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 آماري مستندسازي مشي خط

 تعاريف

 :مستندسازي

ثبت و نگهداري اطلاعات مربوط به يك پروژه يا سازمان است. اين فرآيند شامل جمع آوري،  يمستند سازي به معنا
آوري اطلاعات بر روي كاغذ يا به صورت  جمع. بعبارت ديگر باشدثبت، ذخيره و ارتقا اطلاعات مربوط به يك موضوع مي

مديريتي و روابط متقابل بين آنها و نحوه ارتباط  هاي هاي نظام يكاري و نيازمندالكترونيكي جهت تشريح روندهاي 
سهولت با نحوه كار آشنا شوند، را مستندسازي گويند. در  بين مراحل مختلف فعاليتها به نحوي كه كاربران بتوانند به

 .هي را فراهم ميسازدبكارگيري از تجربيات فردي و گرو واقع، مستندسازي ابزاري است كه امكان استفاده و

 :سند

 سند عبارت است از اطلاعات مكتوب يا الكترونيكي در زمينة وقايع و تصميمات و به طور كلي، ارتباطات سازمان
شيئي قابل  شود. علاوه بر اين، هر توليدكه ممكن است در فرمهاي چاپي، كارت اوراق، كاغذ، كتاب يا فايل الكترونيكي 

استناد باشد، سند  ضبط صوت، فيلم، ميكروفيلم، ميكروفيش، لوح فشرده، و... مادام كه قابلاستناد، مانند نوارهاي 
 .خواهد بود

 :آماري سند

اين  .هاي آماري را بيان داشته و آن را توصيف ميكند ها، اهداف و كاربردهاي نتايج فعاليت سندي است كه ويژگي
دستورالعملها و  ها، شناسي گردآوري داده، فرمها و پرسشنامه بنديها، روش سند در برگيرنده تعاريف و مفاهيم، طبقه

 روشهاي برآورد و وزن ها، فهرست جداول خروجي و شيوه استخراج آنها، دادهي آمايي و جانه راهنماها، شيوه داده
ه شده و عنوان مرجع شناخت رساني نتايج فعاليتهاي آماري به دهي و در كل هر آنچه در زمينه توليد، انتشار و اطلاع

 .بدان مراجعه و استناد ميشود، است

 :اهداف

  معرفي و شناساندن فرايندها و محصولات به مشتريان .١
 انتقال تجربيات در زمينه فعاليتهاي آماري .٢

 استفاده از تجارب، موفقيتها، دستاوردهاي گذشته در خصوص فعاليتهاي آماري .٣

 زمينه فعاليتهاي آماريتبديل دانش ضمني و نهفته به دانش مدون و مكتوب در  .٤

 ها در اجراي فرايندهاي آماري و صرفه جويي در منابع پرهيز از دوباره كاري .٥

 هاي مرتبط با فعاليتهاي آماري به روشها و فراداده مشترياندسترسي  .٦

  



٢ 

 

 الزامات

 توسط همه كارشناسان دخيل در توليد آمارها  مستندات آماري بر اساس دستورالعملنگهداري  توليد و  .١

 نظام مستندسازي فعاليتهاي آماري تدوين  .٢

 تمام مديران و كاركنان توسط آماري اجراي نظام مستندسازي  اهتمام به .٣

 مستندات آماري دسترسي همه كاربران به .٤

 اصول

 است سازمانمستندسازي يكي از مراحل تمام فعاليتهاي آماري  -١اصل 

 .و مطابق با استانداردهاي مربوط انجام شود، درجريان فرايند مستندسازي بايد بر اساس مباني علمي  -٢اصل 

  مدون شدن فعاليتهاي آماري -٣اصل 

 .نمايدميسر  جايي پرسنل، امكان انجام يا پيگيري كار توسط ديگران را در صورت رخ دادن تغيير و جابه - ٤اصل 


