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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

دانش    ع یپردازش و توز  ، یسازرهی ثبت، ذخ   ،یآورجمع  نه ی مؤثر و کارآمد در زم  یندهایفرآ  ن ییمستند با هدف تب   ن یا

 دی آن است که اطلاعات مف  ییشده است. هدف نها  ن یاصفهان تدو  ی معادن و کشاورز  ع،یصنا  ،یدر اتاق بازرگان   یسازمان

به  یو کاربرد ن  اری اخت   درو آسان    عیصورت سردر هر زمان و مکان،  مؤثر و   یبرداربهره  نهی و زم  ردی قرار گ  ازمندی افراد 

 شده است: هیته ریبه اهداف ز ی ابی دست  یمستند در راستا ن یا  بر دانش فراهم شود. یمبتن  ی سازمیتصم

 آشکار، مستند و قابل انتقال. یدانش( کارکنان به دانش دانش پنهان )نهان لیدر تبد ل ی تسه •

 دانش کارکنان.  یثبت و مستندساز یلازم برا یها و استانداردهاها، چارچوبروش  ن یی تع •

 در سطح سازمان. یدانش فرد  یآورمؤثر جهت جمع ی و توسعه سازوکارها ییشناسا •

 سازمان. یاعضا  انی م نه یزم ن ی اثربخش در ا  یراهکارها یری کارگ دانش و به  یگذارفرهنگ اشتراک جیترو •

پ  یطراح • افزابه  یزش ی انگ  یهازمی مکان  یسازادهی و  نهاد  ش ی منظور  و  کارکنان  فرهنگ    یسازنهی مشارکت 

 از دانش.   یجمع یبرداربهره

از    نهیو استفاده به  یگذارانتشار، اشتراک  ،یسازرهی کشف، خلق، کسب، ذخ  یمند برانظام  یکردهایرو  توسعه •

 .یدانش سازمان

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

 . باشدیاستان اصفهان م یمعادن و کشاورز ع،ی صنا ،یاتاق بازرگان  یواحدها هیمستند شامل کل ن یکاربرد ادامنه  

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 : مسئولیت تصویب و ابلاغ این روش اجرایی را بر عهده دارد.دبیرکل •

روزرسانی و همچنین نظارت بر حسن اجرای این  و به دیی تأها: مسئولیت تهیه، تدوین،  ها و روشواحد سیستم •

 .باشدروش اجرایی برعهده این واحد می

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا
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 دانش  .1-4-2

مؤثر در    ی هاتیآگاهانه و انجام فعال  ی هامی اتخاذ تصم  سازنهی است که زم  ی ارزشمند سازمان  ی هاییاز دارا  ی کی دانش،  

  ، یری ادگی  قیوجود داشته باشد و از طر  یسازمان  ای  یجمع  ، یدانش ممکن است در سطح فرد  ن ی. اشودیمختلف م  یهاحوزه

 .دیدست آتعامل به  ایتجربه 

 مدیریت دانش  .1-4-3

و   عیتوز ،ی دهسازمان  ل،ی خلق، تحل ،ییشناسا  یسازنهینگر است که با هدف بهمند و کلنظام  یندیدانش فرآ تیریمد

 . شودیدر سازمان اجرا م یری ادگیعملکرد و   جیو بهبود نتا یارزش سازمان جادی دانش، به منظور ا یری کارگ به

 فرهنگ مدیریت دانش  .1-4-1

حام   کیاستقرار   اساس   تیریمد  یفرهنگ  شرط  ا  داریپا  یبرداربهره  یدانش،  چن   ن ی از  در  است.    ، یفرهنگ  ن ینظام 

  ها یساز میصورت فعال در تصمو به  شودیباارزش شناخته م  ییدارا  ک یعنوان  دانش به  شود،یم  قی تشو  یدانش   یهاتی فعال

 .کندیم  تیدانش حما  تیریمد  یهاستمی اثربخش از س  یبرداربهرهاز استقرار و    ن یفرهنگ همچن  ن ی . اشودیکار گرفته مبه

 دانش ضمنی یا پنهان فردی  .1-4-2

دست آمده و در ذهن افراد نهفته است.  و تعامل در طول زمان به نیتجربه، تمر قیاست که از طر یدانش ،یدانش ضمن

 .ستی انتقال ن ای انی قابل ب  ی راحت وابسته است و به یفرد یها شدت به عملکردها، باورها، تعهدات و ارزشنوع دانش به ن یا

 دانش صریح یا آشکار  .1-4-3

پردازش،    ی راحت بوده و به  یی شناساها و منابع مکتوب قابلمستندات، دستورالعمل  قیاست که از طر  یدانش  حیدانش صر

سازمان به اشتراک    یاعضا  انی آن را م  توانیم  یدانش مستقل از افراد است و به آسان  ن ی . اشودیم  یسازرهی انتقال و ذخ

 گذاشت.

 توسعه دانش  .1-4-4

سازمان    یاست که از اهداف راهبرد  ی اگونهبه  یدی مراحل کل   یدانش در تمام  تیریمد  ی اجرا  یتوسعه دانش به معنا

 است:  ریتوسعه دانش شامل موارد ز ی هاروش  ،یرا پوشش دهد. در اتاق بازرگان دارتی اولو یهاکرده و حوزه ی بانی پشت 

بوده است؛    دسترسرقابلی غ  ایدرون سازمان ناشناخته    ترش ی که پ  یدست آوردن دانشو به  ییشناسا  دانش:  افت یدر

 بازخوردها.   یآورو جمع یرونی ها، کسب دانش از منابع بآموختهپژوهش، استخراج درس ،یمانند خلق نوآور

مانند    ؛ی و اقدامات سازمان  یری گمیتصم  یارتقا  یمؤثر از دانش موجود برا  یبرداربهره  :یدانش جار   یر یکارگبه

 حل خلاقانه مسائل. ن یو استفاده مجدد از دانش و همچن  ی کدگذار ت،یتثب   م،ی انتقال، تسه 
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حفظ دانش افراد    ،یمستندساز   قیدر برابر خطر از دست رفتن؛ از طر  یمحافظت از دانش سازمان  :یدانش جار   حفظ

 . یگریو استفاده از نظام مرب ینی جانش  یهابرنامه ی طراح  ،یری گبانیپشت  ،یدی کل

تا    ستندی راستا نسازمان هم  دیجد  طیکه با شرا  ییهادانش   یروزرسانبه  ایحذف    نامعتبر:  ایدانش منسوخ    ت یریمد

 اطلاعات.  یروزرسانو به یبازآموز و، ی شود؛ شامل اصلاح، آرش یری اقدامات نادرست جلوگ ای ماتی از بروز تصم 

 انتقال و تبدیل دانش  .1-4-5

تمام  تیریمد  ستمی س   کی  جادیا  یبرا از  دانش  است  لازم  اثربخش،  گردآور  یدانش  توانمندساز  و    یعوامل 

 اند از: توانمندسازها عبارت ن ی شود. ا  یسازکپارچهی

 دانش. تیریمد ستم ی س نفعانیتمام ذ یها تی ها و مسئول نقش  :یانسان هیسرما

 ها. و دستورالعمل ییاجرا یهاسازمان مانند روش ی رسم یندهایدانش نهفته در فرآ :ندهایفرآ

 اطلاعات.  یفناور یو بسترها ،یکیزی و ف  یمجاز  یکار یهاطی مح  تال،ی ج ید یابزارها :هارساخت یو ز یفناور 

 . ستمی س  یاثربخش  ن ی تضم   یبرا ینظارت یهازمی و مکان ها استی راهبردها، س  :یحکمران

 .کنندیو خطاها کمک م  اتی از تجرب  یری ادگیدانش و    میکه به تسه  ییهنجارها و رفتارها  دانش:  ت یریمد  فرهنگ

 تیم مدیریت دانش  .1-4-6

است.    یتوانمند، فعال و هماهنگ از سطوح مختلف سازمان ضرور  یمی دانش، وجود ت   تیریموفق مد  یاجرا  یبرا

 ع، یصنا  ،یخود باشند. در اتاق بازرگان  تی مرتبط با حوزه فعال   ی هاتخصص، تجربه و مهارت  ی دارا  دیبا  میت  ن ی ا  یاعضا

 است:  ریدانش شامل موارد ز تیریمد م ی ت  بی اصفهان، ترک  یمعادن و کشاورز

 .رکلی دب •

 .یو تحول سازمان کیاستراتژ یزیربرنامه ریمد •

 .عضو متخصص مرتبط با موضوع کی •

 دانش:  تیریمد میت  یهاتیو مأمور فیوظا

 از دانش.  یبردارانتقال و بهره ،یمستندساز د،ی تول  ، ییشناسا یندهایفرآ یابینظارت و ارز ،یطراح •

 . ایو پو رندهی ادگ ی یسازمان یسو حرکت به یبرا نه یزم جادیمحور و ادانش  یکردهایرو جیترو •

 سازی مدیریت دانشپیاده مکانیزم .1-4-7

 :گرددشود که مراحل کلیدی زیر را شامل میمند انجام میاجرای مدیریت دانش از طریق یک چرخه نظام

 .های موجود )اعم از پنهان و آشکار( در سطح فردی و سازمانیکشف و استخراج دانش :شناسایی دانش
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 .ثبت و انتقالتبدیل دانش ضمنی به دانشی صریح، قابل: مستندسازی و تدوین 

 .بازیابیهای اطلاعاتی قابلیافته دانش در پایگاهنگهداری منسجم و ساخت:  سازی و سازماندهیذخیره 

 .ایجاد بسترهای مناسب برای تسهیم دانش میان کارکنان: گذاری دانشاشتراک

 .ها، حل مسائل و بهبود عملکردگیریاستفاده مؤثر از دانش در تصمیم: کاربرد دانش

 .روزرسانی آن متناسب با نیازهای سازمانبررسی اثربخشی دانش موجود و به :روزرسانیارزیابی و به 

 .سازدسازی یادگیری سازمانی در اتاق فراهم میسازی مؤثر مدیریت دانش و نهادینهاین چرخه، بنیانی برای پیاده

 

 چرخه دانش  -1شکل 

 منابع  .1-5
9001:2015  ISO   

ISO 30401:2018 

  

شناسایی دانش

Knowledge identification

اکتساب دانش–کسب دانش 

Knowledge acquisition

توسعه دانش

Knowledge development

اشتراک و توزیع  دانش

Knowledge 

sharing/distribution

بهره گیری از دانش 

Knowledge utilization

نگهداری دانش 

Knowledge retention

ارزیابی و پایش دانش

Knowledge assessment
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 فصل دوم: اقدامات  .2
 :در فرآیند مدیریت دانش در اتاق، مراحل زیر لحاظ شده است

 .شناسایی دانش  •

 . مستندسازی •

 .تبدیل دانش ضمنی به دانش صریح •

 . انتشار و توزیع دانش برای کاربران مرتبط •

ای متفاوت اجرا شود. شرح تفصیلی هر مرحله  گونهکه این فرآیند بسته به نوع دانش، ممکن است بهنکته مهم آن است  

 باشد:می 1جدول مسئولین در ارتباط با مدیریت دانش در اتاق به شرح   .در ادامه ارائه شده است

 سازمان در دانش  تیری مد های مرتبطت ی مسئول -1جدول 

 مسئولیت  مسئول

 مرتبط با ارائه خدمات   یدانش فن یثبت و نگهدار مدیران واحدهای ارائه خدمات به اعضا

 مرکز توسعه سرمایه انسانیکارشناس 
در فولدر   یآموزش یهامربوط به دوره  یهال یفا یحفظ و نگهدار

 سازمان اشتراکی 

 مدیر یا ناظر پروژه 
 اتی ها، شامل تجرب پروژه  ی دانش حاصل از اجرا یثبت، حفظ و مستندساز

 ییو اجرا یتیریمد

 مدیران واحدهای پشتیبانی 
  یافزارهاها و نرم دانش مرتبط با کاربرد سامانه تیریو مد ی نگهدار

 سازمان  یتخصص

تسویه  در زمان  مدیران و مسئولین 

  رمجموعهیز ی روهایبا ن  حساب

حفظ تداوم عملکرد و   ی برا یو اطلاعات ضرور  یانتقال دانش تخصص

 از گسست دانش  یریجلوگ

 های دانش  ی حوزه ی شناسا .2-1

وظ   تیریمد  می ت فرآ  فهی دانش  به  توجه  با  فناور  ،یداخل   یندهایدارد  ارائه  هاینوع  دانش    یها شده، حوزهو خدمات 

 کند.   یابیو ارز ییموجود در سازمان را شناسا

 شناخت وضعیت دانشی و کسب دانش   .2-2

  یی مرتبط در هر حوزه، اقدام به شناسا  یندهایفرآ  یخروج  یدانش با بررس   تیریمد  میدانش، ت   یهاحوزه  ن ییپس از تع

( ثبت و  SY-FR-01-09-01ها در فرم مخصوص ثبت دانش با کد مستند )دانش   نی. سپس ادینمایم  یدی کل  یها دانش 

 . شودیم ینگهدار
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 فنی ارائه خدمات دانش  .2-2-1

اند اطلاعات  ترین نوع دانش در اتاق، دانش فنی مرتبط با ارائه خدمات به اعضاست. کارشناسان مربوطه موظفمهم

 .درج نمایند (SY-FR-01-09-01) حاصل از ارائه این خدمات را در فرم ثبت دانش 

 واحد مربوطه است. ریدانش، مد ن ی ااز  حفاظتو   یمسئول نگهدار :تبصره 

 ها دانش ضمنی انجام فرآیندها و فعالیت .2-2-2

آید. مدیران و مسئولان مرتبط باید این دست میبخش زیادی از دانش سازمانی به صورت ضمنی و از طریق تجربه به

مستندسازی کرده   (SY-PR-02-00-01)دانش را طبق روش اجرایی کنترل و نگارش مستندات سیستم مدیریت کیفیت  

 .و در سیستم مدیریت کیفیت بایگانی کنند

 . شودیم  ینگهدارسازمانی ریزی استراتژیک و تحولتوسط واحد برنامهدانش  ن یا  یتالیجی و د یکی زی ف یهانسخه

 انجام کارها  مورد نیاز برای  دانش تخصصی و علمی  .2-2-3

 شود:   ن ی تأم  ریز یها از روش یک یبه  دیدارند که با  ازی خاص ن یبه دانش تخصص  فیوظا یبرخ

 ی. و تجرب یعلم تیصلاح یتوسط پرسنل دارا   ارائه •

 .( ST-WI-03-00-01از منابع خارج از سازمان، مطابق با دستورالعمل آموزش کارکنان )  ن یتأم •

ارائه    یهالیو فا  دئوهایکارشناس آموزش، موظف است مستندات مربوطه مانند و  یاطلاعات با هماهنگ  یفناور  واحد

 .دینما یسازمان بارگذار رانیمد ی اشتراک لیو در فا هیرا ته

 هادانش حاصل از انجام پروژه  .2-2-4

را به همراه دارد که ثبت    یدانش  جه،یبودن نت   زی آمتی پس از اتمام آن، فارغ از موفق   ن یدر طول اجرا و همچن   یاهر پروژه

سازمان آموزنده   یو شکست آن، برا  تی کند و نکات موفق  یاریمشابه    یهاسازمان را در انجام پروژه  تواندیدانش م  ن یا

 ناظر پروژه ثبت و مستند گردد. ای هپروژ ریتوسط مد ستیبایدانش م  ن یاست. ا

  ی مسئول پروژه، در طول اجرا مستندساز  ریی در صورت تغ   ایپروژه،    انیدانش را در پا  ن ی ناظر پروژه موظف است ا  ای  ریمد

توسط ناظر پروژه   یکی صورت الکترون( ثبت و بهSY-FR-01-09-01اطلاعات در فرم مربوطه با شماره مستند ) ن یکند. ا

 . شودیم ینگهدار

 های عمومی و تخصصی سازمانافزارها و سامانهدانش کار با نرم  .2-2-5

است که    ی و تخصص  ی عموم  ی هاافزارها و سامانهدانش مربوط به کار با نرم  ،یانواع دانش سازمان  نیتراز مهم  یکی

 شود.   ی صورت ساختارمند ثبت و نگهداربه دیدانش با ن ی. اکنندیها استفاده ممختلف از آن یندهایکارکنان در فرآ
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 :گرددیم ارائهها سامانه نیاز ا کی مرتبط با هر  ات ی در ادامه، جزئ

 های عمومی و سامانه افزارهانرم  •

 .گیرندها، ابزارهایی هستند که توسط تمامی کارکنان سازمان مورد استفاده قرار میاین دسته از سامانه

o  چارگون( اتوماسیون اداری( 

  نی به ا یدسترس یشده است. هر کاربر برا یطراح  اتاق یادار  یندهایفرآ یری گی منظور انجام مکاتبات و پسامانه به ن یا

 است.  یو رمز عبور اختصاص  ینام کاربر ی سامانه، دارا

. 

 
 اتوماسیون اداری چارگونسامانه  -2شکل 

o  راهکاران منابع انسانی  افزارنرم 

حقوق و ... است. کاربران    ،یمرخص   اب،ی از جمله حضور و غ   یامور مرتبط با منابع انسان  یسازکپارچهیجهت    یاسامانه

 دارند.  یسامانه دسترس  ن ی به ا یشخص  یحساب کاربر قیاز طر
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 انسانیسامانه راهکاران منابع  -3شکل 

o  افزارنرم ERP 

راستانرم  ن یا در  مدکسب  یندهایفرآ  ونیاتوماس   یافزار  و  قرار    کپارچهی  تیریوکار  استفاده  مورد  سازمان  در  منابع 

 .ردی گیم

 
 اتاق بازرگانی اصفهان  ERPسامانه  -4شکل 

سازمان با    یو در فولدر اشتراک   هی ته   یها توسط کارشناس منابع انسانسامانه  ن یکار با ا  یلازم برا  یهاآموزش  تبصره:

 . شودیم یو نگهدار یبارگذار ران« یمد یاشتراک لیعنوان »فا

o  سامانه جامع آمار و اطلاعات 

شده    یمشخص طراح   یزمان  یهاواحدها در بازه  هی ها و اقدامات کلاطلاعات، آمار، شاخص  افت یمنظور درسامانه به  ن یا

  هیها و ته داده  لی تا امکان تحل  ندیاطلاعات سامانه اقدام نما  لی اند در موعد مقرر، نسبت به تکم واحدها موظف  رانیاست. مد

 مناسب فراهم گردد. یهاگزارش
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 سامانه جامع آمار و اطلاعات -5شکل 

 افزارهای تخصصی نرم  •

شود، برخی واحدها جهت انجام امور واحد، ممکن  های عمومی که در سازمان استفاده میو سامانه  افزارهانرمعلاوه بر  

 های تخصصی استفاده کنند. افزارها و سامانهاست از نرم

و    یآورجمعها در فرم  افزارها یا سامانهمدیر واحد موظف است نسبت به مستندسازی نحوه استفاده و کار با آن نرم

توسط کسی که دانش کار با آن را دارد، اقدام نموده و سپس دانش را    (SY-FR-01-09-01)  به شماره مستند  ثبت دانش 

 جهت استفاده در آینده در واحد بایگانی نماید.

از سازمان، فرد میهدر زمان جاب  :تبصره  تعدیل و جدایی کارکنان  دانشی که در سیستم  جایی،  مستندات و  بایست 

و مدیر   تحویل دهد. پس از تایید این موضوع توسط مافوق وی   ITکامپیوتری خود دارد را به مافوق خود و کارشناس  

، ادامه روند (ST-FR-01-05-02)در فرم تسویه حساب درون سازمانی به شماره مستند    فناوری اطلاعات و زیرساخت

 باشد. پذیر میتسویه حساب امکان

مستند، دارنده دانش می  در  :تبصره  این  از موارد مذکور در  تواند دانش خود را در فرم  صورت وجود دانشی غیر 

در    افراد ذیصلاح ثبت نموده و با تایید مافوق خود و    (SY-FR-01-09-01)  به شماره مستند   و ثبت دانش  یآورجمع

  اختیار سازمان قرار دهد.
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 انواع دانش    -2جدول 

 مشتریان دانش مسئول نگهداری  نحوه نگهداری  عنوان دانش 

 دانش فنی ارائه خدمات 

 واحد فیزیکی و آرشیو در 

 هاها و روش سیستمکارشناس 

 نگهداری جهت حفظ دانش 

الکترونیکی و در سیستم  

ERP سازمان 
 کلیه واحدهای خدماتی

و   ندها یانجام فرآ یدانش ضمن

 در سازمان هاتیفعال
 تمامی سازمان  هاها و روش سیستمکارشناس  ت ی فیک  تیریمد ستمیسمطابق 

انجام   یو علم یدانش تخصص

 کارها
 سازمان  یاشتراک  لیدر فا

و کارشناس  ITکارشناس 

 آموزش
 تمامی سازمان 

 هادانش حاصل از انجام پروژه 
و ثبت   یآورجمعفرم در 

 دانش 
 های مشابه پروژه  نفعانیذ ناظر پروژه 

و   افزارهانرم دانش کار با 

 های تخصصی سامانه
   و ثبت دانش یآورجمعفرم 

مدیر هر واحد مسئول نگهداری  

های  افزارها و سامانه از دانش نرم

 باشد. تخصصی خود می

 و کاربران   نفعانیذ

های  افزارها و سامانهنرم

 تخصصی

 پیوست .2-3

 SY-FR-01-09-01 دانش   یآورفرم ثبت و جمع 1

 SY-PR-02-00-01   ت یفیک  ت یریمد ستمیمستندات سو نگارش کنترل روش اجرایی  2

 ST-WI-03-00-01   آموزش کارکنان دستورالعمل 3

 ST-FR-01-05-02 ی سازماندرون  حسابه یتسوفرم  4

 



 


