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 هدف : -1

از ا در  ، پردازش و توزیع دانش مفيد سازمانیو ثبت  سازيآوري، ذخيرهجمع تشریح چگونگی ییروش اجرا نیهدف 

افراد نيازمند   ساختاري  لیتباد در واقاع تشاریح چگاونگی  باشاند در هر نقطه و هر زمان در ساازمان مای ،مناسب به كليه 

( به دانش صر یدانش ضمن   ) آشکار (  حی) پنهان 

 

 : دامنه کاربرد -2

این روش اجرایی در كليه واحد هاي شركت می باشد     دامنه كاربرد 

 

 :  نظارت و اجرا مسئولیت -3

مدیریت  می باشد   نمسئوليت نظارت براجراي این روش اجرایی با نمای ارت :نظ •  ده 

اجراي این روش اجرایی باكليه  اجرا :   •  مختلف می باشد  واحدهاي مسئولينمسئوليت 

 
 

 : تعاریف  -4

: دانش    -4-1  ارزش جادیا گرانیكه دانستن آن توسط د يكار ند یفرآ نيشده ح د يتول يآموزه ها  هيكل  یعنیدانش 

ها و موقعد ینما   یافزوده م  : ح يشود برا یم  د يمختلف تول يها  تي  دانش در سازمان در زمان  بحث   ا یجلسه   کی نيمثال 

 يكاار ينادها یفرآ ني، حا يكاار يهاا  مين كار در گروههاا و تايرفع اشکال ، ح کی ني، ح يكار تیمامور  کی  ني، ح  يكار

م  مبحاث  کیا یو حت یتیریمد  دگاهید کی،  یتیریتجربه مد  کی،  یفن دگاهید کی،  یتجربه فن کیتواند    یروزمره   دانش 

 مطالعه باشد   کیاقتباس شده از  

 

4-2-    : ، داناش  تیریماد   و دانش است اتيدانش همان به اشتراک گذاشتن و تبادل تجرب تیریمد مدیریت دانش 

واضاح تار  شاامل خلاک ، كساب ،  ريابه تعبدوره آن و  يناملموس ) دانش ( كاركنان از ابتدا تا انتها  يها   هیسرما   تیریمد 

تلاش نماود تاا  د یدانش با  تیریدر مد  دانش در سازمان است  يري، بکارگ تیک گذاشتن و در نها را، به اشت  يساز  رهيذخ

ا  چيه از درون سازمان  نهیهز نیزمان و با كمتر نیعتریپاسخ هر سئوال را در سر ميمفقود نشده و بتوان يدانش و تجربه 

    ميابيب

) شخصی ( :   -4-3 داناش كاه اعتباار ساامانه  تیریماورد نظار در بحاث ماد  يماژول هاا  نیاز مهمترتجربه كاري 

تجرباه  ا یا یباشاد  در مااژول تجرباه شخصا یماژول م  نيدهد هم یارتقاء م  يريدانش شركت را تا حد چشمگ  تیریمد 

م   يكار  د يباش آوردهحل آنهابه دست  يبرا یت و سعشکست خود را كه در مواجهه با مشکلا ا ی تيتجربه موفق  ابد ی  یشما 

ا نهیدر وقت و هز ییامور و صرفه جو هياداره ته يرا كه برا یابتکارات ا یو    د یيرا عنوان نموده و ثبت نما   د یبکار بسته 



Code: P-49 کیفیت  تیریمد  ستمیس 

   دانشمدیریت  اجرایی   روش
 Rev.: 00 

Page 3 of 4 

 

 :تذكر 

 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد كيفيتاسناد سيستم مديريت 

 .و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل

 

 

 

ا در  چند ممکن است :  یپژوهش تيفعال کیدر   می آید جزء دانش بحساب   زيماژول ن  نیا پژوهش ها :-4-4 دانش ر

مقا كنار   و  هدررا نقل كا یدانش  درك ليرا ارائه و تحل يآمار  درك ليرا نقل و آن را تحل یدانش  درك سهیهم قرار داده و 

موضوع مرتبط باا شاركت در جهات رفاع مشاکلات در ساازمان  کیخصوص  در  داد کيآنرا با اقتضائات سازمان خود تطب

  دكررا مستند    جیو نتا   نمودهاقدام به پژوهش  

اقتباسی و مطالعات : دان  -4-5 خود شاما  یتجربه شخص ا ینشده و  د ينوع دانش در واقع  توسط خود شما تول نیاش 

نقال  یاز دانش ها را به نحوء مناسب يمجموعه ا ا یو صرفاٌ دانش  د یخلک نکرده ا ي د یباشد   در واقع شما مطلب جد   ینم

،كنفرانس ها و سمينا    د یكرده ا هاي عمومی و كسب دانش از طریک  كارگاهها  رهاي آموزشی، دوره هاي آموزشی، رسانه 

، مقالات و دست نوشته هاي دیگران، نتاایج تحقيقاات دیگاران مانناد دانشاگاه هاا و تخصصی، وب سایتها و كانالهاي مجازي

 راه هاي كسب دانش اقتباسی نام برد و غيره را می توان از جمله  موسسات تحقيقی

 شرح کار  -5

اس  -5-1 ع دانش دو نوع   : )    انيت  به  ا یاست كه مدون شده است و  ی، دانش حیصر عيان و   دانش( یضمن ا یو نهان 

است      یخاص  يفرمتها  شده  مطابک با روش ارائه  سازمانی كه در سازمان  برون  و  سازمانی  درون  مستند  اطلاعات  كليه 

اطلا می باشد دقيقاً بعنوان دانش صریح در سطح سازمان جاري می باشد  در واقع اجرایی كنترل  مستند تحت كنترل  عات 

ابتدا   از  دانش  نوع  مستند بين این  اطلاعات  اجرایی كنترل  مطابک با روش  از تدوین  ، پردازش و پس  جمع آوري و ثبت 

این دانشها توزیع شده است   افراد نيازمند 

این دانش     كه در ذهن افراد است  یفرد دارد  دانش کیاست كه   ينشده از اررو اب یصنهان ، دانش شخ  دانش -5-2

)شخصی(حاصل   ( می باشد   5-4) ر ک  دانش اقتباسی و مطالعات( و  4-4) ر ک  پژوهش ها ( و 3-4) ر ک    تجربه كاري 

افراد    نیا ذهن  در  تنها  است    زيم   يكشو  ا ی  يوتريكامپ  يها   لی، فا   یشخص  يها   ادداشتیدر    ا یدانش  مستقر  این   آنها 

همان   می   ستچيزیدانش  محيط زیست  ایمنی و بهداشت و   ، سطح كيفيت  ارتقاء  و  فعاليتها  سرعت  در  بهبود  باعث  كه 

هر   گردد از آنجایيکه  مد   نیكارمند كوچکتر  بنابراین  است    تیریواحد  از طرفی دانش نهان نزد این افراد است دانش  و 

با برگزاري جلسات تخصصی و عمومی با افراد ذیربط  ایستی در فواصل زمانی حداقل سه ماههب  مسئولين كليه واحدها   لذا

ها را شناسایی و مطابک با فرم جمع آوري و ثبت دانش با كد  این نوع دانش  ثبت می نمایند  پس از  F-246واحدهاي خود 

مدیریت و س همکاري نماینده  هر فرایند با  مدیران   ، ها  این دانش  )در صورت لزوم( و یا جمع آوري  مرتبط  مدیران  ایر 

ازوم( نسبت به تحليل و پردازش دانش هاي جمع آوري شده اقدام می نمایند  خروجی این تحليل  )درصورت  عامل  مدیر 

ارتقاء و یا حتی ایجاد   ، اصلاح  این  می شود  بدیهيست  مربوطه  مستند  اطلاعات  ایجاد  ارتقاء و یا حتی   ، اصلاح  منجر به  ها 
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اثر اطلاع  مستند ترتيب  اطلاعات  اجرایی كنترل  روش  و  پيشگيرانه   و  اصلاحی  اقدامات  اجرایی  روش  با  مطابک  مستند  ات 

د   داده خواهد شد  در پایان جهت انتشار این دانش ها به عوامل و افراد ذیربط مطابک با روش اجرایی كنترل اطلاعات مستن

 اقدام خواهد شد 

افزون ر روز  و  بالا  سرعت  به  انجام فرایندها چنانچه نياز به نظر  شد تکنولوژي، در جهت كسب دانش در خصوص 

ماموریتها و بازدید هاي  هاس آموزشی،  ، سمنارها و كنفرانس  هاي آموزشی  عمومی و یا تخصصی در دوره  آموزشهاي 

همانطور نمود   اقدام  آموزش  اجرایی  روش  با  مطابک  بایستی  باشد  غيره  و  آموزشی  كارگاههاي  این   آموزشی،  كه در 

همچنين در  و  بوده  عمومی  فراخوان  صورت  به  یکبار  سالی  آموزشی  سنجی  نياز  این  است  شده  تشریح  اجرایی  روش 

از كسب آموزش دانش جدید مطابک با  مذكور كرد  پس  از طرق  اعلام نياز به كسب دانش  می توان  اتفاقی نيز  فواصل 

می گردد اقدام شده و این دان 2-5رویه شرح داده شده در بند  مدیریت   ش جدید 

ماهه كه در بند    1نکته   هاي سه  علاوه بر دوره  جهت جمع آوري و ثبت دانش شرح داده شد، بنا بر اقتضا و   5-2: 

مدیران مرتبط ، ميتوان این جلسات مدیریت دانش را خارج از برنامه سه ماهه  احساس نياز  همچنين  نياز فوري سازمان و 

 برگزار كرد 

 

 : نسخ توزیع  -6

 مطابک با فرم فهرست مستندات توزیع شده است 

 

 مدارک پیوست : -7

 كد  نام ردیف

 F-246 فرم جمع آوري و ثبت دانش 7-1

 

 مدارک مربوطه : -8

 كد  نام ردیف

  روش اجرایی كنترل اطلاعات مستند  8-1

  روش اجرایی اقدامات اطلاحی و پيشگيرانه 8-2

  روش اجرایی آموزش 8-3

 

 


