
 گروه مدیریت دانش و مستند سازی تجربیات /مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری /دانش و مستند سازی راهنمای ثبت

 :(تجربه )تعریف دانش

ست از مجموعه آموزه  شده در طول زمان که از طریق آموزش و یا تجربه حاصل می    دانش عبارت ا شامل مجموعه  هاي کسب  اي از شود و 
هداف روز بودن، هم راستا با اها، دانش تطبيقی و غيره است و ویژگی هایی از قبيل قابل استفاده بودن، بهها، تجارب، مهارتها، خلاقيتایده

 سازمان بودن و ارزش افزوده ایجاد کردن دارد.

 مقطع یك در توسط فرد و یا گروهی از افراد هاي کسب شدهآموزهباشد و عبارت است از ترین انواع دانش سازمانی میتجربه: یکی از مهم 

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

تواند شود، می سازمان و مدیریت   عملکرد در تغيير )مثبت، منفی یا خنثی( ایجاد موجب که ايپروژه یا اقدام، مداخله، ماموریت به عبارتی هر

شود  شد. تجربه موفق، تجربه تجربه می .به عنوان یك تجربه تلقی  ست ک تواند موفق و یا ناموفق با صل از آن منجر به    اي ا ستاورد حا ه د
شود. تجربه ناموفق نه تنها منجر به بهبود عملکرد سازمان نشده بلکه باعث اتلاف زمان و منابع سازمانی نيز شده      بهبود عملکرد سازمان می 

 حل مساله باشد.   ها و یا اجراي نادرست فرآیندهايحلتواند ناشی از عدم شناسایی صحيح مسئله، راههاي ناموفق میاست. تجربه

 .شوددر آنجا یافت می، دانش  شودگيرد یا تصميمی گرفته میهر جایی، کاري انجام می

 دانش:مراحل ثبت تجربه در سامانه مدیریت 

 Km.behdasht.gov.irبه سامانه مدیریت دانش به آدرس  ورود -۱
براي کاربرانی که براي اولين اقدام به ورورد )عبور مدیریت دانش و دریافت پيامك حاوي رمزهویت از طریق ورود کدملی در سامانه نام و احرازثبت -۲

 نمایند( به سامانه می
 
 

 
 درج نام کاربري )کدملی( و رمز عبور در قسمت مشخص شده و ورود به سامانه -۳
 کليك بر روي منوي ثبت/ ثبت دانش/تجربه -۴
 مندرج در اجزاي تجربه()مطابق توضيحات  مختلف فرم تجربههاي تکميل بخش -۵

و تعيين سهم آنها با  و  انتخاب همکارانی که در شکل گيري تجربه نقش داشتند -6
 «این دانش گروهی است؟ »انتخاب گزینه 

شود که یدر صورت ویژه بودن دانش )دانش ویژه به دانشی اطلاق م« آیا دانش شما ویژه است؟ »انتخاب گزینه  -7
 ارزش افزوده بالغ بر صد ميليون تومان براي سازمان داشته باشد.(

 مرحله آخر: -8
 در صورت ثبت موقت« پيش نویس»الف( کليك بر روي دکمه 

 تجربه. در این حالت امکان ویرایش تجربه وجود دارد.   
مه    -ب يك روي دک بت »کل هایی بودن    « ث نان از ن  پس از تکميل و اطمي

 تجربه )بعد از ثبت دانش، امکان ویرایش تجربه وجود ندارد(
صی   آیتم»مراجعه به منوي  -9 شخ شاهده نتيجه    « هاي مندانش« / »هاي  صحيح تجربه، م براي اطمينان از ثبت 

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

 ملاحظات سامانه:

صيه می -۱ سبت به نگارش آن در فایل     تو سامانه، ن اقدام نموده و پس از  wordشود قبل از درج محتواي تجربه در 
سبت به )  wordتکميل آن در فایل  ستندات اقدام نمائيد. )فایل     word( نمودن محتوا از فایل copy pastن سامانه و بارگذاري م در  wordبه 

 باشد(صفحه اول سامانه و قبل از لاگين شدن در دسترس می

که ( شده باشد. تا زمانی  loadکه صفحه جاري کامل ) در هر بخش از سامانه قبل از ورود اطلاعات و یا ثبت دستور جدید، اطمينان حاصل گردد      -۲
سمت چپ در     شد و یا گردونه بالا  صفحه در حال تکميل با صورت کامل       خط قرمز بالاي  صفحه جاري به  ست که  شد، به معنی این ا حال چرخش با

load   .نشده است 

 

2 

3 
4 

8 

9 



 تگروه مدیریت دانش و مستند سازی تجربیا /مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری /دانش و مستند سازی راهنمای ثبت

 اجزای تجربه:

گردد. )به  عنوان انتخابی باید کوتاه، جذاب و بدون ابهام باشددد.  در عنوان باید علاوه بر رکر اقدام و یا تصددميمی منجر به تجربه، اثر آن نيز قيد  عنوان تجربه:

 امه ... با هدف ...(عنوان مثال: اجراي برن

صه دانش:  سب تجربه   "اي ازخلاصه  خلا ساٌله منجر به ک ساٌله "و"رویداد یا م گردد.  )این بخش بعد از ، نتایج و محل و زمان وقوع تجربه رکر می"نحوه حل م

 شود(هاي تجربه تکميل میتکميل سایر بخش

 طبقه بندي گردد.تواند در آن ترین حوزه دانشی که دانش میمرتبط حوزه دانشی:

  گردد.در این قسمت کلمات کليدي مرتبط با تجربه درج می کلمات کلیدی:

وضعيت پيش   طوري که خوانندهشود به در این قسمت رویداد یا مساٌله اي که منشأ ایجاد تجربه بوده است تشریح می      رویداد یا مساٌله منجر به کسب تجربه:  

طوري که خواننده اهميت آن را توان به علل آن نيز اشاره کرد و سپس پيامدهاي مساٌله تشریح شود به     یداد یا مساٌله می از تجربه را درک کند. در خلال شرح رو 
 درک کند. 

که  ايشود، به گونه بندي آن تشریح می گام به همراه زمانبهصورت گام هاي کليدي بهگيريدر این قسمت اقدامات و تصميم   شرح تجربه )نحوه حل مساٌله(:  

  خواننده بتواند آن تجربه را در جاي دیگر اجرا نماید.

کار، بهبود کيفيت و   )تاثير بر زمان، هزینه، ایمنی، کيفيت یا بهبود عملکرد(: ابتدا فواید اجراي تجربه مانند تاثير آن بر کاهش زمان انجام                 نتایج اجرای تجربه  

هاي اجراي تجربه و همچنين رکر شددواهد کم ی )اعداد و ارقام( محقق شددده رکر شددود و سددپس هزینهها و یا سددایر معيارهاي مطلوب با عملکرد،کاهش هزینه
 گردد.فایده ارائه می -شود و در پایان نيزتحليل هزینهالزامات و ملاحظات اجرایی تشریح می

 .گردند رکر دقيق ورتص به بخش این در تجربه مخاطبان و هدف گروهمخاطبان و کاربران و موارد کاربرد این تجربه : 

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

  کند.میترین بخش ثبت تجربه است که زمينه را براي انتقال تجربه فراهم توسط افراد سازمانی دارید. این بخش مهم

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

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

اند. از قبيل گزارشددات، صددورت جلسددات، روزرسددانی شدددهتجربه که که در جریان شددکل گيري تجربه، ایجاد و بهمسددتندات مربوب به وقوع  مستتتندات تجربه:

 ها و ...ها، دستورالعملمکاتبات، بخشنامه

 فرآیند ثبت و بررسی تجربه:

 km.behdasht.gov.irثبت دانش توسط کارکنان از طریق سامانه مدیریت دانش وزارتخانه به آدرس  (۱

شکار         (۲ صورت الف( ارجاع به دان سط دبيرخانه مدیریت دانش و ارائه بازخورد به  ساختاري دانش تو سی اوليه و  صورت وجود ایراد ب( رد     برر صلاح در  براي ا
 تایيد دانش و ارجاع آن به ارزیابان محتوایی دانش  در صورت عدم رعایت ضوابط پذیرش دانش  ج( دانش

رش یا عدم هاي تعيين شده در سامانه و اظهار نظر در خصوص دلایل پذی   بررسی فنی و محتوایی دانش توسط ارزیابان محتوا و درج امتياز بر اساس شاخص     (۳
 پذیرش آن و یا اعلام نواقص به دانشکار براي اصلاح آن  

  ۱0، رد دانش در صورت کسب ميانگين نمره کمتر از ۲0از  ۱0اعلام نتيجه: تایيد دانش در صورت کسب حداقل نمره ميانگين عدد  (۴

 نگار از طریق پيامكاعلام مراتب اطلاع از تائيد یا عدم تائيد دانش به دانش (۵

 صدور گواهی تائيد دانش  (6

 هاي تایيد شده در سامانه جامع مدیریت دانش  انتشار دانش (7

 ملاحظات ثبت تجربه:

 باشد.شود و حق مالکيت معنوي دانش، متعلق به ثبت کننده دانش و همکاران میهاي ثبت شده در بانك دانشی وزارت، با نام ثبت کننده و همکاران ثبت میدانش -۱

 هاي ثبت شده دیگران در بانك دانشی، با نام خود را ندارد.ها در سيستم نرم افزار با نام ایجاد کننده آن می باشد و هيچکس حق استفاده از دانشانشنمایش د -۲

 شود.شخص میدر هنگام ثبت دانش مشود و ميزان مشارکت هریك از آنها به صورت درصد دانش هاي گروهی، به نام تمامی مشارکت کنندگان ثبت می -۳
سط تيم    دانش -۴ شده تو ستخراج  شت، در نرم افزار           هاي ا ضمنی در رهن وي وجود دا صورت  شخصی که دانش به  ستخراج دانش، با نام ایجاد کننده آن یعنی  هاي ا

 شود.مدیریت دانش شرکت ثبت می

عنوان دانش جدید در سدامانه مدیریت دانش   را اخذ کرده باشدد به  پذیرشباشدد. دانشدی که حداقل نمره   می ۲0تا  0امتياز کسدب شدده براي هر دانش عددي بين    -8
 شود.  شناخته شده و نگهداري می

 گردند.تایيد شده، بدون مشخصات نگارنده آن منتشر می تجارب ناموقق -9

 و حداقل دانش پایه استفاده کنندگان چيست، توجه گردد. هنگام دانش نویسی باید به این نکته که چه کسی می خواهد این دانش را براي چه اقدامی استفاده کند -۱0
ستفاده از ضمایر شخصی روایت ميکند. )این ا           -۱۱ قدام صورت گرفت به  تجربه نگار ، گزارش اقدام و یا تصميمی که در گذشته در سازمان اتفاق افتاده است را بدون ا

 جاي: این اقدام را انجام دادم(

 ضوابط عدم پذیرش تجربه:

 تجربه هاي تکراري که قبلاَ عينا یا با محتواي کاملاَ مشابه ارائه شده است. -۱

 تجربه هاي قدیمی، بی ارتباب با اهداف سازمان و یا روتين که هيچ نوآوري و ایتکار عمل در آن وجود ندارد. -۲

 ان تجربه قابل قبول نيستند.هایی که از نوع پيشنهاد و ایده هستند به عنوتجربه -۳

 تجربه، اقدام و یا تصميمی است که در راستاي اهداف و ماموریت هاي سازمان صورت ميگيرد( )تجربه هاي شخصی  -۴
رائه شواهد و مستندات تکميلی است.شرب لازم براي پذیرش تجربه، تکميل بودن فيلدهاي اطلاعاتی مشخص شده در سامانه و ا -۵

  :سامانه آدرس

Km.behdasht.gov.ir 
 :الکترونیک پست آدرس

km@behdasht.gov.ir 
 : سایت وب آدرس

mrd.behdasht.gov.ir/km 


