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تهیه مستندات فرآیند در ی سازمان و

بهبود اثربخش و کارای آن

منظور از تهیه مستندات فرآیند این است که در ی سند فرآیند، مراحل لازم برای تمیل

ی فعالیت یا فرآیند توضیح داده مشود. این سند، ی مستند داخل و مداوم از فرآیند

در حین وقوع است. مستندسازی فرایند بیشتر به “چون” پیادهسازی  تا “چه چیزی”

بر فرآیند اثر دارد، اهمیت قائل است. ی کسب و کار یا سازمان اساساً مجموعهای از

فرآیندهاست که با یدیر مرتبط هستند و اگر این فرآیندها متوب نشوند، ممن است با

مشلات بسیاری مواجه شوند. کسب و کارها فرآیندهای تراری دارند که برای اقدامات

موفقیتآمیزشان ضروری است، از این رو مستندات فرآیند، ی راهنمای ضروری برای

مراجع و کارکنان و مدیران به شمار مرود.

تهیه مستندات فرآیند ی نقشه راه برای کسب و کار شما است و کمتان مکند شرایط

کنون ی فرآیند را بشناسید. این مسئله شما را راهنمای مکند تا بدانید چونه

متوانید فرآیند را بهبود ببخشید. در ی شرکت هر کاری که بیشتر از ی بار انجام

مشود یا توسط چندین نفر انجام مشود باید مستند شود. انجام این کار موجب

یپارچ کسب و کارتان مشود و این امان را به شما مدهد تا فرآیندها را در حین

پیشبرد، نظارت و بازنری کنید.
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چون تهیه مستندات فرآیند

در ادامه مراحل تهیه مستندات فرآیند برای کسب و کارها را شرح مدهیم تا با روند و

لزوم آن بییشتر آشنا شوید:

برای تهیه مستندات فرآیند، ابتدا سند را مشخص کنید و روند کار خود را شناسای .1

کنید. بهتر است هر جلد سند تا حد ممن روند کوچ داشته باشد.

مخاطب را که برای او منویسید در نظر بیرید. آنها از قبل در مورد موضوع چه .2

کنند؟ اطلاعات جمعیتونه از محصول استفاده مدانند؟ آنها در کجا و چم

آنها چیست؟

عنوان و مقدمهای بنویسید که توصیف کند فرآیند چیست، چرا یا در چه مواقع .3

کاربران باید این کار را انجام دهند و چونه در تصویر بزرگ سازمان قرار

مگیرد؟ زمینه مهم بودن فرآیند را فراهم کنید.

افرادی را که در این فرآیند شرکت مکنند مشخص کنید و نقش آنها را توضیح .4

دهید. حتماً از عنوانهای شغل استفاده کنید تا از نامهای فردی.

مرزهای فرآیند را مشخص کنید یا نقاط شروع و پایان را تعیین کنید. .5

خروجهای فرآیند یا آن چه در حال تولید است را تعیین کنید. .6

ورودیهای فرآیند یا منابع موردنیاز برای انجام فرآیند را تعیین کنید. .7

تمام فعالیتهای لازم برای تمیل فرآیند را مشخص کنید. .8

موارد را از لیست خود در مراحل ترتیب سازمانده کنید. مراقب نحوه تقسیم .9

مراحل باشید. اقدامات که منطقاً با هم انجام مشوند باید در کنار هم باشند. تعداد
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مراحل را محدود کنید. از زیرعنوانها برای کارهای طولانتر استفاده کنید و در

اختیار کاربران قرار دهید.

مراحل خود را گسترش دهید تا اطمینان حاصل کنید که تمام اطلاعات لازم از .10

جمله خطرات احتمال، مشاوره عیبیاب یا مثالها درج شده است.

ی نمودار جریان فرآیند برای نمایش بصری مراحل ایجاد کنید. .11

تصاویر یا گرافی که وضوح را ارائه مدهد اضافه کنید. .12

اطلاعات خود را طوری فرمت کنید که اسن، خواندن و فهم آنها آسان باشد. به .13

روشن به نحوه اتصال فرآیندها به یدیر اشاره کنید. به عنوان مثال در پایین سند

تنظیم خبرنامه، خوانندگان را به سمت ویرایش سند خبرنامه هدایت کنید.

کنند کمروند کار را آزمایش کنید. از اشخاص مختلف که از آن استفاده م .14

بیرید.

از هماران بخواهید که سند شما را بررس کرده و نظرات خود را ارائه دهند. .15

به یاد داشته باشید که مستندات شما ی سند زنده است و باید مرتباً بهروز شوند. .16

بهترین روشها برای تهیه مستندات فرآیند 

اسناد را عموم و قابل مشاهده کنید تا به همه کارمندان و خوانندگان برسد.

آنها را در ی مان مرکزی ذخیره کنید. محدود کردن دسترس باعث مشود

افراد فر کنند فقط مربوط به گروه خاص است.

ویرایش و جستجو را برای آنها آسان کنید. فرآیندها دائماً تغییر مکنند و برای

بهبود اثربخش همیشه باید بازخورد جدید داشته باشید. حداقل سال ی بار اسناد
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را مرور کنید.

مختصر باشید. فقط موارد لازم را تهیه کنید.

انعطافپذیر باشید. فرآیندها را طوری تنظیم کنید که در صورت لزوم قابل تغییر

باشند.

از کارمندان بازخورد بیرید. کارکنان متوانند بینش درباره اهمیت هر مرحله،

میانبرها و غیره ارائه دهند.

عسهای صفحه را برای توضیح هر چیزی که دشوار است بیرید.

از نمودارهای فلو استفاده کنید. به یاد داشته باشید که ی تصویر هزار کلمه

ارزش دارد. برای اطمینان از تمیل هر مرحله، ی چلیست اضافه کنید.

الوی برای کم به استانداردسازی اسناد و تسهیل روند کار ایجاد کنید.

قالببندی را ساده انجام دهید.

ی راهنمای سب برای نویسندگان ایجاد کنید.

به جای ی سند عظیم، اسناد جداگانه را برای فرآیندها و رویههای مختلف ایجاد

کنید.

سیستم خصوص تاپ خود یا در یاز فایلها را روی دس پشتیبانگیری محل

مبتن بر ابر انجام دهید.

بهبود روند

هنام که فرآیندها را رصد مکنید به دنبال مناطق خاص باشید که ممن است برای

که فرآیندی از ی زمان کیفیت نیاز داشته باشید. مثلا به مرور کل بهبود کارای
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شخص یا تیم به دیری منتقل مشود، سع کنید ط ی فرآیند حرکت غیرضروری

بین بخشها را به حداقل برسانید. مراقب کارهای تراری باشید و در مورد مفید یا

ناکارآمد بودن تصمیم بیرید.
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