
شیوه نامه ی نگارش فعالیت های 
ستادی در سامانه ی وصل



مقدمه
فرآینـدی  به عنـوان  تجربیـات  اشـتراک گذاری 
کـه موجـب ارتقـای کیفیـت عملکـرد سـازمانی 
می شـود، بایـد بـه صـورت یـک فرآینـد مسـتمر 
در سـازمان ها مـورد توجـه قـرار گیـرد. واضـح 
اسـت کـه مجامـع اسـتانی و تخصصـی جبهـه 
فرهنگـی انقـاب اسـامی بـا توجـه بـه ماهیت 
سـازمان هایی  دارنـد،  کـه  مردمـی  و  انقابـی 
فعالیت هایـی  دارای  همـواره  و  بـوده  پویـا 
و  فرهنگـی  نیـازی  بـر  مبتنـی  کـه  هسـتند 
اجتماعـی خواهـد بـود. ایـن گونـه فعالیت هـا 
عمومـاً دارای تجربیاتـی تـازه و بدیـع هسـتند 
کـه اشـتراک گذاری تجربیـات حاصـل از  آن هـا 
موجب هم افزایی و تقویت فعالیت های بعدی 
ارتقـای عملکـرد جبهـه  نهایتـاً  خواهـد شـد و 
فرهنگی انقاب اسامی را دربرخواهد داشت.

ســـامانه ی وصل به عنوان بســـتری که امکان 
ایـــن اشـــتراک گذاری را فراهـــم کـــرده اســـت، 
منظـــور  بدیـــن  اساســـی  نقشـــی  می توانـــد 
فراهـــم نمایـــد. هم چنیـــن ثبـــت فعالیت های 
جبهـــه فرهنگـــی و ضمائم آن ها باعـــث ایجاد 
یـــک پایگاه اطاعاتـــی جامع از نـــوع و نحوه ی 
فعالیت هـــا در طـــول زمـــان می گـــردد کـــه بـــا 
وجـــود ایـــن اســـناد ثبـــت شـــده به طـــور حتـــم 
می تـــوان در آینـــده میان مـــدت و بلند مـــدت 
جبهـــه ی فرهنگـــی انقـــاب اســـامی از آن هـــا 
به منظـــور برنامه ریزی هـــای مـــورد نیاز جبهه ی 

فرهنگـــی اســـتفاده نمود.

 امیــد اســت هم ســنگران گرامــی بــا مطالعــه 
فعالیت هــای  حاضــر،  آموزشــی  شــیوه نامه ی 
بارگــذاری شــده در ســامانه ی وصــل را از نظــر 
کمــی و کیفــی افزایــش داده و ان شــاءالله بــا 
رعایت  تمامی موارد ذکر شده در شیوه نامه ی 
آموزشــی یــک هم افزایــی و تقویــت مســتمر در 
کلیــه ی فعالیت هــای جبهــه فرهنگــی انقــاب 

اســامی صــورت پذیــرد.

عنوان فعالیت
عنـوان گـزارش بایـد مرتبـط بـا فعالیـت انجـام 
شـده باشـد و حالـت عنوان هـای خبـری را نیـز 
نداشته باشد. )فعل نداشته باشد.( هم چنین 
از بردن نام حقیقی افراد مرتبط با فعالیت در 
عنوان متن پرهیز گردد. )مگر افراد خاصی که 
معمولا در سطح ملی شناخته شده و شاخص 

باشند.( 

متن 
1. بیـان دقیـق هـدف: در متـن گـزارش هـدف 
انجام فعالیت به طور دقیق و صریح بیان شده 
بـرای بیـان هـدف از عباراتـی  باشـد. )معمـولاً 
ماننـد بـرای، در راسـتای، بـه منظور، به جهت و 

عباراتـی از ایـن نـوع اسـتفاده می شـود.(

2. شـــرح فعالیت: بیان رخدادها و فرآیندهای 
آغـــاز تا پایـــان و نتایج فعالیت؛ نحـــوه نگارش 
متـــن به ویـــژه در برخـــی فعالیت هـــا کـــه دارای 
ویژگی های متمایزی می باشـــند، تا حد امکان 
بایـــد بـــا رویکـــردی باشـــد کـــه دیگـــر مجامـــع 



تخصصـــی و ســـتادی با خواندن متـــن گزارش 
بتواننـــد از تجـــارب فعالیت اســـتفاده نموده و 
ایده هـــا و راهکارهـــای جدیـــدی نیز بـــرای آنان 

متصـــور گردد.

3. شـــرح زمـــان و مـــکان: زمـــان، مـــکان و  افـــراد 
مشـــارکت کننـــده در فعالیـــت حداکثـــر در 2خط 
به صـــورت کلـــی بیـــان شـــود. حتی المقـــدور در 
ایـــن قســـمت از نـــام حقوقـــی افـــراد و به صـــورت 
اجمالـــی اســـتفاده شـــود و بـــرای ثبـــت کلیـــه ی 
ـــراد مشـــارکت کننده در فعالیـــت از قســـمت  اف

افـــراد مرتبـــط اســـتفاده گـــردد.

تجربه
بـــرای فهـــم بهتـــر و بیانـــی ســـاده از نـــگارش تجربـــه 
حاصـــل از یـــک فعالیـــت در ســـامانه وصـــل 
می توانید با استفاده از پاسخ به سوالاتی مشابه 
بـــا آن چـــه در ادامـــه بیـــان شـــده اســـت، تجربیـــات 
حاصـــل از یـــک فعالیـــت را جمـــع آوری کنیـــد. 

1. کدام اقدام، سطح کیفی و کمی فعالیت را 
به طور چشـم گیری بـالا برد؟

2. چـه اقداماتـی اگـر در قبـل، هنـگام و بعـد از 
اجـرای فعالیـت انجـام می گردیـد، فعالیـت بـه 

نحـو بهتـری اجـرا شـده بـود؟
3. اگـر بخواهیـد فعالیـت مشـابهی ماننـد ایـن 
فعالیـت را بـار دیگـر اجرا نمایید، چه مـواردی را 

حتمـا مدنظر قـرار خواهیـد داد؟
4. ویژگی یا نتایج نوآورانه فعالیت چه بوده است؟

ســرفصل های گــزارش )#هشــتک ها(
1. هدایت عملیات: کلیه جلسات یا اقداماتی 
فرهنگـی  فعالیت هـای  بـه  منجـر  نهایتـا  کـه 
می شـود. نکتـه حائـز اهمیـت ایـن اسـت کـه 
درصورتـی کـه عملیاتـی در حـوزه یـا حوزه هایـی 
سـامانه  سـرفصل های  در  کـه  باشـد  خـاص 
سـرفصل  از  نبایـد  هرگـز  دارد  وجـود  وصـل 
هدایـت عملیـات در کنـار سـایر سـرفصل های 
عملیاتـی اسـتفاده نمـود. بـه طـور مثـال اگـر 
باشـد.  کرونـا  بیمـاری  بـا  مرتبـط  عملیـات 
هیـچ گاه نبایـد سـرفصل هدایـت عملیـات در 
کنـار هدایـت عملیـات کرونـا در پاییـن گـزارش 
بـرای  صرفـا  عملیـات  )هدایـت  گـردد.  ثبـت 
عملیات های عام وکلی که سرفصل معینی در 
سـامانه ندارنـد اسـتفاده می گـردد و در نتیجـه 
همـواره بـه تنهایـی و بـدون اسـتفاده از سـایر 
سـرفصل های هدایت عملیات به کار می رود(.

2. هدایـت عملیـات کرونـا: کلیـه جلسـات یـا 
اقداماتـی کـه مرتبـط بـا بیمـاری کرونـا باشـد 
و در متـن گـزارش بـه آن اشـاره شـده باشـد.

کلیـه  محله محـوری:  عملیـات  هدایـت   .3
جلسات یا اقداماتی که مرتبط با محله محوری 
باشد و در متن گزارش به آن اشاره شده باشد.

4. هدایت علمیات اقتضایی: کلیه جلسـات یا 
اقداماتی که مرتبط با رویدادها و اتفاقات خاص 
در یک مقطع زمانی باشـد و در متن گزارش به 
آن اشـاره شـده باشـد و در سـایر سـرفصل های 



هدایـت عملیـات سـامانه وصـل نباشـد. )ماننـد 
زاده( فخـری  محسـن  شـهید  دانشـمند  تـرور 

اجتماعـی:  آسـیب های  عملیـات  هدایـت   .5
بـا  مرتبـط  کـه  اقداماتـی  یـا  جلسـات  کلیـه 
جامعـه  آسـیب های  و  مشـکات  معضـات، 
باشد و در متن گزارش به آن اشاره شده باشد.

6. هدایـــت عملیـــات محرومیـــت زدایـــی: کلیـــه 
اقداماتـــی کـــه در راســـتای حمایـــت از اقشـــار 

ــردد. ــام می گـ ــه انجـ ــروم جامعـ محـ

7. هدایـت عملیـات اربعیـن: کلیـه جلسـات یا 
اقداماتی که مرتبط با همایش جهانی اربعین 
باشد و در متن گزارش به آن اشاره شده باشد.

8. هدایت عملیات خانواده: کلیه جلسـات یا 
اقداماتی که مرتبط با محورهای خانواده باشد 
و در متـن گـزارش بـه آن اشـاره شـده باشـد.

9. هدایــت عملیــات انقــاب اســامی: کلیــه 
جلســات یــا اقداماتــی کــه مرتبط بــا موضوعات 
کان انقاب اســامی باشــد و در متن گزارش 
بــه آن اشــاره شــده باشــد. )ماننــد: بیانیــه گام 
ــد دقــت  دوم، مراســم دهــه فجــر( در واقــع بای
نمــود کــه بــرای هــر فعالیتــی نمی تــوان از ایــن 
کــه  در صورتــی  و  نمــود  اســتفاده  ســرفصل 
ســرفصل موضوعــی خاصــی  دارای  فعالیــت 
باشــد کــه در ســایر ســرفصل های ســامانه ی 
وصل موجود نیســت باید از ســرفصل هدایت 

عملیــات اســتفاده نمــود.

فعالیت هایـــی  و  اقدامـــات  شناســـایی:   .10
می گیـــرد  انجـــام  شناســـایی  باهـــدف  کـــه 
نیـــز  شناســـایی  فعالیـــت  طـــی  در  یـــا  و 

گـــزارش  ارســـالی  متـــن  در  و  گیـــرد  انجـــام 
نیـــز نحـــوه ی شناســـایی ذکـــر شـــده باشـــد.

منظـور  بـه  کـه  اقداماتـی  سـازی:  شـبکه   .11
ایجـاد ارتبـاط و شناسـاندن افـراد و مجموعه ها 
به یکدیگـر بـرای دسـت یابی بـه اهـداف مـورد 
نظـر رخ می دهـد و در متـن ارسـالی گـزارش 
نیـز نحـوه ی شـبکه سـازی ذکـر شـده باشـد.

فعالیت هایــی  و  اقدامــات  آمــوزش:   .12
آموزشی که توسط ستاد پشتیبانی و حمایت 
 می گــردد و در متــن ارســالی گــزارش نیز نحوه ی 
کاس  )ماننــد  باشــد.  شــده  ذکــر  آمــوزش 
آموزشــی، کاس مجــازی آموزشــی، کنفرانــس 

آموزشــی( اردوی  آموزشــی، 

13. هدایت راهبردی: کلیه جلسات یا اقداماتی 
کــه دارای خروجــی از نــوع برنامه ریــزی باشــند. 
)مانند: تدوین اساسنامه، برنامه های تشکیاتی(

14. شورای راهبردی: صرفا به جلسات شورای 
راهبـردی سـتاد مجامـع اسـتانی و تخصصـی 

اطـاق می شـود.

15. تعامات سازمانی: کلیه فعالیت هایی که 
سـازمان های خـارج از مجموعـه بنیـاد فرهنگی 
خاتـم الاوصیـاء )عـج( در آن حضـور دارنـد و در 

انجـام فعالیـت با سـتاد مشـارکت کرده اند.

16. ارتقاء سـرمایه انسـانی: کلیه فعالیت های 
فکـری،  افزایش توانایی هـای  موجـب  کـه 
و  اسـتانی  مجامـع  افـراد  اجرایـی  و  فرهنگـی 
سـرفصل  از  )اسـتفاده  می شـود.  تخصصـی 
ارتقـاء سـرمایه انسـانی صرفـا مربـوط بـه درون 
بـا  وصـل  سـامانه ی  در  و  می باشـد  سـتادها 



اسـت.( آن متفـاوت  و کلـی  عـام  معنـای 

17. هم افزایی بـــا مجامع تخصصی: هنگامی 
که یک ســـتاد استانی با مشارکت یا همکاری 
بـــا یـــک مجمـــع تخصصـــی فعالیتـــی را انجام  
می دهـــد از این ســـرفصل اســـتفاده می گردد. 
هم چنیـــن هنگامی کـــه یک مجمع تخصصی 
بـــا مشـــارکت یـــا همـــکاری بـــا یـــک مجمـــع 
تخصصی دیگر فعالیتـــی را انجام  می دهد نیز 

از ایـــن ســـرفصل اســـتفاده می گردد.

18. هم افزایـی بـا مجامـع اسـتانی: هنگامـی کـه 
یک مجمع تخصصی با مشارکت یا همکاری با 
یک ستاد استانی فعالیتی را انجام  می دهد از این 
سـرفصل اسـتفاده می گردد. هم چنین هنگامی 
کـه یـک سـتاد اسـتانی بـا مشـارکت یـا همـکاری 
بـا یـک سـتاد اسـتانی دیگـر فعالیتـی را انجـام  
می دهـد نیـز از این سـرفصل اسـتفاده می گـردد.

در  کـه  فعالیت هایـی  ارزیابـی:  و  نظـارت   .19
طـی آن مجامـع اسـتانی و تخصصـی نظـارت 
و ارزیابـی انجـام  می دهنـد و در متـن ارسـالی 
گزارش نیز نحوه ی نظارت و ارزیابی ذکر شـده 
باشـد. )ماننـد ارزیابـی عملکرد جبهه فرهنگی 

شهرسـتان های یـک اسـتان(

20. بازدیـد از موسسـات: فعالیت هایـی کـه در 
طی آن از موسسات و یا سایر اماکن فرهنگی 
به منظور هدفی خاص بازدیدی صورت گرفته 
باشد و در متن گزارش، بازدید ذکر شده باشد.

کـه  فعالیت هایـی  کلیـه ی  بانـوان:  حـوزه   .21
مختص بانوان جبهه فرهنگی انقاب اسامی 

می گـردد. انجـام 

در  کـه  جلسـاتی  بـه  سـتادی:  جلسـات   .22
مجموعه هـای  یـا  و  سـتاد  اعضـای  صرفـا  آن 
الاوصیاء)عـج(  خاتـم  فرهنگـی  بنیـاد  ذیـل 
همیـن  بـه  می گـردد.  اطـاق  دارنـد،  حضـور 
علـت جلسـاتی کـه دارای سـرفصل تعامـات 
سـازمانی هسـتند، جلسات سـتادی محسوب 

نمی گردنـد.

و  اقدامـات  کلیـه  شهرسـتان ها:  حـوزه   .23
فعالیت هایی که مربوط به شهرستان های یک 
استان می شوند و در متن گزارش نیز به ارتباط 
فعالیـت بـا شهرسـتان )ها( اشـاره شـده باشـد.

عکس فعالیت
بـرای تاییـد گـزارش ارسـالی، گـزارش فعالیـت 
همـان  بـه  مربـوط  عکـس  دارای  بایـد  حتمـا 
فعالیت باشد و از بارگذاری آرم ستاد به عنوان 
عکس فعالیت خودداری گردد. حتی المقدور 
عکـس  )چندیـن  جمعـی  ارسـال  عکـس   از 
کنارهم( خودداری و در صورت استفاده از این 
نـوع عکـس، عکس هـای تکـی همـان عکـس 

جمعـی نیـز بارگـذاری شـود.

افراد و مجموعه های مرتبط
و  افـراد  کلیـه  می تـوان  قسـمت  ایـن  در 
مجموعه هـای مرتبـط بـا فعالیـت را در صورتـی 
کـه در سـامانه پوشـه اطاعـات آن هـا موجـود 

نمـود. ثبـت  باشـد، 

ضمائم
بارگذاری کلیه ی ضمائم فعالیت، شامل مواردی 
ماننـد صـورت جلسـه، مصوبـات جلسـه، شـرح 
مفصـل فعالیـت ، پاورپوینـت ارائـه شـده، فایـل 
صوتی، اساسنامه تدوین شده و موارد مشابه.


