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 مقدمه 
 .است نگرديده ثبت متاسفانه اما ندباش مي تكرارپذير سازمان يك مشكلات درصد هفتاد داده نشان مطالعات

 باشد داشته وجود ها آن هاي حل راه و سازمان در آمده بوجود مسائل از اطلاعاتي بانك اگر كه صورتي در
 حل راه يافتن و )چرخ مجدد اختراع( دوباره وقت و انرژي صرف به نيازي تكراري مشكلات حل براي ديگر

 چه راستي به اما .بياموزند مشابه تجارب از عمل هر به اقدام از قبل نندتوا مي كاركنان و مسئولين و نيست
 و تجربي يها اندوخته و ها آموخته و تجارب ،ها ديدگاه افكار، ما سازمان در فعال كاركنان و مديران از تعداد
 قلم به آن فرآيند و مديريتي تغييرات در نهفته دانش از بخشي چه ؟اند نموده مستند و مكتوب را خود علمي

 خواهد انتقال بعد يها لنس به تجارب اين از بخشي چه است؟ آمده در تحرير رشته به كارشناسان و مديران
 )1391 -مومني(يافت؟

  چيست؟ تجربه
 دگرد مي باز گذشته رويدادهاي و كارها به تجربه .است آموختن خويش آزمودة از و آزمودن مفهوم به تجربه

P0Fتجربه يها واژه كه آنجا از و

1
P تخصص وP1F

2
P ريشه "گذاشتن آزمايش بوتة به" معناي به لاتين فعل يك از 

 اطلاق كساني به متخصص و مجرب بنابراين .دانست يكديگر با مرتبط را واژه دو اين توان مي اند، گرفته
 شرايطي و مقطع در كه ييها هتجرب و تمرين با و برخوردارند عميق دانشي از خاص يها هزمين در كه شود مي

 تاريخي تصويري ايجاد تجربه، اولية و اصلي فوايد از يكي .اند شده آبديده و آزموده درعمل اند، آموخته خاص
 از ناشي دانش .كرد درك و مشاهده را جديد اتفاقات و شرايط توان مي تصوير اين كمك به .است ذهن در

 اكنون كه آنچه بين توان مي آنها از استفاده با كه آورد مي وجود به ذهن در آشنا نقوشي  يا نقش تجربيات،
 .(Davenport 1998) كرد برقرار ارتباط تاده،اف اتفاق قبلاً كه آنچه و است گرفتن شكل حال در

 نقش تجربه در پرورش مديران
با افزايش تجربه ) مديران(مطالعات انجام شده بيانگر آن است كه اقتدارگرايي  :كاهش اقتدارگرايي •

 .كاهش مي يابد
اي  لاحظهدهد كه مديران عالي، بويژه آنان كه براي مدت زمان قابل م تحقيقات نشان مي :تفويض اختيار •

اند و از قدرت و جايگاه بالاتري برخوردارند، در مقايسه با مديران سطوح  در سطوح عالي خدمت نموده
 .گيري مشاركت دهند تر، بيشتر ممكن است زيردستان خود را در تصميم پايين

رت تر، كمتر از ساير همكاران خود به نظا مطالعات نشان داد كه كاركنان با تجربه: نظارت و كنترل •
 .نيازمند بودند

                                                                 
1 Experience 
2 Expert 
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تجارب مديران در رهبري، مطلوبيت موقعيتي را براي آنان : مطلوبيت موقعيت شغلي و كار با زيردستان •
د نسشنا شوند و رهبران، زيردستان خود را بيشتر مي تر مي  با تجربه مستمر، وظايف روشن. دهد تغيير مي

  )1392بهمني (  .توانند بهتر با آنان كار كنند و معمولاً مي

 ديگر تجارب با مديريتي تجربه تفاوت
 نظر از هم و گيري شكل حيث از هم ها تفاوت اين .است هايي تفاوت تجارب ساير با مديريتي تجربه بين

 از استفاده با و مديريتي فرآيند يك پايه بر كه ست اي تجربه مديريتي تجربه .است توجه قابل مستندسازي
 حاصل كه هستند فني تجارب مقابل، طرف در .دگير مي شكل گروهي مشاركت مانند مديريتي رويكردهاي

 با انسان ارتباط موارد اي پاره در و ها دستگاه و تاسيسات كاركردهاي و اشيا بين روابط درك و شناخت
 تجربه اما ،است سازمان مشكلات گشاي گره و بوده مفيد بسيار اگرچه تجاربي چنين .است آلات ماشين

 و ها نارسايي داراي معمولا ديگر يها سازمان مديران براي آموزي هم حيث از صوصخ هب و ندنيست مديريتي
 قابليت مديريت، مشترك ادبيات و زبان از مندي بهره خاطر هب مديريتي تجارب اما .ندباش مي ييها محدوديت

گروه ( .است يآموز هم و درك قابل همه براي راحتي به و داشته نيز را ديگر مديران و ها سازمان به انتقال
 )1389پژوهشي صنعتي آريانا 

  تجربه اركان
 انتقال امكان و است ناقص تجربه ،ها ركن از هريك بدون اينكه يعني يمكن مي صحبت تجربه اركان از وقتي
 :از عبارتند اركان اين .ندارد ديگران به كامل

  ضرورت و مساله -1
 يك هميشه يعني .است فرصت گاهي يا و چالش ت،ضرور مساله، يك واقع، عالم در تجربه هر شروع نقطه

 .اند افتاده انديشي چاره فكر به و كرده درگير خود به را و كاركنان مديران ذهن كه بوده خاصي موضوع
 اطلاعات است لازم منظور اين براي .كنيم منتقل تجربه مخاطبان به را ركن اين ابعاد درستي به بايد بنابراين
 وقوع ضرورت و مساله واقع در و كرده مشغول خود به را كاركنانذهن  كه ختلفيم يها جنبه از دقيقي
 .نماييم منعكس را آن بتوانيم و بوده مطلع دده مي شكل را ما تجربه

 توجه مورد بايد نيز را تجربه با مساله ارتباط اما داشت نظر در را مختلف ابعاد بايد اينكه ضمن مساله بيان در
 ها سازمان وگرنه هستند ما تجربه گيري شكل منشا كه كنيم بيان را ييها ضرورت و سائلم اينكه و داد قرار

 .باشد تجربه يك مبناي ندتوا مي آنها از يك هر كه هستند روبرو متفاوتي و متعدد مسايل با هميشه

 يگير تصميم نقطه -2
 .شود مي توجه آن به كمتر مستندسازي هنگام در كه است تجربه اصلي يها ركن از يكي يگير تصميم نقطه
 .است گيري تصميم نقطه همان اند برگزيده را انتخابي راهكار موجود، مساله بررسي با چگونهكاركنان  اينكه

 و اند نموده يگير تصميم كاري و ساز چه با مربوطه مديران يا مدير كه شود بيان روشني به بايد بخش اين در

https://aryanagroup.com/blogs/%da%86%d8%a7%d9%84%d8%b4-%d9%85%d8%b3%d8%a6%d9%84%d9%87-%db%8c%d8%a7%d8%a8%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d9%be%d8%b1%d9%88%da%98%d9%87-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d9%88%d8%b1%d9%87-%d9%85%d8%af%db%8c/�
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 و بوده تخصصي هاي كميته طريق از و مشاركتي تصميم يك تصميم اين اآي .اند نموده يريز برنامه اجرا براي
 از بخصوص گيري تصميم شيوه انعكاس .است بوده دست اين از مواردي يا و ديگران تجربه مطالعه با اينكه يا

 اين غير در .دكن مي درك را شما نظر مورد راهكار برگزيدن علت مخاطب، كه است اهميت داراي جهت اين
 در ،نشد انتخاب ديگري شيوه چرا كه باشد روبرو سوال اين با مدام شما، تجربه مخاطب است ممكن صورت
 را خاص تصميم به رسيدن چگونگي مختلف، جوانب و مساله موقعيت مناسب تبيين با نيمتوا مي ما حاليكه
 .نماييم تشريح

 سازي مستند يها شيوه در يگير متصمي نقطه ماندن مغفول است، اهميت حائز مورد اين در كه ديگري نكته
 شود، مي نگهداري مكاتبات صرفا آنكه علت هب اي، پرونده و زونكني مستندسازي يها شيوه در .است سنتي

 و باشد داشته وجود اي كميته آنكه مگر دشو مين پيدا نشاني و رد يگير تصميم چگونگي و ها شيوه از غالبا
 .افتد مي اتفاق كمتر معمولا كه باشد شده تهيه نيز مذاكرات كامل صورتجلسه

 اجرا مراحل -3
 را خود عملي تجربه شما كه است بخش اين در كه چرا ناميد، تجربه اصلي متن را اجرا مراحل بتوان شايد
 .نماييد مي منعكس ايد داده انجام خود سازمان چالش و مساله رفع راستاي در كه ييها فعاليت و كرده ارايه

 اهميت از اتفاقات توالي و ترتيب رعايت همچنين و ها فعاليت درست بندي دسته اجرا، مراحل تشريح در
 طور به بوده ريزي برنامه و يگير تصميم اساس اصولا كه را شده انجام يها فعاليت بايد .است برخوردار زيادي
 .نگذاريم باقي پذيرفته صورت كارهاي درباره ابهامي نقطه تجربه، مخاطبان براي و داده توضيح كامل

 آن تحليل و نتايج -4
 نييتب از پس شما يعني .است بسيار اهميت داراي شماست تجربه توفيق مؤيد كه حيث اين از نتايج بخش
 كارهايي كه دهيد نشان مستند صورته ب بايد شده انجام يها فعاليت و يگير تصميم شيوه ضرورت، و مساله

 .است گرديده آن اثرات شدن كمرنگ حداقل يا مساله رفع باعث ايد داده انجام كه
 را كارهايمان اثربخشي مختلف، يها شيوه با و نماييم تحليل را شده انجام يها عاليتف بايد نتايج بخش در

 .پذيرد صورت …و نظرسنجي آماري، يها تحليل جداول، نمودارها، طريق از ندتوا مي كار اين .دهيم نشان
 و بوده ما يها فعاليت مستقيم نتيجه كه كنيم اشاره دستاوردهايي به نتايج، بخش در كه داشت توجه بايد
 شگرف، و فراوان تغييرات از گفتن سخن و كلي يها گيري نتيجه بيان .باشد مشخص اجزاي داراي چنينهم

 .گردد مي شما تجربه محتواي به مخاطب اعتماد عدم و سردرگمي باعث تنها آن، يها نشانه بيان بدون
 شدن بهينه براي را خود پيشنهادات و ضعف نقاط تجربه، ملموس نتايج تحليل و بيان با است بهتر بنابراين

 .)1389،گروه پژوهشي صنعتي آريانا( دنمايي ارايه نتايج

https://aryanagroup.com/training/%d8%a7%d8%b5%d9%88%d9%84-%d9%88-%d9%81%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%b0%d8%a7%da%a9%d8%b1%d9%87/�
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 چيست؟ شده تدوين خوب تجربه يك يها ويژگي
 ،باشد داشته را لازم بازآموزي و جذابيت مخاطب براي بتواند و باشد شده تدوين خوبي به كه اي تجربه براي

 :پردازيم مي ها ويژگي اين از برخي ذكر به وار ستفهر ذيل در .نمود بيان نتوا مي را زيادي هاي ويژگي
 .دارد بيان روشن صورت به را هدف ابتدا از بايد خوب شده مستند تجربه يك •
 .كند ايجاد ذهني مشغوليت خواننده براي كه باشد اي گونه به ابتدا از •
  آن از يادگيري يها فرصت بودن بالا •
 .باشد مناسب مختلف سطوح در خوانندگان براي يعني باشد داشته انعطاف قدرت •
 .باشد داشته گفتن براي تازه حرفي •
 .باشد داشته روشن و موجز مناسب، ساختار •
 .گرفت كمك مارقا و داعدا و نمودارها جداول، ،ها قول نقل از بايد كار اين براي باشد، داشته واقعي حالتي •
 .باشد نداشته وجود تجربه متن در ذهني وتقضا •
 .شود نوشته شخص سوم صورت به و تهگذش زمان در معمولا •
 متن در را خواننده تا دباش مي تجربه وقوع زمان در سازمان هواي و حال شامل اي زمينه اطلاعات شامل •

 .دهد قرار
 )1395نامداريان،ليلا ( .است تجربه در درگير افراد شخصي يها قضاوت و ديدگاهها هنجارها، شامل •

  تجربيات مستندسازي امنظ ساختار طراحي در اصلي رويكردهاي

  دانش مديريت رويكرد )الف
 محسوب اطلاعات و ها رويه قوانين، و ءآرا از اي يافته سازمان و منظم تركيب آنرا دانش، از شده بيان تعريف در

 نظام كارشناسي هاي نگرش و موجود اطلاعات ارزشها، تجربيات، از مخلوطي دانش ديگر عبارت به ند؛كن مي
 طرف از .دده مي دست به جديد اطلاعات و تجربيات از گيري بهره و ارزشيابي براي چارچوبي هك است يافته
 ندتوا مي امتيازي چنين يك كه زيرا د؛شو مي محسوب امتياز يك عنوان به سازمانها براي دانش امروزه ديگر

 .است رقابتي مزيت كسب ايبر كليدي عنوان به امروزه دانش، .ببخشد مداوم نوآوري  و رقابت توانايي آنها به
 خاصي اهميت از تجربيات مستندسازي در توجه مورد رويكردهاي از يكي عنوان به دانش مديريت رو ازاين

 و زمان در افراد كه نگرشي و ها مهارت تجربه، اطلاعات، محصول عنوان به دانش، اگر يعني است؛ برخوردار
 .است دانش مديريت نوعي آن انتشار و تجربيات زيمستندسا شود، گرفته نظر در دارند، خاصي موقعيت

P2Fضمني دانش تا دشو مي باعث تجربيات مستندسازي گفت نتوا مي

3
P قرار انسان درك و رفتار در كه( افراد 

P3Fصريح دانش به )يابد ظهورمي افراد تعامل از و دارد

4
P )از را آن نتوا مي و است عمومي و مستند دانش كه 

                                                                 
3 Tacit knowledge 
4 Explicit Knowledge 
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 هاي دانش به جامعه صريح، دانش و تجربيات تبادل با و شود تبديل ،)كرد متسهي اطلاعات فناوري طريق
 .كند پيدا دست جديدي

  تجربيات مستندسازي نظام در نوآوري و خلاقيت رويكرد )ب

 تا است قادر تجربيات كارگيري به و انتشار ارزيابي، مرور، ثبت، قالب در مديران تجربيات مستندسازي نظام
 .كند مبادرت شده مستند تجربيات سازي نهادينه و استقرار طراحي، به نوآوري، و خلاقيت درويكر از الهام با
 عوامل و زيربناها ساختارها، و مدلها از نتوا مي كه دشو مي ملاحظه نوآوري و خلاقيت رويكرد بررسي با

 بخوبي ضمن در .آورد عمل به )نوين( لازم برداري بهره تجربيات مستندسازي نظام در مربوط فرهنگي
 و خلاقيت گسترش و آموزش يها شيوه و شد، مطلع نيز نوآوري و خلاقيت ايجاد عوامل و موانع از نتوا مي

 .گرفت كار به تجربيات مستندسازي نظام در شده سازي شبيه طور به را نوآوري

 تجربيات مستندسازي نظام در پيشنهادها نظام رويكرد )ج

 خوبي هب تجربه مستندسازي نظام در پيشنهادات نظام بر حاكم عوامل و هاندفرآي ويژگيها، از يبردار بهره با
 با ها جهت بسياري از نظام دو اين زيرا كرد؛ مستقر و طراحي سازمانها در را مستندسازي نظام توان مي

 سازيمستند نظام سازي نهادينه براي . است آنها زماني ماهيت در آنها اصلي تمايز وجه .دارند تشابه يكديگر
 فرهنگي، زيربناسازي طريق از نظام اين گسترش و سازي نهادينه به اقدام بايد سازمانها مديران تجربيات،

 .كنند قانوني ،ساختار
 ساختاري زيربناهاي
 انتشار و ارزيابي و مرور مستندسازي، دبيرخانه يا دفتر گروه، تشكيل از عبارتند ساختاري زيربناهاي
 براي كاركنان فعاليتهاي گسترش نظام، اين گسترش منظور به كافي بودجه و امكانات تخصيص تجربيات،

  .تجربيات مستندسازي نظام فعاليت جهت مناسب امكانات و ابزارها ارائه تجربيات، مستندسازي
 فرهنگي زيربناهاي

 بهبود تقويت، منظور به نگرشي و مهارتي دانش آموزشهاي ارائه تبليغات، انجام از عبارتند فرهنگي زيربناهاي
 انتشار و تجربيات مرور تجربيات، ثبت در مشاركت جهت كاركنان و مديران مهارتهاي و دانش و نگرش

 .خود تجربيات
 قانوني زيربناهاي
 و مرور مستندسازي، به اقدام كه كاركناني يا مديران از مالي و قانوني حمايتهاي از عبارتند قانوني زيربناهاي

  .افراد تجربيات و ها ايده انتشار جهت مطمئن و امن فضاي ايجاد ،اند دهكر خود تجربيات انتشار

 تجربه مستندسازي در يادگيرنده سازمان رويكرد )د
 دقيق ارزيابي و بررسي را ناموفق و موفق تجربيات سازماني، يادگيري فرآيند قالب در يادگيرنده سازمانهاي

 سازماني حقيقت در يادگيرنده، سازمان .ندگير مي فرا را تجربيات اين بر حاكم ارزشمند نكات و ندكن مي
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 براي تا است لازم جهت اين به .دارد جريان آن در يادگيري و دباش مي يادگيري وقوع محل كه است
 سطح در تجربه از حاصل نتايج از يبردار بهره منظور به تجربيات مستندسازي ابزارهاي و فرهنگ گسترش

 و سازماني يادگيري نظام مستمر، يادگيري نظام استقرار و طراحي به قداما سازماني، و گروهي فردي،
 و سازماني يادگيري نظري مباني در آمده عمل به يها بررسي به توجه با .كرد يادگيرنده سازمان همچنين
 ثالم براي .اند كرده بررسي را موضوع اين گوناگون يها جنبه و ابعاد از صاحبنظران يادگيرنده، يها سازمان
P4Fمامفورد

5
P ساخت مطرح را يادگيري تكاملي چرخه و كرد تلفيق يكديگر با را يادگيري چرخه و تجربه چرخه. 

 مجموع در و كاركنان مديران، يادگيري راستاي در قدمي تجربيات، مستندسازي نظام گسترش واقع در
 جهت در را اساسي دمق يك نتوا مي شده، مستند تجربيات از يبردار بهره با .است سازماني يادگيري
 مستندسازي نظام ايجاد كه است ذكر به لازم البته .برداشت يادگيرنده سازمان گسترش و سازماني يادگيري
الهي، شعبان، ( است يادگيرنده سازمان استقرار جهت در كاركردي و مهم ابزارهاي از يكي عنوان به تجربيات

 )1384بهاري فر، علي، صالحي، علي 

                                                                 
5 Mumford 
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 تجارب مستندسازي تعريف
اطلاعات،  نگهداري و بندي دسته تدوين، و تنظيم گردآوري، ،)نمودن مكتوب( ثبت يعني سازي مستند

 مبتني سازي مستند اقدامات اشتراك وجه. دارد حكايت منظم و دقيق هدفمند، فعاليتي از خود كه مفاهيمي
 )1383جعفري ( .است انسان آگاهيهاي و ادانشتهه از بخشي نمودن مكتوب بر

 تجارب مستندسازي اهميت
 و بداند شخصي ملك را خود اطلاعات و تجربيات فرد نبايد پس اين از كه باورند براين نظران صاحب امروزه

 قرار اختيار در با پيشرفته كشورهاي در اغلب امروزه. قراردهد خود كار حرفه سرماية و سرقفلي به عنوان
 دريافت با مي كنند، بلكه آنها كمك حفظ به تنها نه اينترنت، جهاني شبكة در و تجربيات اطلاعات دادن
 دليل به نها انسا .پردازند مي خود تجربيات و اطلاعات افكار، پرورش و به رشد ديگران اظهارنظر و انتقاد

 با تا لازم است و يستندن مطالب تمامي يادآوري و حفظ به قادر ناخودآگاه خود، ضمير ظرفيت محدوديت
از  حاصل تجربيات سازماني، هاي فعاليت در حيطة .حفظ كنند را آن خود تجارب و اطلاعات ثبت و ضبط
. مي گيرد شكل راهبردي يها برنامه و ها عملياتي، پروژه طرحهاي قالب در شده، انجام هاي فعاليت تمامي

افراد  ساير به آن انتقال و زمان طول در ال تجربياتانتق و نگهداري ثبت، جهت كه است آن يادآور مهم اين
ايجاد  تجربيات مستندسازي نظام بايد بصيرت واحد تشكيل و مساعي تشريك همسويي، به منظور هماهنگي،

 بلكه كرد، خودداري ديگران آزمايشهاي و تكرار خطاها از توان مي تنها نه وسيله اين به .يابد گسترش و شود
 نقش يادگيري، در آن انتقال و مستندسازي تجربيات رو اين از .يافت دست وري بهره افزايش توان به مي

 همة. يابد تحقق تجربه طريق از تواند مي كه يادگيري است داده نشان شده انجام يها پژوهش. دارد اساسي
 به موفقيت كه پذيرند مي موفق مديران. شوند مي قائل ارزش خود، قبلي اشتباهات از يادگيري مديران براي

 را خود هاي كاستي پنهان كنند، را خود موفقيت عدم كنند مي تلاش ناموفق اما مديران اند، آورده دست
 كارهايي چه متوجه شوند كه است ضروري موفق مديران براي .دهند ديگران نسبت به را يا آنها كنند مخفي

جعفري (كنند  اجتناب مشابه شرايط از آينده در چگونه و است چه بوده آن پيامدهاي اند، داده انجام غلط را
 شك بدون .ايد شنيده را است پيروزي سويه ب پلي شكست اينكه مانند جملاتي شما همه لاحتماا .)1383
 رويكرد .كند جلوگيري ها كاري دوباره بسياري از ندتوا مي و بوده مفيد بسيار ناموفق تجارب سازي مستند
 و عقلايي نگرشي است، ديگران اشتباهات از پرهيز بر مبتني كه )…ادبان بي از آموختي ازكه ادب( لقماني

 و ناموفق تجارب بيان ازها  سازمان و افراد اكثر كه داشت اذعان بايد حال اين با .است پذيرش مورد
 ضمن بنابراين .نمايند جلوگيري خود توفيق عدم اشاعه از ندكن مي سعي و دارند پرهيز خود هاي شكست

 نظر مد نيز را موضوع اين به مديران وها  سازمان حساسيت بايد ناموفق، تجارب تدوين بودن مفيد رب تاكيد
 )1389گروه پژوهشي صنعتي آريانا ( .داد قرار
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 مستندسازي نظام فوايد
 آمده دست به يها تجربه از افراد ساير يبردار بهره دليل به سازماني )سينرژي( افزايي هم ايجاد •
 ديگران يها تجربه از يادگيري و ها جربهت مجموع افزايش •
 ها تجربه انتقال و مستندسازي دليل به مشترك انداز چشم و احساس ايجاد •
 آنها شدن مستند دليل به ها تجربه و اطلاعات گردش تسهيل •
 يادگيرنده يها تيم طريق از ها انديشه و ها تجربه مبادلة مناسب بستر آمدن وجود به •
 كاركنان و مديران بين در خلاقيت و توان انش،د بينش، گسترش و ايجاد •
 ها تجربه مجموعه انتقال طريق از سازمان تحول ايجاد •
 اجراي و اثربخشي كارايي، به مربوط معيارهاي مستندسازي به توجه طريق از سازماني وري بهره افزايش •

 آنها
 است نسازما توسعه و ءابقا ايجاد، عامل كه )رجوع ارباب( مشتري به توجه گسترش •
 آينده مسائل و موضوعات طرح مبناي •
 گوناگون افراد وسيله به و مختلف زمانهاي در زيرا تكراري؛ يها تجربه طريق از جديد يها نظريه كسب •

  )1384الهي، شعبان، بهاري فر، علي، صالحي، علي (  .است شده تجربه

 مستندسازي كاركردهاي
 زمان اتلاف و كاري دوباره از پرهيز •
  اعتبارات و بودجه افتدري تسهيل •
 ها جشنواره در موفقيت كسب •
 ).. و دانشجويان دانشگاه، استادان، (ذينفعان حمايت جلب •
 اسپانسر جذب •

 اربتج مستندسازي اهداف
 بومي علمي مديريتي متون انتشار •
 و خصوصي دولتي بخش حساس وقايع در مديران ناموفق و موفق تجربيات يمستندساز •
 )مديران تجربيات يعني( ملي مهم يها سرمايه و فكري يها دارايي از ييك بهينه مديريت و حفظ •
 بومي شرايط با مديريت آموزش كلاسيك متون بهينه تلفيق •
 خصوصي و دولتي بخش در مديريت تقويت •
 مديريتي علمي مجامع در ايراني مديريت طرح •
 صيخصو و دولتي بخش در انتصاب و ارتقا سيستم به كمك براي ابزارهايي ايجاد •
 خصوصي و دولتي بخش در مديريتي بومي دانش مبادلة براي چارچوبي ايجاد •
 خطا و آزمون بر مبتني راهكارهايي ناشي از ها هزينه كاهش به كمك •
الهي، شعبان، ( خصوصي و دولتي بخش مديران در نوآوري و خلاقيت افزايش براي اي زمينه ايجاد  •

 )1384بهاري فر، علي، صالحي، علي 
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 نمود توجه آنها به بايد يمستندساز در كه نكاتي
 خودتان قضاوت و فرض پيش براساس نه كنيد تندمس هستند كه آنطور را وقايع •
 .كنيد استفاده داستان و مثال از و كنيد همراه نمودار و عكس با را مستندانتان •
 برايشان و يدباش داشته را ها داده به دسترسي عدم چون مشكلاتي با شدن مواجه نتظارا كار روند در •

 .كنيد جويي چاره
 .نكنيد تكيه تكنولوژي به تنها و كنيد كار درگير نيز را افراد اما بگيريد بهره جديد تكنولوژي از •
 شما تنداتمس تا كنيد دنبال را آن داريد، خود پروژه/مؤسسه در مستندسازي براي استانداردي روش اگر •

  .باشد يكپارچه موجود تمستندا بقيه با

 باشد؟ صورت چه به بايد مستندات محتواي و شكل
 را زير موارد بتواند نظر مورد كار با قبلي ارتباط هرگونه بدون فردي هر كه ودش تهيه چنان بايد مستندات

 :كند درك
 و نقانو الزامات و استانداردها رعايت با را اجرا از پس و حين قبل، هايفرآيند و اجرا زمانبندي ماهيت، •

 مربوط مقررات
  شده كسب نتايج و شواهد و ها روش اجراي از حاصل ايجنت •
 مربوط گيري نتيجه و امور انجام جريان در شده مشخص كليدي نكات •

  مستندسازي نظام فرآيند
 عبارتند ترتيب به مراحل اين .دكن مي تبعيت اي مرحله پنج فرآيند يك از تجربيات مستندسازي نظام فرآيند

 :از
 )داده( تجربه ثبت )1
 تجربه ارسال )2
 تجربه ارزيابي )3
 تجربه مستندسازي )4
 )1384الهي، شعبان، بهاري فر، علي، صالحي، علي ( تجربه ترويج و انتشار )5

  مستندسازي مراحل
 مستند را خود ارزشمند تجارب يدتوان مي زير گامهاي از استفاده با سازماني يادگيري اهميت به توجه با

 :كنيد
 :مسئله بيان /موضوع توصيف -1

 كه شرايطي و عوامل چيست؟ ،ايد بوده مواجهه آن با خود كار محل در كه اي مسئله يا مشكل نيدك تشريح
 ابعاد آيا است؟ شده آورى جمع كافى اطلاعات آيا است؟ كدام شده مشكل بروز و آمدن وجود به موجب
 چه نشود، مشكل حل براى اقدامى اگر است؟ حد چه تا موضوع گستردگى است؟ شده بررسى آن مختلف



١۴ 
 

 با كه مشكلى مكانى و زمانى موقعيت كنيد تشريح چيست؟ آن اهميت و ضرورت داشت؟ خواهد پيامدهايي
 كجاست؟ از آن شروع نقطة و است بوده چه ايد بوده مواجه آن

 مسئله حل براي شده ارائه هاي حل راه -2

 است لازم اينجا در ؟است كدام شده ارائه هاي حل راه است؟ شده انجام مسئله حل براي اقداماتي چه
 است؟ شده استفاده افرادي چه ازمشاورت .دكر توصيف است، گروهي يا فردي كه را حل راه ارائه يها شيوه

 ايد؟ كرده فكر متفاوت هاى حل راه وجوى جست به كافى قدر به آيا
 حل راه انتخاب يها روش يا روش -3

 اين چرا ايد؟ برگزيده را حل راه كدام نيد،ك توصيف بخش اين در است؟ بوده چگونه يگير تصميم شيوة
 انتخابي حل راه آيا .كنيد توصيف را تصميم اين اتخاذ فرايند و چگونگي است؟ بوده ترين مناسب حل راه

 است؟ گرفته قرار بررسى مورد شده ارائه هاى حل راه از هريك پيامدهاى و نتايج آيا است؟چرا؟ نوآورانه
 گيري ازتصميم پس شده انجام اقدامات توصيف -4

 چگونه زمانبندي لحاظ به اقدامات تأخر و تقدم است؟ بوده چه يگير تصميم از پس شده انجام اقدامات
  است؟ شده آماده شده انجام اقدامات از فهرستي آيا اند؟ بوده سهيم اقدامات اين در كساني چه است؟

 اقدامات انجام از آمده دست به نتايج -5
 از نتايجي چه است؟ كدام اقدامات منفي و مثبت آثار چيست؟ مسئله حل راستاي در شده مشاهده تغييرات
 در توان مي حد چه تا را تجربه اين است؟ شده حل مشكل آيا است؟ آمده دست به شده انجام اقدامات
 )1384دري ( داريد؟ تجربه اين كارگيرندة به براي پيشنهاداتي چه برد؟ كار به مشابه شرايط

  تجربيات يمستندساز هاي يكتكن انواع
P5Fسازي شبيه -1

6
P  

 بازآفريني را عمل يها پيچيدگي كه تجربي هاي موقعيت  طريق  از  ها تجربه  و دانش گذاشتن اشتراك به
 پشتيباني هاي سازي شبيه و نقش كردن بازي مطالعاتي، موردهاي شامل سازي شبيه از هايي مثال. دكن مي

 )1392عباچي، امير (  .دباش مي آوري فن طريق از شده

P6Fمصاحبه -2

7
P                                       

 مفيد اساسي و اي پايه دانش اكتساب براي ها تكنيك اين.است خبرگان از پرسشگري مصاحبه، هاي تكنيك
 مصاحبه : از عبارتند تكنيك اين مختلف نوع سه .پردازند نمي دانش گذاري صحه به چندان اما هستند

 .)Dalkir and Liebowitz, 2011( نيافته ساخت مصاحبه ،يافته ساخت نيم مصاحبه ،يافته ساخت
 
 

                                                                 
6 Simulation 
7 Interview 
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P7Fسازي مدل -3

8 
P           

ي مرتبط، با هدف پاسخگويي به ها منتج از دانش يها هسازي، روش تحقيقي است كه طي آن، گزار مدل
قابل ارائه  لب يك نمودار هندسيساختار خلاصة آن نيز معمولا در قامي شوند و  پرسش پژوهش، ساماندهي

سازي به  شود و مدل معناي يك دستگاه انديشه ياد مي از مدل بهي علوم انساني ها در عرصه. مي باشد
بيانگر چگونگي  دستگاهي است كهبه عبارت ديگر مدل . استبراي انديشــيدن  معناي طراحي دستگاهي
 )1389نقره كار (  .است ضوعات، مفاهيم، مصاديق و موها فرآيند تعامل ميان پديده

P8Fرويداد گزارش -4

9 
 كه است خبره توسط گزارش نوعي شيوه اين .دكن مي تشريح را وظيفه يك انجام نحوه خبره تكنيك، اين در
 .Grabowski, M., Massey, A)  دكن مي بيان را وظيفه يك انجام يا مسئله حل در خود تفكر فرآيند وي آن در

P., & Wallace, W. A. 1992). 

P9Fمعكوس آموزش -5  

10 
 منظور به فرد و دده مي توضيح فرد به را چيزي ،خبره آن در كه است تكنيكي معكوس آموزش

 توضيحات خبره كه زماني تا فرآيند اين .دكن مي بيان خبره براي مجددا را توضيحات همان اعتبارسنجي،

 )Dalkir and Liebowitz, 2011( .دشو مي تكرار نمايند تاييد را مذكور
P10Fمشاهده -6

11 
 كلي ديدگاه ندتوا مي مشاهده .دشو مي آغاز خاص هاي هحوز در فرد عملكرد مشاهده از عموما دانش، اكتساب

 و ها موضوع و دهد شكل را دانش حوزه درباره اوليه تصور و درك كند، ايجاد تخصصي خاص حوزه درباره
  كند شناسايي را شد مواجه آن با است ممكن دانش اكتساب بعدي فاز در كه هايي محدوديت

(Mohammad, A. H., & Al Saiyd, N. 2010). 
P11Fموردكاوي -7

12 
 ندخواه مي كه درو مي شمار به كساني كليه و مديران به مهارت آموزش در مستند و مؤثر ابزاري ي،موردكاو

 مسائل و مشكلات ضوابط، و اصول ،ها نظريه كاربرد بر تمركز با و ببندند كار به را واقعي هاي وضعيت عمل در
 از سازماني يها پديده و حوادث زيرا كنند؛ تحليل و تجزيه گوناگون رخدادهاي با مقابله منظور به را سازماني

 با هم باز جزئيات، تمام با آن مشابه تكرار صورت در حتي رويدادي يا حادثه هر و برخوردارند بالايي  تنوع
 خاكي،( .رود مي شمار به فرد به منحصر و ويژه رويدادي ... و مكان ، زمان نظير مختلف عوامل به توجه

1373 (  
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 مورد مديران تجربيات مستندسازي فرآيند در ندتوا مي دارد، روش اين كه خاصي يها توانمندي به توجه با
 با ملعوا و هافرآيند در اي عمده تشابهات وجه موردنويسي و موردكاوي رويكرد زيرا گيرد؛ قرار خاصي توجه
 و نگارش با و كرده تجربه را آن فردي كه رويدادهايي .دباش مي دارا را مديران تجربيات مستندسازي نظام

 به را درسها اين ندتوا مي حتي و دگير مي فرا را آموزنده درسهاي آن از ديگر گروهي وسيله به آن ارزيابي
 دست به تجربيات همان مورد اين .دشو مي رحمط ارزيابي قابل خاص مورد عنوان به سازد، منتقل افراد ساير
 .بپردازند آن انتشار و ارزيابي به توانند مي آن ثبت با كه است افرادي از آمده

P12Fگويي داستان -8

13
P: 

 شرح غيررسمي يا و رسمي روش يك با را كاركنان هاي فعاليت و روابط كه دده مي اجازه ما به ها داستان
 يك ها داستان .دباش مي آن از سازمان يك استفاده منظور به ضمني انشد انتقال گويي داستان هدف .دهيم

 در .باشند مي ها درس يادگيري و كليدي هاي پيام پيچيده، هاي ايده بيان براي دسترس در و آسان راه
 ا،ه درس بين ارتباط ايجاد براي ها حكايت و داستان تعريف طريق از ها تجربه و دانش اشتراك گويي داستان

 .)Milton, 2007( .)1391 ,عطوفي( گيرد مي انجام يلّع ارتباطات و مفاهيم پيچيده، هاي هايد
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 مقدمه 

ه و سرم سازمان است كه نان يك ملياتي كاركتوانمندي عايه انساني برآيند دانش، تجرب
 درصد70 براساس شواهد،. گردد  منحصربفرد براي سازمان محسوب مي يك مزيت رقابتي

نگرديده و يا بصورت غيرقابل  ثبتيا اما متاسفانه  است پذيرمشكلات يك سازمان تكرار
هاي حل سازمان و راه در وجودمسائل مبانك اطلاعاتي از اگر  .گردنديمثبت  ،استفاده

اما به  .و هزينه گزاف نخواهد بوددوباره  زماننيازي به صرف  ا وجود داشته باشدهآن
 تجربي و يهاها، تجارب و آموختهافكار، ديدگاه ،راستي چه تعداد از مديران و كاركنان

 انتقال هاي بعدچه بخشي از اين تجارب به نسل نمايند؟ميمستند و علمي خود را مكتوب 
 ؟ بندداز اين دانش ثبت شده را بكار مي بخشي و سازمان چه يابد؟مي

بنيان  دانش« هاي كلي نظام اداري،سياست »ب« بند به موجب و تپاسخ به اين سوالادر 
، با سازي اطلاعاتگيري اصول مديريت دانش و يكپارچهاداري از طريق بكار 2Tنظام2Tكردن 

 ، درمان ووزارت بهداشت تجربه مديريتي ثبتدستورالعمل ، »هاي اسلاميابتناء بر ارزش
راهبري  شوراي تصويب به 07/05/1397 تاريخ و در تدوين ذيل شرح به آموزش پزشكي

 .رسيدوزارت  مديريت توسعه

 اهداف) 1ماده 

 نظام سلامت )هاي نامشهوددارايي(هاي سرمايهحفظ و ارتقا  .1
 افزاييو ايجاد هم تبادل تجربه و دانش مديريتي .2
  ناشي از آزمون وخطاهاي مكررسازمان هاي كاهش هزينه .3
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 نسل قبل در ميان نيروهاي جوان سازي دانش و تجربهكمك به اجتماعي .4
 كمك به انتخاب و انتصاب مديران نظام سلامت در همه سطوح .5

 دامنه كاربرد )2ماده 

و اي وابسته ه سازمان ،ستاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي دردستورالعمل اين 
 .كاربرد داردوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني هاي علدهدانشك/دانشگاه

 تعريف واژگان) 3ماده 

 .استارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي منظور وزدستورالعمل در اين  :وزارت

هاي علوم پزشكي و خدمات دانشكده/منظور دانشگاه دستورالعملدر اين  :موسسه
 . باشدبسته به وزارت ميهاي وابهداشتي درماني سراسر كشور و سازمان

 كه براساس چارچوب و فرمت استاندارد و ثبت به موقع،نظامي  :ظام ثبت تجربه مديريتين
، مهارت و تجربه هايمنسجم، م مديريتي مديران و كاركنان سازمان   نظم و دقيق دانش
 .گرددمستقر مي

يت است كه بردي توسعه مديردستورالعمل منظور شوراي راهدر اين  :ي راهبريوراش
عالي اداري در ستاد  شوراي 5/9/93مورخ  11852/93/206 شمارهبراساس مصوبه 

مديريتي و اداري را و فرايندهاي  هانظام ايجاد شده و مسئوليت ساماندهي  وزارتخانه
 . برعهده دارد
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كه بر اساس است  هاي مديريتيساختار و فناوريكميته دستورالعمل منظوراين  در :كميته
ذيل معاون توسعه مديريت و سرمايه انساني  7/10/93مورخ  13472/93/200يه شماره ابلاغ

هاي مديريتي ليت طراحي، استقرار و راهبري الگومسئوشوراي راهبردي توسعه مديريت، 
 . باشدميدار  عهده را ثبت تجربهپشتيبان از جمله نظام 

ه مديريتيدر اين دستورالعمل منظور كارگروه كشوري  :كشوري كارگروه است كه  تجرب
 وظيفهو شده ت تشكيل وزاري مختلف تخصصهاي حوزهبا عضويت كارشناسان خبره از 

هتو ارزيابي  مستندسازيند آينظارت بر فر  .گيردميرا برعهده ثبت شده  هايجرب

ه  فعاليت كشوري زير نظر دبير كارگروه  كه واحدي است :كارگروه كشوريدبيرخان
 .دهدمربوط به كارگروه را انجام ميو پشتيباني جرايي هاي اكرده و فعاليت

كه با  ،هاي مختلفگروهي متشكل از صاحب نظران و متخصصان حوزه :كميته داوري
 . پردازندتخصصي به بررسي، تحليل و ارزشيابي تجربه مي توجه به حوزه

 از هك است خاص زماني مقطع يك در ت كسب شدهمهار يا دانش فرايند حصول :تجربه
مداخله براي رفع  چند و انجام يك يا سازماني يك چالش يا مسئله و بررسي مشاهده طريق

   .باشدميآن 

ه، اقدام، هر :مديريتيتجربه  ا ماموريت مداخل  تغيير ايجاد موجب كه است ايپروژه ي
ه .شودميو مديريت  سازمان عملكرد در )يا خنثيمنفي  مثبت،(  دتوان مي مديريتي تجرب

 اتخاذ و مساله و حل شناخت، ههمواج، فرايند و ابزار رويه ،شيوه رويكرد، رگيريبكا
 .باشد آن اجراي جهت در اقدام تصميم و
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ه :تجربه موفق هبود عملكرد سازمان تجرب  .شود مياي كه دستاورد حاصل از آن منجر به ب

ه :تجربه ناموفق  و د سازمان نشده دستاورد حاصل از آن منجر به بهبود عملكر اي كهتجرب
  . و اجراي آن باشد هاحلعدم شناسايي صحيح مسئله، راه از تواند ناشيمي

هاي سرمايهدر ذهن  موجودهاي دانسته تبديلاست كه به منظور تلاشي  :ربهمستندسازي تج
براي دانشي آشكار و قابل استفاده  تا گيردصورت مي با استفاده از اسناد موجود و انساني

 .پديد آيد ديگران

تجربه موفق يا  كه اقدام به نگارش موسسه يا و شاغلين وزارتهر يك از  :نگارتجربه
ه. نمايدميناموفق خود  يا موسسه  وزارت تواند يك يا چند نفر از شاغليننگار ميتجرب

 .باشد

 .توانند مشاركت داشته باشندنفر در نگارش يك تجربه مديريتي مي 5حداكثر  :تبصره

ت و استانداردهاي از منظر چارچوب، فرم را تجربهي است كه فرآيند :ي ساختاريارزياب
ه اين ارزيابي . دهدتدوين و تنظيم تجربه مورد ارزيابي قرار مي -صورت ميتوسط دبيرخان

  .گيرد

صحت و سقم  ارزش ،از منظر محتوا را كه تجربهاست فرآيندي  :ارزيابي محتوايي
اين ارزيابي توسط  .دهدمورد ارزيابي قرار ميمعين  هايشاخص بر اساساطلاعات و 

 .صورت مي گيرد  انداور

 .است را كسب كرده)  40(اي كه حداقل امتياز قابل قبول تجربه :شده تجربه تاييد



��مل را ��و ش د ت دا� ری سازما�ی و  �د�ی ��  �ی یاد

7 

 

ه :قابل انتشارتجربه  رويت كه براي كليه كاربران قابل داوري توسط كميته  شده تاييد تجرب
 .باشدو استفاده 

ه :رقابل انتشارتجربه غي و  را كسب كند كميته وريدا اي كه نتوانسته حداقل امتيازتجرب
 .باشدبراي كاربران قابل رويت و استفاده نمي

از طريق دبيرخانه كشوري  موضوعات مشخصي است كه توسط كارگروه :فراخوان تجربه
در آن زمينه  رسد تا تجارب خود راو سايرين مي ، بازنشستگانبه اطلاع مديران، كاركنان

 .ارائه كنند

را در واحد سازماني، كل دستگاه و تجربه قابل انتشار فرآيندي است كه  :كاربست تجربه
هيا   .گيردبكار مي ها و واحدهاساير دستگا

اي از امتيازها كه بصورت نقدي و غيرنقدي جهت تقدير و شامل مجموعه :پاداش تجربه
 .گيردتعلق مي و همكاران ايشان نگارتشويق به تجربه

ا افرادي كه  يتقدير :كميته داوريپاداش   است كه به عنوان جبران خدمات به فرد ي
تواند RRپاداش مي .شودمي ارائه )اعم از رد يا تائيد تجربه(اند تجربه را انجام دادهداوري 

  .تواند نقدي يا غيرنقدي باشدمادي يا معنوي باشد و پاداش مادي مي

ه مديريتيسامانه نظام ثبت  سيستم اطلاعات مكانيزه نظام پذيرش، بررسي و كاربست  :تجرب
 .شوداست كه توسط دبيركارگروه كشوري مديريت مي هاي كاركنان و مديرانتجربه
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آن به سه سطح تقسيم و تاثير كاربست نوع تجربه مديريتي برحسب  :پذيري ميمتعسطوح 
 :دشومي

ه :ملي تجربه-1-25 هاي موسسات يا دستگاهساير اي كه در شدهمنتشرمديريتي  تجرب
  .باشد اجرا و سازيپياده قابلدولتي غير اجرايي دولتي يا

اي كه در ساير موسسات وابسته به منتشرشدهمديريتي  تجربه :يدستگاه تجربه-2-25
 .باشد اجرا و سازيپياده قابلوزارت 

هاي در ساير بخشه كاي تجربه مديريتي منتشر شده :سازماني تجربه واحد-3-25
 .باشد اجرا و سازيقابل پيادهان واحد يا واحدهاي سازماني ديگر هم
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 ساختار اجرايي :فصل دوم
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  اركان) 4ماده 

 مديريتي تجربهثبت كشوري كارگروه  •
 كارگروه كشوري دبيرخانه  •
 كميته داوري •

 مديريتي تجربهثبت شرح وظايف كارگروه كشوري ) 5ماده 

، كاربست و تشويق كاركنان به ارائه تجارب  ها و راهبردهايياستتعيين س ، نشر ثبت
 ارزشمند مديريتي 

 ها و راهكارهاي اجرايي و فرهنگي براي ترويج ثبت تجارب مديريتيارائه برنامه

، بازبيني، اصلاح و اجراي  نظرات و بررسي راهكارهاي سازنده در خصوص تدوين
 دستورالعمل ثبت تجربه 

 هاي مديريتي از طريق فراخوانتجربه  هئمناسب ارا يها زمينهو  هاولويتا تعيين

 هاي مختلفگيري در خصوص نحوه انتشار تجارب برتر در حوزهتصميم

هاي تاييد شده براي اجرا و اعلام از طريق فراخوان جهت تعميم و توسعه آن انتخاب تجربه
 در وزارت و موسسه

ه مديريتي، پاداشپيادهتعيين و تامين اعتبار سازوكار  -ها و حقسازي نظام و سامانه تجرب

هالزحمه  براساس قوانين كشور نگاران و داورانهاي تجرب
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تبادل تجارب مديريتي مديران و  هاي عمومي به منظور تقويت فرهنگ تعيين مشوق
 كارشناسان

 هاي آموزشي مناسب جهت كاركنان، مديران و داوران تاييد دوره

هاي  كشور و ساير دستگاه به برتر و انعكاس به سازمان اداري و استخداميانتخاب تجر
 اجرايي و مراجع ذيربط

 هاي علمي داوطلبين داوري و انتخاب اعضاي كميته داوريارزيابي صلاحيت

، نشر و كاربست  نظارت و ارزيابي ميزان مشاركت كاركنان وزارت و موسسه در ثبت
 تجربه 

ه مديريتي وزارت و موسسات و سازمانتهيه گزارش عملكرد نظام  هاي وابسته و ارائه تجرب
  به شوراي راهبري توسعه مديريت وزارت و مراجع ذيربط

 داوري نگاران به نتايج بررسي كميتهرسيدگي به شكايات و اعتراض تجربه

 كشوري نظام تجربه مديريتيي كارگروه اعضا )6ماده 

 )رگروهرئيس كا(معاون توسعه مديريت و منابع 

 )دبير كارگروه(رئيس مركز توسعه مديريت و تحول اداري 

 )در سطح مدير كل( نماينده معاونت بهداشت
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 )در سطح مديركل( نماينده معاونت درمان

 )در سطح مديركل( آموزشينماينده معاونت 

 رئيس مركز بودجه و پايش عملكرد 

 مديركل منابع انساني 

 روابط عمومي  كلمدير

 به پيشنهاد رييس كارگروهيك صاحب نظر 

براي مدت دو سال  مقام محترم وزارتكارگروه كشوري توسط ابلاغ اعضاي  -1 تبصره
مقام و تاييد كشوري تمديد يا لغو ابلاغ اعضاء با پيشنهاد رئيس كارگروه . گردد صادر مي

 .پذيردصورت ميمحترم وزارت 

 .شودالعاده برگزار ميفوق ياو  به صورت عادي كشوريكارگروه جلسات  -2 تبصره

 .گرددجلسات عادي هر سه ماه يك بار در هفته پاياني هر فصل برگزار مي

 ارگروهيا پيشنهاد دبير ك كشوري گروهرابه دستور رئيس كالعاده بناجلسات فوق
 .گرددو پذيرش از سوي رئيس برگزار مي

د و تصميمات آن يابميرسميت اعضا سوم -دو با حضوركارگروه كشوري  -3 تبصره
 .حاضران معتبر است) نصف به علاوه يك(ت نسبياكثري رايبا  نيز
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ه امور اداره مسئوليت -4 تبصره  مديريت توسعه مركز كشوري برعهده كارگروه دبيرخان
 .باشد مي مشابه عناوين يا اداري تحول و

  خانهدبيروظايف شرح ) 7ماده 

 و پيشنهاد به كارگروه كشوري  يتيدستورالعمل نظام تجربه مدير و بازنگري تهيه

 و ارائه گزارش عملكردمصوبات كارگروه كشوري گيري اجراي  پي

به  شرايط واجد هايتجربه ارجاع ثبت شده،شكلي تجربه هاي ارزيابي ساختاري و 
  به تجربه نگار تجربهو يا اعلام مردود بودن كميته داوري 

 ته داوريكميهاي تاييدشده توسط محاسبه امتياز تجربه

 تجربه مديريتيرساني طراحي و استقرار پايگاه اطلاع

و ارائه به كارگروه كشوري و  وزارت تجربه مديريتيتهيه گزارش عملكرد نظام 
 مراجع ذيريط

-استفاده از انواع ابزارهاي اطلاعاعلام فراخوان براي تمامي كاركنان و مديران با 

 رساني 

 پيشنهاد به كارگروه كشوري  ركنان و داورانهاي آموزشي كاطراحي و اجراي دوره
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كارگروه و ارائه به  داورينگاران به نتايج تجربههاي كردن شكايات و اعتراض مستند
 كشوري

هتعامل با تجربه  هانگاران در مورد اصلاح و تكميل تجرب

هبرترين  تعيين و ارائه به كارگروه و برترين موسسه  نگارانتجربه، برترين تجرب
 ريكشو

 داوريكميته  )8ماده 

داوري  كميتههاي بارگذاري شده توسط گروهي از متخصصين تحت عنوان  ارزيابي تجربه
 :ست ازا داوري عبارت كميتهوظايف داوران عضو  .گيرد مي صورت

 شده ارائه بررسي و مطالعه دقيق تجربة .1

  ضميمه شده به تجربه مدارك و اسناد كنترل و تائيد صحت و سقم .2
ا شده در مهلت تعيين شده ثبت تجربه و امتيازدهي ارزيابي .3  و معيارها از استفاده ب

 از قبل مشخص شده هايشاخص

 شده ثبت تجربه دربارة هاييتكميلي و توصيه توضيحات تشريحي، نظرات ارائه .4
-همكاري با كارگروه كشوري در پاسخ به ابهامات و سوالات مرتبط با نتايج تجربه .5

 هاي داوري شده
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حداقل يك هاي دانش و محورهاي تخصصي  ين درختيك از عناو هر در -1 تبصره
 .يد در تيم داوري حضور داشته باشدداور با

 .سال خواهد بود 2كارگروه كشوري و به مدت دبيرابلاغ داوران با امضاي  -2 تبصره

 عضويت در كميته داوري  احراز شرايط) 9ماده 

 :باشد برخوردار زير عمومي شرايط از بايد داور

و  حل مسئله مميزي و داوري مستندات،اخذ گواهينامه دوره (  و داوري قضاوت واناييت •
  )ارزيابيپايش و 

 داوري فرآيند انجام براي كافي وقت اعلام كتبي دارا بودن •

ا  • ، پيماني، طرحي يا قراردادي با وزارت ي ، آزمايشي رابطه استخدام رسمي
 موسسه

 بايد ايشان از يك هر ،ها ارزيابي تجربه در داور نقش اهميت و حساسيت به توجه با 
  :يكي از دو شرط اختصاصي زير را دارا باشد حداقل

ه و واحدهاي در دانشگا اجراييسابقة سال  5حداقلدانشگاه با  علمي هيئت عضو .1
 تابعه و وابسته به آن

مديريتي در بخش  سال سابقة 3اجرايي و حداقل  سابقةسال 10حداقل  دارا بودن .2
بخش سلامت دولتي و يا غيردولتي
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 ضوابط و روش اجرايي :فصل سوم
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 تجربه مديريتيضوابط ارائه و پذيرش ) 10ماده 

 عات وو موض محورها) الف

ها برخي از اين زمينه. ح نظام اداري بسيار متنوع هستندهاي بهبود مديريت و اصلازمينه
 :عبارتند از

 ه شده از سوي سازمانارائ كميت و كيفيت خدمات

 انگيزه و امنيت شغلي كاركنان ،رفتار انساني

 هاي تازه براي ارائه خدمات و سلامت  اختراع يا بكارگيري روش، ابداع

 )تامين حقوق شهروندي( رضايت ارباب رجوع

 ها  جويي و كاهش هزينه صرفه

 مردمتوليد خدمات جديد طبق نيازهاي جديد 

 )هاي بين بخشيهمكاري( اي ديگره سازمان با سازمان ارتباط

 ها ها و بخشنامه نامهها، آيين اصلاح قوانين، ضوابط، مقررات، دستورالعمل

 خصوصي -و مشاركت دولتي مديريت مشاركتي
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  :شرايط پذيرش تجربه) ب

ه َ قبلاَاري كه رهاي تكتجرب ، قابل پذيرش  عينا يا با محتواي كاملا مشابه ارائه شده است
 .نيست

ه تكليف حقوقي است، پذيرفته شده اجراي آن جزء شرح وظايف بوده و كه  اييهتجرب
 .نيست

قابل  باشند، بر نحوه اجرا و دستاوردهاي حاصله مبني هايي كه فاقد مستندات مرتبطتجربه
 . پذيرش نيست

راهكاري عملي در آنها مطرح گونه بوده و هيچتوصيفي  گزارش آنها صرفاً هايي كهتجربه
 .نيست

 كاربست تجربه  ارزيابي و فرآيند ثبت، بررسي، )11ه ماد

هاي آن توسط دبيرخانه رساني در خصوص نحوه ارسال تجربه مديريتي و زمينهاطلاع
 كارگروه كشوري 

 تجربه مديريتيثبت  الكترونيكي ارسال تجربه مديريتي توسط كاركنان از طريق سامانه

جربه مديريتي توسط م ثبت و داوري تفرو ناقص بودن چارچوب و  مراتب تكميلبررسي 
 گروه كشوري  دبيرخانه كار

 كشوري توسط دبيرخانه كارگروه  ياز نظر ساختارتجربه مديريتي  مردوديتاعلام 
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و ناقص بودن نگار در صورت نياز به توضيحات تكميلي ارجاع تجربه مديريتي به تجربه
 مستندات

 ر دو نوبتانتخاب تصادفي داوران توسط سامانه حداكثر د

در صورت تائيد  آنجهت بررسي، تائيد يا عدم تائيد داوري  تيمبه  تجربه مديريتيارجاع 
 دبيرخانهساختاري تجربه از طرف 

 تجربه مديريتي توسط داورانتكميل فرم امتيازدهي 

به دبيرخانه كارگروه داوري با ارائه توضيحات مستند  تيمو ارزيابي ارسال نتيجه بررسي 
  تجربهپس از دريافت  روز كاري 15طي كثر حداكشوري 

هبه  تجربهاعلام مراتب تائيد يا عدم تائيد    نگارتجرب

هتقدير از  هبابت  نگارتجرب   شده هاي تاييدتجرب

 و پيگيري مستمر ها به منظور كاربست آنهاي مربوطه  به حوزه شده تاييد هايتجربهاعلام 
 جهت كاربست 

 توسط دبيرخانه كارگروه كشوري ه مديريتي تجرب كاربستدريافت گزارش 

-تجربه گردد، مردود اعلام شده توسط دبيرخانه مطرح تجربه كهصورتي در -1 تبصره

 ماه يك ظرف و حداكثر مرتبه يك تا كافي مدارك و مستندات ارائه با تواندمينگار 

 در .ررسي گرددب تا مجدداسامانه اعلام نمايد  طريق از را خود اعتراض ابلاغ، تاريخ از



��مل را ��و ش د ت دا� ری سازما�ی و  �د�ی ��  �ی یاد

20 

 

 را مجدد بررسي مطروحه بر اساس مستندات و مدارك تكميلي قابليت تجربهكه صورتي

 .گردد مي ارسالداوري  تيمبه  باشد داشته

پس از يك ماه از دريافت تجربه بعد از بررسي  نگارتجربهكه در صورتي -2 تبصره
، تجربه  اصلاحات، دبيرخانه را تجربه تواند دبيرخانه ميخود را به دبيرخانه ارسال نكند

 .مردود اعلام نمايد
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 گذاري تجربه مديريتيارزش :فصل چهارم
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 مديريتي تجربهنحوه ارزيابي و امتيازدهي  )12 ماده

 :شود مي محاسبه زير امتياز هر تجربه براساس جدول امتيازدهي

 معيارهاي امتيازدهي تجربه مديريتي :1جدول شماره 

 امتياز 
-داقلح

 داكثر امتيازح

وزن 
ر  معيا

ر  رديف عنوان معيا

 1 تجربه بطور مناسب تبيين و تشريح شده است 0.1 100-0 

 2 مستندات تجربه پيوست شده است 0.1 100-0 

 20-0 

0.2 

ري   افزايش كيفيت خدمات اثرگذا

 :بر 

3 
 كاهش هزينه  20-0 

 افزايش رضايتمندي 20-0 

 كار بهبود شرايط 20-0 

 افزايش سطح مهارت كاركنان 20-0 

 4 گروهي يا تيمي استحاصل عملكرد تجربه  0.1 100-0 

 5 تجربه داراي نوآوري و خلاقيت است 0.1 100-0 

 6 تجربه قابل تعميم به ساير موارد مشابه است 0.2 100-0 

 100-0 0.1 
، فنون، ابزارها هامهارت گيري ازتجربه با بهره

 رخ داده استهاي مديريتي روش و
7 

 100-0 0.1 
ها و تجربه منجر به افزايش سطح مهارت

 گردددانش كاركنان مي
8 

ع 1    جم
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 :گردد بندي آن به شرح ذيل تعيين مي و سپس درجه

 هاي مديريتيدرجه بندي تجربه :2جدول شماره 
 درجه امتياز بدست آمده

 1درجه  امتياز 90 بالاي

زام 70بالاي   2درجه  تيا

 3درجه  امتياز 70تا 40 بين 

 )مردود( 4درجه  امتياز 40زير 

 هانحوه تعيين برترين )13ماده 

 موسسه برترين ) الف

يك موسسه  در مديريتي هاي كليدي ارزيابي تجربهلفهؤم ،موسسه براي انتخاب برترين
 :عبارتند از
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سبه از مدل ارزيابي عملكرد نظام بر اساس امتياز مكت مؤسسهتخاب برترين ان -تبصره
  .پذيردتجربه مديريتي توسط دبيرخانه صورت مي

 برترين تجربه) ب

ه امتياز نهايي   :گردد براساس فرم امتيازدهي زير تعيين ميقابل انتشار  هايبرترين تجرب

 هاي مديريتيامتيازدهي برترين تجربه :3جدول شماره 

 امتياز تيازسقف ام توضيح عوامل امتيازدهي رديف

 تجربه درجه  .1

  0.5 3درجه 

 1 2درجه  

 2 1درجه 

  1 فرديگروهي يا فردي بودن   .2
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 گروهي/تيمي تجربه
 )نفر 5حداكثر(

2 

هح تعميمسط  .3  پذيري تجرب

  2 واحد

 4 دستگاه
  6 ملي

  امتياز نهايي

 نگاربرترين تجربه )ج

ه   .شودنهايي مكتسبه از فرم زير انتخاب مي نگار بر اساس امتيازبرترين تجرب

 نگارامتيازدهي برترين تجربه :4جدول شماره 

 رديف
عوامل 

 امتيازدهي
 امتياز نهايي سقف امتياز درصد مكتسبه

1  
 اربدرصد تج

قابل انتشار 
 نگار  تجربه

25% 1  

50% 2  

75% 3  

100% 5  

2 
 اربدرصد تج

كاربست شده 
 نگار  تجربه

25% 1  

50% 2  

75 % 3  
100% 5  

3 
ري تج  ارباثرگذا

كاربست شده بر 
 عملكرد سازمان

  1 %)10كاهش هزينه تا % (25

  2 %)50كاهش هزينه تا % (50

كاهش هزينه همراه با % (75
)10اثربخشي تا  % 

3  
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كاهش هزينه همراه % (100
 %)20با اثربخشي تا 

5  

  جمع

 حاسبه و پرداخت پاداش نحوه م )14ماده 

 هاي مديريتيپاداش تجربه) الف

و سطح  مشاركت ضرايببراساس مديريتي قابل انتشار  ارباداش قابل پرداخت به تجپ
  :گرددميتوسط دبيرخانه كارگروه كشوري تعيين  براساس جداول زيرو آن پذيري تعميم

 ريال50,000* امتياز تجربه = پاداش تجربه مديريتي

ه مديريتي بر اساس جدول  -1 تبصره سقف . گرددتعيين مي 12ماده  1شماره امتياز تجرب
 .است 100امتياز هر تجربه مديريتي برابر 

توسط دبيرخانه كارگروه  قابل انتشار برابر فرمول بالااي هتجربه پاداش -2 تبصره
ن پاداش با اي. گرددو ابلاغ مي تائيد دستگاه مقام بالاترين محاسبه و با دستور كشوري

 صورت غيرنقدي به تواندميعلاوه بر نقدي پيشنهاد دبيرخانه و تائيد بالاترين مقام دستگاه 
لحاظ شدن امتياز در  تقديرنامه،صدور ، نگار بعنوان كارمند نمونهمعرفي تجربه ندانم

 كالا اهداي ،و فرهنگي زيارتيو  سياحتي سفرهاي به عملكرد كاركنان، اعزام يابيشارز

 .تعيين و ابلاغ گردد ويژه العاده فوق اعطاي يا
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 صورته ب نگارتجربه سوي از كه هاي قابل انتشارتجربه امتياز و پاداش -3 تبصره
پرداخت و در  هاآن از يك هر به صورت يكسانه ب اعلام گردد، تيمييا  گروهي

 .شد خواهد كاركنان اعمال يابي عملكردشارز

  داوريپاداش ) ب

بر  ايالزحمه حق) تجربه اعم از رد يا تاييد( هاتجربهجهت بررسي داوري  تيم ياعضا به
 :تعلق خواهد گرفت اساس فرمول زير

  ريال 500,000) * هاي داوري شده تعداد تجربه(= پاداش داور

  گزارش عملكرد نظام ثبت تجربه) 15ماده   

 هايظرفيتبا توجه به  هاي مديريتي قابل انتشارموظف به انتشار تجربه وزارت يا موسسه
 .دباشمي يالكترونيك ي چاپي ياهانامهويژهو  خود از طريق مجلات

تجربه مديريتي هر سه ماه  نظام عملكرد گزارش موظف به تهيه مؤسسههر  -1 تبصره
 .نگاران مي باشدداور و تجربه پاداش به يكبار، تعيين و پرداخت

ه -2 تبصره بدون مشخصات نگارنده آن قابليت انتشار را هاي قابل انتشار ناموفق تجرب
 .خواهد داشت
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  نگارتجربهحقوق مالكيت معنوي  ت ازظاحف )16ماده 

ها تهيه بانك اطلاعات دقيق از آن و تجربهثبت الكترونيك  قابليتبا  تجربه مديريتينظام 
ت كد ضمن درياف را دارد، تجربهپيگيري نتيجه  و تكراري هايتجربهجستجوي  قابليتكه 

 .دباش مي نگارتجربهحافظ حقوق مالكيت معنوي  شناسه يكتا

-باشد و از تاريخ تصويب آن، دستورالعملميتبصره  15 ماده و 16 اين دستورالعمل شامل
 .گرددميلغو  ههاي قبلي مربوط

 

 

 

 

 فرآيندها

)50 
)امتياز  
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