
یآمار یمستندساز یخط مش

فیتعار

ی:مستند ساز

 یاه یازمندیو ن یکار یروند ها حیجهت تشر یکیبه صورت الکترون ایکاغذ  یاطلاعات بر رو یجمع آور 

ه کاربران ک یها به نحو تیمراحل مختلف فعال نیآنها و نحوه ارتباط ب نیو روابط متقابل ب یتیریمد ینظام ها

ت که امکان اس یابزار یدر واقع مستندساز .ندیگو یم یآشنا شوند را مستندساز کاربتوانند به سهولت با نحوه 

.سازد یرا فراهم م یو گروه یفرد اتیاز تجرب یریاستفاده و به کار گ

:سند

رتباطات ا یو به طور کل ماتیو تصم عیوقا ی نهیدر زم یکیالکترون ایسند عبارت است از اطلاعات مکتوب 

علاوه  .منعکس شود یکیالکترون لیفا ایکتاب  ،کاغذ ،کارت اوراق ،یچاپ یها فرمسازمان که ممکن است در 

مادام که  ...رده ولوح فش ،شیف کرویم ،لمیکروفیم ،لمیف ،ضبط صوت یمانند نوارها ،قابل استناد شیئیهر ،نیبر ا

 .سند خواهد بود ،قابل استناد باشد

:یسند آمار

یم فیداشته و آن را توص انیرا ب یآمار یاه تیفعال جینتا یاهداف و کاربردها ،ها یژگیاست که و سندی

فرم ها و پرسش نامه  ،داده یگردآور یروش شناس ،هایبندطبقه ،میو مفاه فیتعار رندهیسند در برگ نیا .کند

استخراج  وهیو ش یخروج جداول ، فهرستداده ها هیو جان ییآماداده  وهیش ،دستورالعمل ها و راهنماها ،ها

 یاهتیفعال جینتا یرسانانتشار و اطلاع ،دیتول نهیو در کل هر آنچه در زم یبرآورد و وزن ده یهاروش ،آنها

 .است ،شودیعنوان مرجع شناخته شده و بدان مراجعه و استناد مبه  یآمار

اهداف

و کارکنان رانیمد یبعد یهابه نسل یآمار یهاتیفعال نهیدر زم اتیجربانتقال ت .1

 یآمار یهاتیالگذشته در خصوص فع یدستاوردها ،ها تیموفق ،استفاده از تجارب .2

 یهاتینقاط قوت و ضعف فعال یعلم یابیگذشته و امکان ارز یدادهایرو یبازخوان نهیفراهم شدن زم .3

 یآمار

یآمار یهاتیفعال نهین و مکتوب در زموو نهفته به دانش مد یدانش ضمن لیتبد .4

در منابع ییو صرفه جو یآمار یها ندیفرآ یها در اجرا یاز دوباره کار زیپره .5



 یآمار یهاتیمرتبط با فعال یمحققان به روش ها و فرا داده ها یسترسد .6

 یها در انطباق با مدارک علمآناستاندارد بودن  یابیو ارز یآمار یها تیمستندات فعال یثبت و نگهدار .7

ی آمار

الزامات

 دهارائه ش یرا بر اساس دستورالعمل ها یمستندات آمار ،موظف هستند یآمار یهاتیفعال نیتمام مسئول .1

 .ندینما ینگهداردفتر برنامه ریزی و تعالی سازمانی توسط 

ه در چارچوب ب دیبا صندوق یشده و تمام واحدها نیو تدو هیته دیبا یآمار یهاتیفعال ینظام مستندساز .2

 ندیاآن عمل نم

.ندینما تیرا رعا آنو کارکنان  رانینظام مدون است که تمام مد کیداشتن  یآمار یلازمه مستندساز .3

داشته باشند یدسترس یبه مستندات آمار دیبا رانهمه کارب .4

اصول

 .صندوق است یآمار یهاتیاز مراحل تمام فعال یکی یسازمستند :اصل اول 

.مربوطه انجام شود یو مطابق با استاندارد ها یعلم یبر اساس مبان دیبا یمستندساز م:اصل دو

.یآمار یهاتیدون شدن فعالم اصل سوم:

 را  رانگیکار توسط د یریگیپ ایامکان انجام  ،پرسنل ییجابجاو تحول و  رییدر صورت رخ دادن تغ

 .دینما یم سریم

 کار بوده و تعداد  تیمختلف از وضع یهامطلع نمودن قسمت یا براکار یهمزمان ابزار یمستندساز

.دهدی را کاهش م یارتباطات شفاه جادیا یبرا ازیجلسات مورد ن


