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 مد شهریآمستند سازی فرآیند بازآفرینی محدوده های ناكار
 مستندسازی مراحل

 :است زیر ترتیب بهدر هشت گام  مستندسازی مراحل

 در راستای و( یادگیری و نوآوری اطلاعاتی، دانشی،) شده مطرح رویکردهای بامطابق  تواندمی مستندسازی: هدف و رویکرد تعیین  -الف

 و شهروندان همکاری و مشارکت جلب مالی، حامیان و دخیلان به دقیق رسانیاطلاع طریق از غیرمالی و مالی منابع تجهیز: مانند اهدافی
 .تعریف شود اصلاح و بهسازی منظوربه شده طی روندهای و عملکردها بازبینی و خصوصی بخش

 از خاصی بخش برای تنها تواندمی مستندسازی. است مستندسازی زوایای و ابعاد کنندهتعیین انتخابی، هدف :زوایا و ابعاد تعیین  -ب 

 انجام هافعالیت همه و هابخش همه برای یا و( مردمی مشارکت جلب مثلا) پروژه در خاص فعالیت یک برای یا و( آموزشی بخش مثلا) پروژه
 .گردد

 به استاندارد، مستندسازی سیستم عنوان به واحدی روش که است لازم :هاداده و اطلاعات بندیطبقه و ثبت شیوه تعیین  -ج 

 :شود تعریف پروژه برای یکپارچه صورت
 روزانه؛ صورت به جزئیات ثبت -
 مهم؛ رویدادهای ثبت -
 مستندسازی؛ مسئول توسط اطلاعات بندیطبقه و گردآوری اندرکاراندست توسط کلی نتایج و اطلاعات ثبت -
 ؛...( و ارزشیای کار، پیشرفت) مورد حسب بر نویسیگزارش شدهتعیینپیش از هایفرم طبق عملکرد هایگزارش ثبت -
 .تلفیقی هایروش -

)انواع صوتی کرد، استفاده هاداده ثبت و نگهداری برای مختلفی ابزار از توانمی مستندسازی، اهداف و ثبت شیوه به بسته :ابزار تعیین  -د 

 هایمصاحبه داده، ثبت تخصصی افزاهاینرم کامپیوتری، هایفایل کاغذی، هایفایل و نویسیگزارش دفاتر: مانند و تصویری و یا کتبی(
 ... . و انیمیشن فیلم، عکس، صوتی،

 هر. یابدمی ادامه ارزیابی و اجرا از پس مرحله تا و آغاز پروژه مسئله طرح زمان در مستندسازی حالت، بهترین در :بندیزمان جدول -ه 

 زمانی مقاطع شروع تاریخ بر علاوه. شودمی فراموش و رفته بین از بیشتری اطلاعات قطعاً بیفتد تأخیر به مستندسازی فرایند شروع زمان چه
 .گردد ابلاغ مجریان به و شده مشخص است لازم نیز مستندسازی

 این. تاس بعدی مهم قدم مستندسازی، کار از بخش هر مسئولان و مجریان تعیین :وظایف شرح و عوامل مسئولیت تعیین  -و 

 :از عبارتند وظایف
 مستندسازی؛ روند ناظر و مسئول -
 اطلاعات؛ گردآورندگان -
 اطلاعات؛ نندگانثبت -
  اطلاعات؛ بندیطبقه و بندیجمع مسئول -
 ...(. و آموزشی کتابچه گزارش، فیلم،) نتیجه تدوین مسئول -

 .نمود آغاز را مستندسازی توانمی قبل مراحل طی از پس :مستندسازی روند شروع  -ز 

های اسلامی شهر و روستاها و شوراهایها، دهیاریویژه كاركنان شهرداری  
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 مسئول توسط اطلاعات بندیدسته و آوریجمع و مستندسازی مراحل کلیه انجام از پس: ملزومات استخراج و نتایج تحلیل -ح 

 یا و هاتابچهک ارائه، قابل گزارش های صورت به و تحلیل را نتایج مستند، ساخت برای شده تعیین هدف و رویکرد اساس بر توانمی مربوطه،
 . نمود مدون و تهیه...  و موشنِگرافیک اینفوگرافیک، مقالات، آموزشی، ویدئوهای

 

 مستندسازی در مهم اصول

 شود؛ رعایت درستی به هاآن تحلیل و بندیجمع اطلاعات، آوریجمع شناسایی، مراحل در موجود استاندارهای باید -
 استانداردها انتها، تا ابتدا از اجرا مراحل تمامی بتوانند اند،نداشته موضوع با قبلی ارتباط که افرادی حتی تا شود تهیه ایگونه به باید مستندات -
 دریابند؛ راحتی به را هادستاورد و نتایج همچنین و موجود قوانین و
 شوند؛ گذشته وقایع شفافیت به منجر و روشن را مجهول و مبهم نقاط که شوند طرح هوشمندانه چنان سوالات باید ها،مصاحبه در -
 . شود ارائه آن هایتحلیل ذکر با منفی یا و مثبت اثرات و هاموفقیت و هاشکست تمامی باید -

  آن انواع تفکيک به مستندسازي مهم اصول

 

 

 

 منبع: شركت بازآفریني شهری ایران


