بســتگی دارد که نشر دانش و ایجاد محیطی یادگیرانــه از مهمترین 

مؤلفه هاي مؤثر بر رابطه ي بین مؤلفه هاي یادگیري سازمانی و مدیریت دانش عملکرد کارکنان است. از این رو 

مدیران در ســازمان هاي بهداشــتی و درمانی علــی الخصوص بیمارســتان ها و مراکز بهداشتی بایستی 

حرکت به ســمت یادگیرنده بودن را آغــاز نمایند. در حقیقت در چنین محیطی اســت که خلاقیت، 

نوآوري، خود باوري و باروري ایده ها و تبدیل آن ها به دانش صورت می گیرد. 
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