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 فتار گشپ
 

در جهان امروز که دانش و اطلاعات با سرعتی شگفت انگیز تولید و منتشر می شوند مستند کردن 
نیست انتخاب  است     آن دیگر یک  ناپذیر  اجتناب  اثرگذار  .  بلکه ضرورتی  و  ماندگار  زمانی  دانش، 

مستندسازی نه تنها ابزاری برای  به بیانی دیگر ؛  خواهد بود که در قالبی روشن و دقیق ثبت شود.  
حافظه بلکه  است،  یادگیری  و  تجربه  میانتقال  شکل  را  ما  جمعی  آیندهی  برای  چراغی  و  ی  دهد 

  .افروزدپژوهش و آموزش می

ی مستندسازی تدوین شده است تا  ی یک منبع جامع و دانشگاهی در حوزهاین کتاب با هدف ارائه
مند شوند. در علمی و عملی بهرهئی  عنوان راهنما  دانشجویان، پژوهشگران و مدیران بتوانند از آن به

های عملی در کنار  این اثر، تلاش شده است مبانی نظری، اصول استاندارد، ابزارهای کاربردی و نمونه
های مختلف آموزش، پژوهش و مدیریت یکدیگر قرار گیرند تا تصویری کامل از مستندسازی در عرصه

 ارائه شود 

های علمی نیست؛ بلکه ریشه در عشق و مسئولیت من به خانواده دارد. این کتاب تنها حاصل دغدغه 
ای مضاعف برای  اند. حضور و یاد آنان، انگیزهبخش من در مسیر نوشتن این اثر بودهفرزندانم، الهام

ها تدریس شود، بلکه چراغی خلق اثری ماندگار فراهم کرده است؛ اثری که امیدوارم نه تنها در دانشگاه
 . های آینده باشدبرای نسل

کتاب را با عشق به دانش، احترام به حقیقت، و باور به نقش مستندسازی در ساختن فرداهای  این  
ی جویندگان علم تقدیم  ، و همه  ی عزیز دیاناو    عزیز   فاطمه،  عزیز   امین روشن، به فرزندانم محمد

 .کنممی

و نگاه روشنراهنمایی  که آنضمن   ی خانم دکتر افسانه رضایی، چراغی شد که  بینانههای ارزشمند 
از عمق جان سپاسگزارم که با بزرگواری و دانایی  .ساختهای تازه روشن  مسیر دشوار مرا به سوی افق

 . را در دل من زنده ساختندآموختن خویش، نه تنها راه را نشان دادند بلکه امید و انگیزه 

 مسعود روشن ضمیر 

 1403آبان 
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 فصل اول 

 مستند سازی

 

 بخش اول

 مقدمه
 .ای است های علمی و حرفهترین ابزارهای حفظ و انتقال دانش در محیط مستندسازی یکی از بنیادی

  .ها را از سطح فردی به سطح جمعی منتقل کنیمو یافته  تا تجاربدهد به ما امکان می ابزار  این  

و قابل  ها، مستندسازی بهدر دانشگاه عنوان یک مهارت کلیدی، مسیر آموزش و پژوهش را شفاف 
تواند چرخه یادگیری را کامل  ای مکتوب است که میهر مستند، در واقع حافظه   .سازدپیگیری می

دهد که انسان از نخستین روزهای  تاریخچه مستندسازی نشان می .کند و از فراموشی جلوگیری نماید
است داشته  نیاز  اطلاعات  نگهداری  و  ثبت  به  کتیبه   .تمدن،  و  گِلی  الواح  تا  از  باستانی  های 

امروزه این فرآیند نه تنها در  .استانداردهای مدرن، مستندسازی همواره همراه رشد دانش بوده است
  .علوم انسانی و اجتماعی، بلکه در مدیریت، صنعت و فناوری نیز نقشی حیاتی دارد

مندی، دقت و قابلیت ارجاع تأکید دارند و آن را فراتر از  بر نظامهمگی  تعاریف علمی مستندسازی  
دهی، چارچوبی برای اعتبار  ، همچون مدیریت دانش و ارجاعاین مفاهیم     .دانندیک عمل ساده می

می ایجاد  برای   .کنندعلمی  گام  نخستین  مستندسازی،  مفاهیم  و  تعاریف  دقیق  شناخت  بنابراین، 
 .گیری مؤثر از آن در آموزش و پژوهش استبهره

 تاریخچه مستندسازی  
های خود را به  و دانسته  تجارب نسان از نخستین روزهای تمدن، همواره در پی آن بوده است که  ا

ها و خطوط ابتدایی بر  شکلی پایدار ثبت کند. این میل طبیعی به حفظ دانش، نخست در قالب نشانه
شد.   نمایان  گِلی  الواح  بر  سپس  و  غارها  گامنوشته  ایندیوار  نخستین  ساده،  مسیر    بشر  های  در 

    .تغییر مسیر دادندی جمعی حافظهبه تدریج از حافظه فردی بسمت  هایی که ؛ گام مستندسازی بود 

های درخشانی های هخامنشی و آثار مکتوب دانشمندان دوران اسلامی، نمونهدر ایران باستان، کتیبه
روند. این آثار نه تنها روایتگر سیاست و فرهنگ زمانه بودند،  تاریخی به شمار می  هایسازی   از مستند

  .بلکه دانش علمی و فلسفی را نیز برای آیندگان محفوظ داشتند
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با شکل اروپا،  و متون صورت رساله  ها در قرون وسطی، مستندسازی علمی بهگیری دانشگاهدر  ها 

ها و ایجاد ای شد برای انتقال دانش میان نسلاین سنت دانشگاهی، پایه  ند وآموزشی رسمیت یافت
  .های آموزشی پایدارنظام

ها و نشریات علمی ای تازه شد. کتاببا اختراع صنعت چاپ در قرن پانزدهم، مستندسازی وارد مرحله
تر منتشر شود. در قرن بیستم،  سرعت گسترش یافتند و دانش بشری توانست در مقیاسی وسیعبه

سازی  های سنتی فراتر برد و امکان ذخیرههای دیجیتال، مستندسازی را از قالبظهور رایانه و فناوری
در حجم اطلاعات  بازیابی  شد و  فراهم  عظیم  د  های  عصر  بنحویکه  که  ر  هوش  کنونی  و  دیجیتال 

افزارهای مدیریت های داده، نرم، مستندسازی در قالب پایگاهبر تمامی علوم سایه افکنده    مصنوعی
دهد که مستندسازی همواره ین تحول نشان میا  .ای گسترش یافته استدانش و محتوای چندرسانه

   .با نیازهای بشر هماهنگ بوده و در هر دوره، شکلی نوین به خود گرفته است

 تعاریف و مفاهیم مستندسازی  
ها، دانش و  عنوان فرایندی آگاهانه و هدفمند تعریف کرد که در آن تجربهتوان بهمستندسازی را می

میفعالیت ثبت  بازخوانی  قابل  و  منظم  شکلی  به  علمی  گردآوری  های  صرفاً  نه  عمل،  این  شوند. 
های پراکنده به ساختاری منسجم است که قابلیت انتقال و استفاده مجدد اطلاعات، بلکه تبدیل داده

کند؛ زیرا  دارد. در محیط دانشگاهی، مستندسازی به منزله ستون فقرات آموزش و پژوهش عمل می
بهدهد مسیرهای علمی طیامکان می و دستاوردها  بدین  شده، خطاها  باشند.  قابل مشاهده  وضوح 

با اتکا به آن،  کنند که پژوهشگران و دانشجویان بتوانند  ترتیب، مستندات نقش چراغ راهی را ایفا می
 . ای را با اطمینان و دقت بیشتری دنبال کنندمسیرهای تازه

مثابه یک فرهنگ علمی و آموزشی نگریست که بر پایه شفافیت،  از سوی دیگر، مستندسازی را باید به
سازد تا دانش تولیدشده را  پذیری بنا شده است. این فرهنگ، دانشگاه را قادر میدقت و مسئولیت

بخشی و نوآوری نیز به کار گیرد. هر سند دانشگاهی،  تنها برای ارزیابی و نظارت، بلکه برای الهامنه
خواه گزارش پژوهشی باشد یا دستورالعمل آموزشی، در حقیقت بخشی از حافظه جمعی یک نهاد  

اش برای پیوند دادن گذشته با آینده نهفته است. هنگامی که  علمی است که ارزش آن در توانایی
انتقادی همراه شود، می لگوهای نوین در تواند به بستری برای تولید امستندسازی با نگاه خلاق و 

کننده دانش، به نهادی مولد و اثرگذار  آموزش و پژوهش بدل گردد و دانشگاه را از یک مرکز مصرف
 .در جامعه علمی ارتقا دهد

های علمی یا آموزشی را به  ها، دانش و فعالیتتجربهستندسازی همچون پلی میان گذشته و آینده،  م
شده دهد مسیرهای علمی طیامکان می  ؛  کندشکلی منظم و قابل بازخوانی در قالبی پایدار حفظ می

 وضوح قابل مشاهده باشند و از فراموشی یا تحریف مصون بمانند.  آمده بهدستو دستاوردهای به

را شکل می نهاد  تنها حافظه علمی یک  نه  دانشگاهی، مستندسازی  بهدر محیط  بلکه  عنوان دهد، 
می عمل  پژوهش  و  آموزش  کیفیت  ارتقای  و  دانش  بازتولید  برای  دقیق .کندابزاری  تعریف  تر،  در 
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مثابه یک زبان مشترک میان پژوهشگران، استادان و دانشجویان دانست؛ زبانی مستندسازی را باید به

 وکه بر پایه دقت، شفافیت و قابلیت ارجاع بنا شده است. این زبان علمی، امکان گفت

آورد و بستری برای الهام گرفتن و نوآوری ایجاد های مختلف را فراهم میها و نسلگو میان رشته
کند. هر سند دانشگاهی، خواه گزارش پژوهشی باشد یا دستورالعمل آموزشی، در حقیقت بخشی می

نهاد محسوب می تواناییاز هویت علمی یک  در  آن  ارزش  و  تجربهشود  پیوند دادن  برای  های  اش 
اندازهای آینده نهفته است. هنگامی که مستندسازی با نگاه انتقادی و خلاق همراه  گذشته با چشم

کننده دانش به نهادی مولد و اثرگذار در جامعه  تواند دانشگاه را از یک فضای صرفاً مصرفشود، می
 .علمی ارتقا دهد

 داشته باشیم برای درک بهتر مستندسازی، لازم است به تعاریف دقیق و دانشگاهی آن توجه 

گفته  (Document)   مستند  کندرا ثبت و منتقل می  یکه اطلاعات یهر نوع نوشته، تصویر یا فایلبه  
ای که قابل  گونهمند ثبت، سازماندهی و نگهداری اطلاعات بهفرآیند نظاممی شود بر این اساس به  

ای از  مجموعهگفته می شود و     (Documentation)مستندسازی  استفاده و ارجاع باشد استناد ،  
دانش در سازمانبرای جمعکه  ها  فعالیت انتقال  و  دانشگاهآوری، ذخیره  و  پذیرد   ها ها  صورت می 

 .  میگویند  (Knowledge Management) مدیریت دانش

به   همچنین  علمیشیوهو  سرقت  از  جلوگیری  و  علمی  منابع  به  اشاره  برای  استاندارد  را    ی 
 گفته می شود   (Citation)دهیارجاع

 چیستی مستند سازی  

یابد دانش و تجربه اگر تنها در ذهن باقی شود که در آن انسان درمیای آغاز میمستندسازی از نقطه
از دست میسرعت فراموش میبمانند، به و ارزش خود را  دهند. این نیاز بنیادین به حفظ و  شوند 

استمرار دارد؛ میلی که در محیطانتقال دانسته و  های  ها، ریشه در میل طبیعی بشر به جاودانگی 
عنوان نهادهای مولد دانش، نه  ها بهیابد. دانشگاهعلمی و دانشگاهی بیش از هر جای دیگر اهمیت می

های  شده را روشن نگاه دارند، بلکه باید امکان بازخوانی و بازآفرینی تجربهتنها باید مسیرهای پیموده
 های آینده فراهم سازند.  علمی را برای نسل

فرایندی   بلکه  نیست،  اطلاعات  مکانیکی  ثبت  یا  اداری  عمل  معنا، صرفاً یک  این  در  مستندسازی 
کند. این  های پراکنده را به ساختاری منسجم و قابل اعتماد بدل میآگاهانه و هدفمند است که داده

سازد و به دانشجو یا پژوهشگر  تر میفرایند همچون چراغی است که مسیر یادگیری و پژوهش را روشن
 ای را با اطمینان بیشتری دنبال کند. های تازهای مکتوب و معتبر، راهدهد با اتکا به حافظهاجازه می

علت اصلی مستندسازی در این نقطه ابتدایی، جلوگیری از فراموشی و نابسامانی دانش است؛ ضرورتی 
سامانی شود، بلکه آینده نیز در تاریکی و بیکه اگر نادیده گرفته شود، نه تنها گذشته علمی محو می

ی تدریس دروس مدیریتی یا مهندسی ها تجربهتصور کنید یک استاد دانشگاه سال .فرو خواهد رفت
ها تنها در ذهن او باقی بمانند، با بازنشستگی یا غیبت او بخش بزرگی را در اختیار دارد. اگر این تجربه
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روش و  عملی  دانش  تجربهاز  این  که  هنگامی  اما  رفت.  خواهد  دست  از  آموزشی  قالب های  در  ها 

گزارشجزوه یا  راهنماها،  سودمند  ها،  فعلی  دانشجویان  برای  تنها  نه  شوند،  مستند  آموزشی  های 
مند شوند. همین امر در پژوهش نیز صادق توانند از آن بهرههای آینده نیز میخواهند بود، بلکه نسل

های پراکنده خواهد بود ای از دادهاست؛ یک پروژه تحقیقاتی بدون مستندسازی دقیق، تنها مجموعه
های قابل ارجاع و نتایج قابل اعتماد ها به یافتهکه ارزش علمی چندانی ندارد. اما با مستندسازی، داده

است و علت وجودی آن در   شوند. بنابراین، مستندسازی نقطه آغازین نظم و انسجام علمیتبدیل می
  .حفظ و انتقال دانش نهفته است

کند، بلکه چرایی وجودی آن در خلق  از سوی دیگر، مستندسازی تنها به حفظ گذشته بسنده نمی
ها در قالب مستندات دقیق و شفاف  ها و یافتهارزش و هدایت علمی نهفته است. هنگامی که تجربه

بخش  تواند الهامگردند که میشوند، دانشگاه و جامعه علمی از یک حافظه جمعی برخوردار میثبت می
های تازه باشد. این چرخه، از نقطه آغازینِ نیاز به ثبت و نظم، به نقطه پایانیِ نوآوری و تولید اندیشه

آورد، تنها امکان ارزیابی و نظارت را فراهم میشود؛ میراثی که نهخلق میراث علمی و فرهنگی ختم می
شود. پژوهش نیز محسوب می  بلکه بستری برای الهام گرفتن و طراحی الگوهای نوین در آموزش و

علت و چرایی مستندسازی دقیقاً در همین توانایی آن برای پیوند دادن گذشته با آینده نهفته است: 
ای که با اتکا به همین اسناد ای که در قالب اسناد روشن و قابل بازخوانی حفظ شده، و آیندهگذشته

  .ای را بگشایدتواند مسیرهای تازهمی

با  برای نمونه، یک دانشگاه که فرایندهای آموزشی خود را مستند کرده است، می تواند در مواجهه 
ای طراحی کند. مستندات آموزشی و پژوهشی،  سرعت مسیرهای تازهتغییرات اجتماعی یا فناوری، به

هایی به دست آمده هایی پیموده شده و چه تجربهدهند چه راهای هستند که نشان میهمچون نقشه
دهد تا از تکرار خطاها جلوگیری شود و مسیرهای موفق دوباره بازآفرینی است. این نقشه، امکان می

شوند. در نهایت، مستندسازی از یک نقطه ابتدایی ساده یعنی نیاز به ثبت، به نقطه پایانی والا یعنی 
سازی است که آن رسد؛ و این همان چیستی مستندخلق ارزش، هدایت علمی و جاودانگی دانش می

 .سازدی دانشگاه و جامعه علمی بدل میرا به قلب تپنده

 اهداف مستند سازی 

 ازین:  نقطه آغ ▪

ضرورت و نیاز مستندسازی در آغاز پاسخی به یک نیاز بنیادین است؛ نیاز به نظم، شفافیت و ماندگاری  
سرعت در گذر  ها. هر فعالیت علمی یا آموزشی اگر بدون هدف مشخص ثبت شود، بهدانش و تجربه

فراموش می میزمان  تحریف  دچار  یا  ایجاد یک  شود  مستندسازی،  نخستین هدف  بنابراین  گردد. 
شده را روشن نگاه دارد. این حافظه  ی پایدار و قابل اعتماد است که بتواند مسیرهای پیمودهحافظه

ها ضروری است. در این  نه تنها برای جلوگیری از فراموشی بلکه برای بازخوانی و بازآفرینی تجربه
نقطه از  مستندسازی  اهداف  میمعنا،  آغاز  ابتدایی  یا ای  دانشگاه  آن  در  که  علمی   شوند  سازمان 

 . .های خود را از خطر نابسامانی نجات دهد و به میراثی قابل انتقال بدل سازدخواهد دانستهمی
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 : اهداف کلی و جزئی  ▪

 :توان در چند محور اساسی خلاصه کرداهداف اصلی و کلی مستندسازی را می

دهد تا مسیر یادگیری و  هدف آموزشی: مستندسازی به دانشجویان و استادان امکان می -
 .تدریس را با وضوح بیشتری دنبال کنند و از تکرار خطاها جلوگیری نمایند

ای برای ارجاع علمی و  ها زمینهها و نتایج پژوهشها، روشهدف پژوهشی: ثبت دقیق داده -
 آورد تولید دانش جدید فراهم می

های خود را بر  کند تا تصمیمهدف مدیریتی: مستندسازی به مدیران دانشگاهی کمک می -
  .پایه اطلاعات دقیق و مستند اتخاذ کنند و از اتلاف منابع جلوگیری شود

در کنار این اهداف کلی، اهداف جزئی نیز وجود دارند؛ مانند تسهیل ارزیابی عملکرد استادان هر چند  
دوره میان  مقایسه  امکان  ایجاد  دانشجویان،  فراهمو  آموزشی،  در های  نوآوری  برای  بستری  سازی 

های مختلف دانشگاه. های درسی، و حتی کمک به ارتقای کیفیت ارتباطات میان بخشطراحی برنامه
های  ای از درخت بزرگ مستندسازی هستند که ریشههر یک از این اهداف جزئی، در حقیقت شاخه
 آن در نیاز به نظم و شفافیت علمی قرار دارد

. هنگامی که مستندات  مورد نظر بودهاهداف مستندسازی  بعنوان  خلق ارزش و میراث علمی  همواره  
تواند  گردند که میی جمعی برخوردار می درستی تدوین شوند، دانشگاه و جامعه علمی از یک حافظهبه

های تازه باشد. این چرخه، از نقطه آغازینِ نیاز به ثبت و نظم، به  بخش نوآوری و تولید اندیشهالهام
تنها امکان ارزیابی و نظارت را  شود؛ میراثی که نهنقطه پایانیِ خلق میراث علمی و فرهنگی ختم می

نیز  فراهم می و پژوهش  آموزش  در  نوین  الگوهای  و طراحی  الهام گرفتن  برای  بستری  بلکه  آورد، 
 شود.  محسوب می

چرایی وجود اهداف مستندسازی دقیقاً در همین توانایی آن برای پیوند دادن گذشته با آینده نهفته  
ای که با اتکا به همین  ای که در قالب اسناد روشن و قابل بازخوانی حفظ شده، و آیندهاست: گذشته

ای را بگشاید. بنابراین، اهداف مستندسازی از نقطه ابتداییِ نیاز به نظم  تواند مسیرهای تازهاسناد می
یابند؛ و این همان شوند و در نقطه پایانیِ خلق ارزش و جاودانگی دانش خاتمه میو شفافیت آغاز می

 .سازدها بدل میی آموزش و پژوهش در دانشگاهجایگاه والایی است که مستندسازی را به قلب تپنده

 ابعاد مستند سازی  

نمی مفهوم چندوجهی است که  در ذات خود یک  دادهمستندسازی  ثبت  به  تنها  را  آن  یا  توان  ها 
ی ابتدایی در فهم ابعاد مستندسازی، درک این نکته است که هر  ها محدود کرد. نقطهنگارش گزارش

ها از سطح کلان،  های مختلفی از معنا و کارکرد است. این لایهفعالیت علمی یا آموزشی دارای لایه
 شوند.  یعنی اهداف کلی و راهبردی، تا سطح خرد، یعنی جزئیات اجرایی و عملیاتی گسترده می

و فلسفی آن است؛ بعدی که نشان می بعد وجودی  بعد مستندسازی،  دهد چرا  بنابراین، نخستین 
ی یادگیری و تولید علم دارند. این  ها ثبت شوند و چه جایگاهی در چرخهاساساً باید دانش و تجربه
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کند که بدون آن، هیچ نظام  عنوان یک ضرورت علمی و فرهنگی معرفی میبعد، مستندسازی را به

 تواند مسیر رشد پایدار خود را تضمین کندآموزشی یا پژوهشی نمی

 توان در سه سطح اصلی بررسی کرد.  در ادامه، ابعاد مستندسازی را می

ها و جلوگیری از تکرار  نخست، بعد آموزشی که هدف آن تسهیل یادگیری، انتقال تجربه -
می امکان  دانشجویان  و  استادان  به  کلی،  بعد  این  وضوح خطاهاست.  با  را  یادگیری  مسیر  تا  دهد 

 عنوان چراغ راه بهره گیرند.  ی مکتوب بهبیشتری دنبال کنند و از حافظه

ای برای  ها و نتایج تأکید دارد و زمینهها، روشدوم، بعد پژوهشی که بر ثبت دقیق داده -
 آورد.  ارجاع علمی و تولید دانش جدید فراهم می

های خود را بر  کند تصمیمسوم، بعد مدیریتی و اجرایی که به مدیران دانشگاهی کمک می -
 پایه اطلاعات مستند اتخاذ کنند و از اتلاف منابع جلوگیری شود.  

نیز وجود دارند؛ مانند بعد ارزیابی عملکرد، بعد مقایسه میان   تری در کنار این ابعاد کلی، ابعاد جزئی
های درسی، و حتی بعد فرهنگی که به حفظ میراث  های آموزشی، بعد نوآوری در طراحی برنامهدوره

 کند. علمی و هویت دانشگاهی کمک می
های  ای از درخت بزرگ مستندسازی هستند که ریشههر یک از این ابعاد جزئی، در حقیقت شاخه

 .آن در نیاز به نظم، شفافیت و ماندگاری دانش قرار دارد

می ختم  یکپارچه  و  جامع  تصویر  یک  به  مستندسازی  میابعاد  نشان  که  تصویری  دهد  شوند؛ 
مستندسازی نه تنها یک ابزار فنی، بلکه یک فرهنگ علمی و آموزشی است. هنگامی که ابعاد مختلف 

شوند  ی جمعی برخوردار میمستندسازی در کنار هم قرار گیرند، دانشگاه و جامعه علمی از یک حافظه
 های تازه باشد.  بخش نوآوری و تولید اندیشهتواند الهامکه می

این چرخه، از نقطه آغازینِ ضرورت ثبت و نظم، به نقطه پایانیِ خلق میراث علمی و فرهنگی ختم  
آورد، بلکه بستری برای الهام گرفتن و  تنها امکان ارزیابی و نظارت را فراهم میشود؛ میراثی که نهمی

شود. بدین ترتیب، ابعاد مستندسازی از طراحی الگوهای نوین در آموزش و پژوهش نیز محسوب می
یابند، و  شوند، در سطح آموزشی، پژوهشی و مدیریتی گسترش میسطح فلسفی و وجودی آغاز می

می ختم  دانش  جاودانگی  و  ارزش  خلق  به  نهایت  که  در  است  والایی  جایگاه  همان  این  و  گردند؛ 
 .سازدها بدل میی آموزش و پژوهش در دانشگاهمستندسازی را به قلب تپنده
 جمع آوری اطلاعات و مطالب 

 : اهمیت اطلاعات در مستندسازی ▪
شود که در آن اطلاعات و مطالب نقش ستون ای ابتدایی آغاز میهر فرایند مستندسازی از نقطه 

تواند ارزش علمی یا  های دقیق و مطالب معتبر، هیچ سندی نمیکنند. بدون دادهفقرات را ایفا می
شود که هر متن، گزارش یا  جا ناشی میآموزشی داشته باشد. اهمیت اطلاعات در مستندسازی از آن

واقعیت از  بازتابی  تجربهدستورالعمل،  و  واقعیتها  این  اگر  بههای علمی است.  درستی گردآوری  ها 
ای ناقص و غیرقابل اعتماد بدل خواهند شد. بنابراین نخستین گام در نشوند، مستندات به مجموعه

های  معتبر، تجربه  مستندسازی، توجه به کیفیت و اعتبار اطلاعات است؛ اطلاعاتی که باید از منابع
عملی و مشاهدات دقیق استخراج شوند تا بتوانند بنیان یک سند علمی را شکل دهند. این نقطه  
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آوری اطلاعات دقیق، همچون ساختمانی است که  دهد که مستندسازی بدون جمعآغازین نشان می

 .ای سست بنا شده باشدبر پایه
 آوری اطلاعات  ها و ابعاد جمعشیوه ▪

   :توان در چند سطح بررسی کردآوری اطلاعات برای مستندسازی را میی جمعنحوه
ها،  نامهها از طریق مطالعات میدانی، پرسشنخست، سطح علمی و پژوهشی که شامل گردآوری داده

های خود دهد تا یافتهای است. این سطح به پژوهشگر امکان میها و تحلیل منابع کتابخانهمصاحبه
 را بر پایه شواهد مستند بنا کند.  

تجربه دانشجویان  و  استادان  آن  در  که  تجربی  و  آموزشی  قالب دوم، سطح  در  را  عملی خود  های 
 کنند.  های آموزشی ثبت میهای کلاسی یا پروژهها، گزارشجزوه

های  ی فرایندهای اداری، تصمیمآوری اطلاعات دربارهسوم، سطح مدیریتی و اجرایی که شامل جمع
آوری اطلاعات باید با دقت و  های مختلف دانشگاه است. افزون بر این، جمعمدیریتی و عملکرد بخش

بندی، پالایش و اعتبارسنجی شوند تا از ورود اطلاعات  ها باید طبقهمندی همراه باشد؛ یعنی دادهنظام
ها، در حقیقت ابعادی از یک فرایند جامع نادرست یا غیرضروری جلوگیری شود. هر یک از این شیوه

 هستند که هدف آن ایجاد اسناد قابل اعتماد و قابل استفاده در آینده است 
 شده  آفرینی از اطلاعات گردآوریارزش ▪

کند که به خلق ارزش در مستندسازی منجر شود. آوری اطلاعات و مطالب زمانی معنا پیدا میجمع 
توانند به میراثی علمی و آموزشی دهی و تحلیل شوند، میدرستی سازمانشده اگر بهاطلاعات گردآوری

آفرینی نه تنها در سطح دانشگاهی بلکه  مند شوند. این ارزشهای آینده از آن بهرهبدل گردند که نسل
های کلان، طراحی گیریتوانند به تصمیمدر سطح اجتماعی نیز اهمیت دارد؛ زیرا مستندات دقیق می

آوری اطلاعات دقیقاً در ها کمک کنند. چرایی جمعهای آموزشی و ارتقای کیفیت پژوهشسیاست
 ته است. های گذشته با نیازهای آینده نهفهمین توانایی آن برای پیوند دادن تجربه

شود، در ها آغاز میآوری اطلاعات از نقطه ابتداییِ ضرورت ثبت واقعیتبدین ترتیب، فرایند جمع 
یابد، و در نقطه پایانی به خلق ارزش و جاودانگی های علمی و آموزشی گسترش میمیانه با شیوه

می که جمعدانش ختم  است  والایی  جایگاه  این همان  و  تپندهگردد؛  قلب  به  را  اطلاعات  ی  آوری 
 . سازدمستندسازی بدل می

 سازو کارهای مناسب برای ثبت و نگهداری مستندات 
کند که سازوکارهای دقیق و  ضرورت سازوکارهای ثبت هر فرایند مستندسازی زمانی معنا پیدا می

ی ابتدایی در این مسیر، درک اهمیت ثبت منظم  کارآمد برای ثبت اطلاعات وجود داشته باشد. نقطه
ای پراکنده و  و استاندارد مطالب است؛ زیرا بدون وجود سازوکارهای روشن، مستندات به مجموعه

 غیرقابل استفاده بدل خواهند شد.  
ثبت اطلاعات باید بر پایه اصولی چون دقت، شفافیت و قابلیت بازخوانی انجام گیرد تا بتواند ارزش  
علمی و آموزشی خود را حفظ کند. اهمیت این مرحله در آن است که هر سند، خواه گزارش پژوهشی 

ام مشخص باشد یا دستورالعمل آموزشی، تنها زمانی اعتبار دارد که فرایند ثبت آن بر اساس یک نظ 
ایجاد   مستندسازی،  برای  مناسب  سازوکار  نخستین  بنابراین،  باشد.  گرفته  صورت  اعتماد  قابل  و 

ها و مطالب است؛ چارچوبی که بتواند مسیر تولید دانش  چارچوبی استاندارد و یکپارچه برای ثبت داده
یا تحریف جلوگیری کند فراموشی  از  و  دارد  نگاه  اطلا  .را روشن  ثبت دقیق  از  ی  عات، مرحلهپس 
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یابد. نگهداری مناسب مستندات به معنای حفاظت از دانش  ای مینگهداری مستندات اهمیت ویژه

چون  سازوکارهایی  نیازمند  امر  این  است.  نابودی  حتی  یا  فراموشی  نابسامانی،  برابر  در  تولیدشده 
های دیجیتال، و ایجاد آرشیوهای منظم و قابل دسترس است. بندی موضوعی، استفاده از سامانهطبقه

می مستندات  نگهداری  دانشگاهی،  سطح  بانکدر  ایجاد  شامل  پژوهشی،  تواند  اطلاعاتی  های 
های مدیریت آموزش، یا آرشیوهای دیجیتال باشد که امکان دسترسی آسان و سریع به اسناد  سامانه

 آورند.  را فراهم می
افزون بر این، نگهداری باید با اصول امنیتی همراه باشد تا از دسترسی غیرمجاز یا تغییرات ناخواسته  

افزارهای مدیریت مستندات،  تر نیز وجود دارند؛ مانند استفاده از نرمجلوگیری شود. سازوکارهای جزئی
سازی، و آموزش کارکنان و دانشجویان در زمینه  های داخلی برای نحوه ذخیرهتدوین دستورالعمل

ها، در حقیقت بخشی از یک نظام جامع اهمیت نگهداری صحیح اسناد. هر یک از این ابزارها و شیوه
و در گام نهایی مفهوم هستند که هدف آن حفظ ارزش علمی و آموزشی مستندات در بلندمدت است

که به خلق ارزش علمی کنند  سازوکارهای مناسب برای ثبت و نگهداری مستندات زمانی معنا پیدا می
ی جمعی اند، نه تنها حافظهدرستی ثبت و نگهداری شدهو آموزشی منجر شوند. مستنداتی که به

 آورند.  های تازه نیز فراهم میدهند، بلکه بستری برای نوآوری و تولید اندیشهدانشگاه را شکل می
از نقطه آغازینِ ضرورت ثبت دقیق، به نقطه پایانیِ خلق میراث علمی و فرهنگی می بایست  این چرخه  

 های آینده را در مسیر آموزش و پژوهش یاری دهد.  تواند نسلد؛ میراثی که میگردختم 
ها هستند، بلکه  سازوکارهای ثبت و نگهداری مستندات نه تنها ابزارهای فنی برای حفظ دادهبنابراین  

تپندهبه قلب  نظام علمی عمل میعنوان  نگاه میی  را روشن  قلبی که گذشته  را  کنند؛  دارد، حال 
ها برای پیوند دادن کند. اهمیت این سازوکارها در توانایی آنبخشد و آینده را هدایت میسامان می

و این همان جایگاه والایی است که مستندسازی    خلاصه می شود  های گذشته با نیازهای آینده  تجربه
 .سازدها و جامعه علمی بدل میرا به یک فرهنگ پایدار و اثرگذار در دانشگاه

 تهیه خروجی مناسب از داده های مستند 
که سازوکارهای دقیق و کارآمد    ارزشمند میگرددهر فرایند مستندسازی زمانی  موثر و بهینه  ثبت  

 برای ثبت اطلاعات وجود داشته باشد.  
ابتدایی در این مسیر، درک اهمیت ثبت منظم و استاندارد مطالب است؛ زیرا بدون وجود نقطه ی 

مجموعه به  مستندات  روشن،  ثبت سازوکارهای  شد.  خواهند  بدل  استفاده  غیرقابل  و  پراکنده  ای 
اطلاعات باید بر پایه اصولی چون دقت، شفافیت و قابلیت بازخوانی انجام گیرد تا بتواند ارزش علمی 
و آموزشی خود را حفظ کند. اهمیت این مرحله در آن است که هر سند، خواه گزارش پژوهشی باشد  

ی اعتبار دارد که فرایند ثبت آن بر اساس یک نظام مشخص و قابل  یا دستورالعمل آموزشی، تنها زمان 
 اعتماد صورت گرفته باشد.  

ها  نخستین سازوکار مناسب برای مستندسازی، ایجاد چارچوبی استاندارد و یکپارچه برای ثبت داده
و مطالب است؛ چارچوبی که بتواند مسیر تولید دانش را روشن نگاه دارد و از فراموشی یا تحریف 

  .جلوگیری کند
ثبت   از  و  پس  ها  داده  ویژه  چگونگی اطلاعات،    یکپارچه  اهمیت  مستندات  مینگهداری  .    یابد ای 

نگهداری مناسب مستندات به معنای حفاظت از دانش تولیدشده در برابر نابسامانی، فراموشی یا حتی 



                                                                                                    15       ی مستند ساز  

 
های دیجیتال،  بندی موضوعی، استفاده از سامانهنابودی است. این امر نیازمند سازوکارهایی چون طبقه

 و ایجاد آرشیوهای منظم و قابل دسترس است.  
می مستندات  نگهداری  دانشگاهی،  سطح  بانکدر  ایجاد  شامل  پژوهشی،  تواند  اطلاعاتی  های 

های مدیریت آموزش، یا آرشیوهای دیجیتال باشد که امکان دسترسی آسان و سریع به اسناد  سامانه
آورند. افزون بر این، نگهداری باید با اصول امنیتی همراه باشد تا از دسترسی غیرمجاز یا  را فراهم می

افزارهای  تر نیز وجود دارند؛ مانند استفاده از نرمتغییرات ناخواسته جلوگیری شود. سازوکارهای جزئی
دستورالعمل تدوین  مستندات،  ذخیره مدیریت  نحوه  برای  داخلی  و  های  کارکنان  آموزش  و  سازی، 

و شیوه ابزارها  این  از  اسناد. هر یک  نگهداری صحیح  اهمیت  زمینه  در  ها، در حقیقت دانشجویان 
بخشی از یک نظام جامع هستند که هدف آن حفظ ارزش علمی و آموزشی مستندات در بلندمدت  

 .  است
که    با ارزش تلقی میگردد زمانی    ؛  سازوکارهای مناسب برای ثبت و نگهداری مستندات  و در گام آخر

اند، نه تنها  درستی ثبت و نگهداری شدهبه خلق ارزش علمی و آموزشی منجر شوند. مستنداتی که به
اندیشهرا شکل می  سازمانی جمعی  حافظه و تولید  های تازه نیز  دهند، بلکه بستری برای نوآوری 

 آورند. فراهم می
این چرخه از نقطه آغازینِ ضرورت ثبت دقیق، به نقطه پایانیِ خلق میراث علمی و فرهنگی ختم   

 های آینده را در مسیر آموزش و پژوهش یاری دهد.  تواند نسلشود؛ میراثی که میمی
ها هستند،  بدین ترتیب، سازوکارهای ثبت و نگهداری مستندات نه تنها ابزارهای فنی برای حفظ داده

دارد، حال را  کنند؛ قلبی که گذشته را روشن نگاه میی نظام علمی عمل میعنوان قلب تپندهبلکه به
آینده را هدایت میسامان می و  توانایی آنبخشد  اهمیت این سازوکارها در  بنابراین،  برای  کند.  ها 

 . نیازهای آینده نهفته است ه های گذشته بپیوند دادن تجربه
 نقش مستند سازی در توسعه پایدار 

مسئولیتشفا و  بهفیت  پایدار  توسعه  عدالت پذیری  منابع طبیعی،  بر حفظ  جامع،  رویکردی  عنوان 
ی آغازین در فهم نقش مستندسازی در اجتماعی و رشد علمی و اقتصادی متوازن تأکید دارد. نقطه

تواند  این مسیر، درک این نکته است که هیچ برنامه یا سیاستی بدون اسناد روشن و قابل اعتماد نمی
 دوام بیاورد.  

داده(1 تجربهثبت دقیق  و تصمیمها،  ارزیابی مسیرهای طیها  و  بازخوانی  امکان  فراهم  ها،  را  شده 
کند. این ویژگی، توسعه پایدار را از یک شعار به یک فرایند  آورد و از تکرار خطاها جلوگیری میمی

 کند.  عملی و قابل پیگیری تبدیل می

مسئولیت و  شفافیت  ایجاد  پایدار،  توسعه  در  مستندسازی  نقش  نخستین  است؛  بنابراین،  پذیری 
و سیاست مدیران  علمی،  جامعه  به  که  میشفافیتی  اجازه  تصمیمگذاران  پایه  دهد  بر  را  های خود 

 .شواهد مستند اتخاذ کنند


