
                                                                                  
        دستورالعمل نگارش اظهارنامه جهت شركت در سطح تنديس جايزه ملي بهره وري و تعالي سازماني  

 
 

  :مقدمه

و جلوگيري از برخي از دوباره كاري ها، دستورالعمل اظهارنامه پارچگي در نگارش يكايجاد  منظوربه 

ايي با موارد نگارش نهف دلايل مختله ب البته ممكن است. نگارش اظهارنامه به شرح زير ارائه مي شود

صورت خواهد و موافقت كارفرما مشاور  يشنهاد پبا البته درخواست شده اندكي تفاوت داشته باشد كه 

   .گرفت

 :نكات اجرايي 

 :تايپ شود زيربا مشخصات   A4كاغذ  در دباي اظهارنامه .1

  مقادير/ويژگي  مشخصه    مقادير/ويژگي  مشخصه

راست سمت    BNazanin  ت تحريريفوننوع 

  حهصف

5/3  

متن فونت اندازه 

  اصلي

 پچسمت     12

  حهصف

5/2  

يرزفونتاندازه 

  معيارها

  5/2  بالاي صفحهاز  16

فونت اندازه 

  رفصل هاس

  5/2  پايين صفحهاز     14

    pt  12  طخطوفاصله 

 Office 2007: بكار گرفته شدهافزار نرم 

 

 10در صورت بزرگ بودن جدول تا  .مي باشد 11قلم آن اندازه  و  BNazaninمتن جداول  نوع فونت .2

 .نيز قابل استفاده است

مي  آبي )تيترهاي هر زير معيار(سرفصل ها و رنگ متن عناوين  قرمز رنگ متن عنوان زير معيارها .3

 .باشد
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 تير اولينمثلاً  .و مي بايست شماره گذاري شوند بودهبولت  بدونتمامي تيترهاي داخل هر زير معيار  .4

  . مي شود شماره گذاري )1 –الف  1(به صورت  )الف 1(زير معيار در 

  .مشخص مي شود رنگ مشكيو  دايره ايبا بولت  هر تيتردر صورت نياز موارد داخل  .5

   زير معيارشكل در  اولينمثلاً . است اساس هر زيرمعياربر ها، جداول، نمودارها  شماره گذاري شكل .6

 . مي شود شماره گذاري) 1 -لف ا 1شكل (به صورت  الف ا

 :بطور مثال . مي باشند آبيرنگ به در بالاي آن  يداراي عنوان شكل ها، جداول، نمودارهاتمامي  .7

  هاي سازماني و نقش الگو بودن رهبران جدول ارزش: 2 -الف  1 جدول

  هاي رهبري و مديريتي مديران ارشد  يتمدل قابل: 2 - الف اكل ش

براي  مثلا. نشان داده مي شود قهوه ايو با رنگ  ()با نماد  به صورت دقيق و تمامي ارجاعات .8

 ) 2-الف9( و ) 2-الف3( :داريم 2 - الف 9يا  2- الف 3ارجاع به 

 :مي باشد زيربصورت و نوشته هاي داخل جدول رنگ متن جداول  .9

  مشتريان ارتباطات رهبران با: 2-ج  اجدول 

  تناوب محل نام مشتري
    سايپا

    
 

و با توجه به آورده شود زير هر نمودار در نمودار و توضيحات  2در خصوص نتايج، در هر رديف  .10

 و  BNazaninمتن توضيحات  نوع فونت. نمودار در يك صفحه آورده شود 10تا  8حجم توضيحات 

  .شوند منتقل  Wordها از فايل اكسل به نمودار است لازم  . مي باشد 10قلم آن اندازه 
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با ( .باشد شددر دوره تدوين اظهارنامه گفته  طبق آنچهسهميه تخصيص داده شده به هر معيار  .11
 )كمي اغماض

  .دو صفحه به عنوان مقدمه شامل تشريحي از موارد فايل مقدمه بايد تهيه شود  .12
 . در حد يك صفحه بايد اصطلاحات انگليسي كه در اظهارنامه بكار رفته در فايل پيوست تهيه شود .13

 .و در متن بايد فارسي باشد تمامي شماره هاي تيترها و اعداد داخل جداول، اشكال .14

در خصوص سربرگ، صفحات جدا كننده معيارها و صفحه جلد اظهارنامه يك طراحي مناسب  .15
 .كه از رنگ هاي همگون و اشكال متناسب استفاده شده باشد بطوري. صورت پذيرد

  :دنشو ادآوري مييموارد زير ) تيتر موضوعات هر زير معيار(كرد جهت نگارش اظهارنامه در هر روي .16
  بصورت شفاف و روشن  سال پيش تاكنون 4از  سابقه تاريخي رويكردذكر   
 و استراتژي هاي بخشي  هاي شركت اشاره به همراستايي رويكرد و استراتژي  
  اهداف رويكرددليل وجودي و اشاره به    
  مناسب و شفاف رويكردتشريح و توصيف  
  اجرايي رويكردو واحدهاي مسئوليت هاي عوامل اشاره به  
  ها به روش هاي اجرايي و دستورالعملاشاره به  
  ساير رويكردهاو  رويكردتعاملات بين اشاره به  
  و آمارهايي از اجرا مثال هاي كافي در خصوص استقرار و پياده سازيارايه  
  ارتباط و ايجاد  نهاگيري آ گيري و نحوه اندازه هاي اندازه نظام ارزيابي رويكرد از جمله شاخصاشاره به

  بين توانمندسازها و نتايج
  بصورت دقيق با ذكر موضوع يادگيري ها از بهترين سازمان و يادگيري به الگوبردارياشاره 
 استفاده از تصاوير و شكل و جداول به شكل مناسب 
  و نتايج بصورت مناسب) در صورت لزوم(ارجاع دهي به رويكردهاي ديگر در ساير معيارها  

  )ميليون ريال( فروش كل : 1–اا الفنمودار
فروش  يكاهش فروش داخل نسبت به هدف تابع نرخها اي شيفزاا
 يجهان ينرخها زكه نرخ داخل ا يصورت كه زمان نيباشد، به ا يم
 يشركت به سمت فروش داخل م استيس و شيگرا. است شتريب

 يداخل ياز نرخها شتريفولاد ب يهانج يكه نرخها يباشد و زمان
   .به سمت صادرات است شيباشد، گرا يم
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  )ميليون ريال(فروش كل :1 –الف  11 نمودار
فروش  يكاهش فروش داخل نسبت به هدف تابع نرخها اي شيفزاا
 يجهان ينرخها زكه نرخ داخل ا يصورت كه زمان نيباشد، به ا يم
 يشركت به سمت فروش داخل م استيس و شيگرا. است شتريب

 يداخل ياز نرخها شتريفولاد ب يجهان يكه نرخها يباشد و زمان
   .به سمت صادرات است شيباشد، گرا يم
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