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کلیات مدیریت اسناد و فن بایگانی

  نگهداري مدارك و اسناد صورت به سازمان هر در شده انجام اقدامات و هافعالیت ها، اندیشه نتیجه•
  تجربیات و اطلاعات حاوي .آیند می فراهم زیاد هاي هزینه و وقت صرف با سوابق این و شوندمی

 در یتمدیر مهم ابزار از یکی و دارند مهمی نقش سازمانی اهداف یا هدف تعالی در که است گرانبهایی
.شوندمی محسوب اداري هايگیري تصمیم و ها برنامه تهیه

  صحیح نظام استقرار به بستگی مدارك و اسناد از برداري بهره و نگهداري سازمان هر در تردید، بدون•
  .دارد آن دقیق اجراي ویژه به اسناد، تنظیم

  و اسناد از استفاده و نگهداري و تنظیم ،بندي طبقه براي مدون و منظم برنامه و سیستم یک نبودن•
  در اختلال ،درنتیجه و ها کاري دوباره کار، انجام مراحل در کندي ها، پرونده تراکم موجب مدارك،
 .گردد می سازمان آن به مربوط وظایف اجراي و مکاتبات گردش

  تفعالی توسعه جمعیت، رشد با که ها سازمان در مدارك و اسناد حجم مداوم افزایش دیگر طرف از•
  رددگ می اداري سوابق ي تهیه به منجر و است همراه فرهنگی و سیاسی اجتماعی، اقتصادي، هاي

.اردد مستقیم ارتباط

  هولتس و هزینه کاهش بتواند و باشد منطبق علمی موازین با که هایی روش از استفاده بنابراین •
.است ناپذیر اجتناب و ضروري امري سازد، فراهم را آنها به مراجعه



 :این در تنظیم اسناد و مدارك باید توجه داشت که بنابر

.پذیر باشد ها امکان در وضعی قرار گیرند که دسترسی سریع به آن -1
.در نگهداري اسناد با ارزش نهایت کوشش به عمل آید -2 



اهمیت مدیریت اسناد
  :شود می زیر شرح به یهایزیان باعث سازمان یک در اطلاعات کمبود صورت در

 مختلف حلهاي راه نسبی مزایاي انتخاب براي گیري تصمیم معیارهاي و ضوابط فقدان -1
 عمناب از گیري بهره حداکثر براي امکانات و منابع موقع به تخصیص امکان عدم -2
  نزدیک آینده در تقاضاها و کار روند از مدیران آگاهی عدم -3
  آنها پیشرفت چگونگی و ها برنامه عملکرد ارزیابی سیستم توانایی عدم -4



  يبرا لازم ي برنامه اجراي و تنظیم و تهیه از است عبارت اسناد مدیریت
 مرحله از ازنی مورد مدارك و اسناد و مکاتبات به یافتن دست و تسریع و تسهیل

.زائد اوراق امحاي تا ایجاد

تعریف مدیریت اسناد



تعریف لغوي سند
 جست؛ اداستن آن به بتوان که است چیزي هر و »گاه تکیه« معناي به لغت در سند

 و افراد طرف از که است فعالیتی و خدمت حاصل کلی طور به اداري، فرهنگ در
 و وازینم رعایت با که دیگر مختلف صور یا و نوشته صورت به مختلف هاي سازمان
.شود قاطلا باشد، نگهداري قابل بعدي مراجعات براي و شده تنظیم و تهیه مقررات



تعریف سند از نظر اداري و بایگانی
 ،منقوش و اداري هاي نامه :مانند ،مکتوب صورت به که اي سابقه نوع هر اداري نظر از•

 وظایف انجام براي که سازمان یک در ... و شده ضبط هاي فایل و نمودارها و ها نقشه
 یا و دریافت ایجاد، رسماً مصوب وظایف حدود در و سازمان آن کارکنان توسط و اداري
  .شود می گفته اداري سند اصطلاحاً باشد شده صادر

 یا و بایگانی دستور اداري ي وارده هاي نامه هامش در مسئول مقام طرف از که صورتی در•
  ناداس اسنادي، چنین به باشد، شده صادر آن مورد در اقدام و یتؤر بر دلالت که عبارتی

.گویند می بایگانی قابل



تعریف سند از نظر قانون سازمانی اسناد ملی ایران

  ایران ملی اسناد سازمان تأسیس قانون 1 ي ماده تبصره موجب به•
  1349/2/17 مصوب

 ایرس و عکسها ها، پرونده دفاتر، مراسلات، ي کلیه« از است عبارت سند•
 یرغ یا مداوم طور به و شود دریافت یا و صادر تهیه، دولت در که اسنادي

 قضایی، اقتصادي، مالی، اداري، لحاظ از بوده دولت تصرف در مداوم
 ایران یمل اسناد سازمان تشخیص به تاریخی علمی و فرهنگی سیاسی،

».باشد دائمی نگاهداري ارزش داراي



:ونداسناد از نظر کاربرد به دو دسته تقسیم می ش

 کارت کتابچه، کتاب، و اداري هاي نامه شامل که مکتوب اسناد  )الف
 ر،پوست تراکت، پازل، نشریات، کارت، فلش بروشور، دعوت،

... و کاتالوگ

.باشد می ... و عکس اسلاید، فیلم، شامل که مکتوب غیر اسناد )ب



اسناد از نظر کاربرد در سازمان ها دسته بندي 

 شاغلین، دهپرون مانند .باشد مستمر بصورت آنها کاربرد و استفاده که اسنادي
  سالیانه بودجه پرونده

:جاري اسناد )الف

:جاري نیمه اسناد )ب

:راکد اسناد )پ
 پایان به کلی هب آنها استفاده و کاربرد مقررات و قوانین اساس بر که اسنادي
  باشند نداشته اي استفاده هیچگونه آینده در و رسیده
 »ولتید مدارك و اسناد امحاء « قانون از استفاده با توانند می اسناد اینگونه

.سال پایان در کارکنان استحقاقی مرخصی احکام مانند شوند امحاء

  خاص زمان در نیاز و ضرورت حسب بر آنها کاربرد و استفاده که اسنادي
  خراجی ها،ا افتاده ها، کار از بگیران، مستمري بازنشسته ها، به مربوط اسناد .گیرد صورت

 طور به و اداري شده اقدام اسناد فارغ التحصیل، دانشجویان تحصیلی اسناد بازخریدشده ها،
  هدارينگ آینده استفاده جهت و پذیرفته صورت آن روي قانونی اقدامات که سندي هر کلی

.گردد



تعریف بایگانی
:است زیر شرح به اي دوگانه معانی و مفاهیم داراي بایگانی•

 حفاظت و نگهداري و تنظیم بندي، طبقه فن مفهوم به بایگانی -
 رعاس در که نحوي به معین روشی برطبق است، مدارك و اسناد
  و یانسان نیروي هزینه، حداقل صرف با و سهولت کمال با و وقت
 .یافت دست اسناد آن به بتوان ،وقت

  و عینم ضوابط برطبق اسناد نگاهداري محل معناي به بایگانی -
  .علمی



تعریف طبقه بندي از نظر بایگانی

  اسناد بندي طبقه بایگانی، مراحل ترین اساسی از یکی•
  از است عبارت بایگانی نظر از بندي طبقه ،باشد می

  آنها میان حداقل که هایی دسته به اسناد بندي تقسیم
 .باشد داشته وجود مشترك و خاص موضوع یک



پرونده   یک طبقه بندي منطقی و صحیح که اساس تشکیل
:است، باید داراي این خصوصیات باشد

 حلم که شود ریزي پی طوري باید اسناد بندي طبقه :اطمینان•
.گردد مشخص سند دقیق

 لزوم وردم اسناد به یافتن دست موجبات باید بندي طبقه :سرعت•
.سازد فراهم زمان حداقل در را

  و دهبو فهم قابل سهولت به باید بندي طبقه ي نحوه :سهولت•
.باشد امکانپذیر آن اجراي

 که شدبا شده ریزي طرح طوري باید بندي طبقه :انعطاف قابلیت•
.باشد انعطاف قابل احتمالی تغییرات با



نامه هاي اداري
 هک است اداري مکتوب وسیله یک•

 یا و تهیه اداري وظایف اجراي در
  .شود می دریافت

  به توان می اداري هاي نامه ارکان از•
 .کرد اشاره امضاء و تاریخ شماره،

 سه فاقد که اداري هاي نامه
 یردب و دفاتر در باشد فوق مشخصه

 براي و شود نمی ثبت ها خانه
.شود می داده بازگشت اصلاح



یادداشت اداري
 طرف از اداري وظایف و امور در تسریع و راهنمایی و هدایت براي•

  مارهش فاقد تواند می و شود می صادر و نوشته سازمانی سطوح
.باشد می امضاء و تاریخ داراي و باشد



انواع نامه هاي اداري
نامه هاي وارده -1
نامه هاي صادره -2

نامه هاي شخصی -1
نامه هاي اداري -2
نامه هاي محرمانه -3

نامه هاي محرمانه -1
نامه هاي خیلی محرمانه -2
نامه هاي سري -3
نامه هاي به کلی سري -4

الف

ب

ج



نامه در اداره ي امور دفتري 
:ود به عنوان وسیله ي انتقال اطلاعات به دو دسته تقسیم می ش

:وارده هاي نامه ) الف
 می وارده هاي نامه برسد دیگري سازمان یه و به سازمانی از مکتوب صورت به که اطلاعاتی شامل
.نامند

.یگريد سازمان یا و به سازمانی از مکتوب صورت به که اطلاعاتی شامل :صادره هاي نامه )ب
گویند می صادره هاي نامه شوند می فرستاده

:شوند تقسیم زیر صورت دو به توانند می صادره و وارده هاي ازنامه هریک

:عادي هاي نامه -1
.نیستند برخوردار خاصی بندي طبقه از که هایی نامه

  :محرمانه استاد و پرونده -2
شده بندي طبقه اسناد



نامه هاي اداري از لحاظ زمان اقدام 
: شوند می تقسیم دسته دو به ها نامه دیدگاه این از
:عادي هاي نامه-1

.کنند یم طی عادي صورت به عکس وبر مقصد تا مبدا از را خود ارتباطی مسیر ها نامه گونه این
:فوري هاي نامه -2

  هرفوريم با مبدا از قرارگیرد اقدام مورد و مطالعه سرعت به باید آن محتواي که ها نامه گونه این
 می امانج ها نامه سایر نوبت از خارج آن ارسال و ثبت و تایپ و تهیه مراحل و شود می مشخص

 ندهکن اقدام وبه ثبت نوبت از خارج "مهرفوري رویت" محض به هم گیرنده سازمان در . شود
 هاي واژه اداري سیستم در .گیرد فرا اقدام مورد باید ساعته 48 فوري ي نامه . شود می ارجاع

 . تاس نظامی هاي پیام از برگرفته که شود می برده کار به فوري هاي نامه براي نیز دیگري
:مانند
) ساعته48( فوري
) ساعته24(فوري خیلی

  ولوص محض به تا کند ایجاد ضرورت که صورتی در اداري هاي نامه اما ) وصول محض به( آنی
. شود می نوشته " سریع ام اقد "گیرد قرار اقدام مورد



)اسناد طبقه بندي شده( پرونده و اسناد محرمانه 
دارکی از نظر درجه به چنین اسناد و ماطلاع ار محتویات و مفاد آن ها براي مسئولان و مقامات خاصی مجاز است مکاتباتی هسنتد که 

.گفته می شود» استاد طبقه بتدي شده « محرمانه بودن 

:اسناد طبقه بندي شده به چهار طبقه تقسیم شده است
اسناد به کلی سري: الف 

لطمه وارده کرده و باعث  اسنادي هستند که افشاي غیر مجاز آن ها به موقعییت سیاسی اجتماعی و سایر موقعییت هاي بسیار با اهمییت
ضرر وخسارت جبران ناپذیر می شود

اسناد سري 	:ب 
فنی ، علمی و یا   شامل اسنادي هستند که افشاي غیر مجاز آن ها از نظر اهمییت محرمانه بودن در درجه دوم قرار دارد وبه پیشرفت هاي

.موقعییت هاي خاص لطمه وارده کرده و به منافع عمومی کشور آسیب می رساند
اسناد خیلی محرمانه: ج

تی درکنترل به اسنادي اطلاق می شود که آگاهی همگان از آن به موقعییت هاي شخصی ، اداري افراد لطمه وارد کرده و یا براي مد
.بعضی موارد ایجاد مشکل می کند

اسناد محرمانه : د
هر خاصی که روي  دارد درجه محرمانه بودن این اسناد ، با ماحتیاج به حراست قرار دارد، لیکن  پایین درجه محرمانه بودناین اسناد در 

.اسناد و پاکت هاي آن ها زده می شود، مشخص می گردد
.نحوه دریافت و توزیع این مکاتبات تابع دستور العمل خاصی است که به ذکر آن ها می پردازیم 

د، حراست از آنها  هر موقع که تشخیص داده شود افشا با دسترسی غیر مجاز یک سند باعث ضرر و زیان به منافع کشور خواهد ش --
.الزامی است

ن ها باید  هرسند ممکن است تغییر کرده و بعد از مدتی از اهمیت محرمانه بودن آن کم شود، سازما 		بودن 		چون درجه محرمانه -	
.ام شودترتیبی اتخاذ کنند که در موعد مقتضی، نسبت به تجدید نظر در مورد پایین آوردن درجه محرمانه بودن آن اقد

		.درجه هر سند صرفاٌ به مفاد آن ها بستگی دارد
به تنزل درجه آن   سند نسبتبا موافقت سازمان تهیه کننده در مورد اسنادي که از سازمانی به سازمان دیگر ارسال می شود ، باید  -

.اقدام کرد



انواع نامه هاي اداري از نظر امور دفتري
  به .ی نویسیمم رسیده تقاضاي یا دستور به پاسخ در را بازگشت نامه :بازگشتی هاي نامه -1

  .هیممی د فرستنده به گیرنده، مقام در که پاسخی همان یعنی بازگشت نامه دیگر، عبارت

 ولی د،می دانن بازگشت فارسی کلمه معادل را عطف عربی واژه بسیاري گرچه :عطفی نامه ـ2
  در تربیش را عطف که گفت می توان .است متفاوت اداري مناسبات در کلمه دو این کاربرد عملاً

 بالا قامم از شده ابلاغ نامه یک پاسخ در نامه که جایی یعنی .می بریم کار به هماهنگی نامه هاي
 گیريپی براي لازم هماهنگی هاي انجام به منظور فرستنده، و گیرنده شخص یا واحد به همزمان

  یگیريپ در خاص مصوبه اي به اشاره براي همچنین .می شود نوشته هم سطح افراد یا واحدها بین
.می شود استفاده عطف از نیز امور

با مه  دیگر و از عبارت پیرو زمانی استفاده می کنیم که نامه اي را به دنبال نا: نامه هاي پیرو -2
.می نویسیمهدف پیگیري موضوع نامه قبلی 

شرح ه این نامه ها در پاسخ به نامه هاي وارده نیست، بلک: نامه هاي ابتدا به ساکن -3 
.باشد میاقدام یا عملی براي گیرنده ي آن 



عوامل سازماندهی مدیریت اسناد
کارکنان با تجربه و آموزش دیده•
تعیین نوع نظام و سیستم مدیریت امور دفتري •
تعیین خرده سیستم ها و روش هاي کاري  •
تعیین مکان مناسب با نوع دبیر خانه •
تعیین ابزار و وسایل مناسب با نوع دبیر خانه  •
تعیین و تهیه دستورالعمل ها و راهنما هاي لازمه •
تعیین دفاتر وفرم هاي کنترل کننده مشخص و معین•



کد گذاري نامه
 کلیه ایدب نامه، گردش مسیر تعیین متصدیان کار تسهیل براي   

 امر گذاري کد وسیله به تا باشند شناسایی کد اداري واحدهاي
.یرد پذ صورت آسانتر ها نامه توزیع و شناسایی



انواع دفاتر و فرم هاي مدیریت اسناد
دفتر ثبت وارده و صادره  •
دفتر اندکس دبیرخانه  •
دفتر راهنماي الفبایی  •
دفتر اندکس شماره اي •
دفتر ارسال و رسید نامه ها •

فرم در خواست پرونده  •
فرم جانشین پرونده  •
فرم ارجاع نامه•

دفاتر

فرمها



تعریف پرونده
 صمشخ موضوع یک به مربوط اسناد از است اي مجموعه پرونده•

 حق رعایت با و ترتیب و نظم رعایت با که خاص شخص یک یا و
 اتمحتوی .باشد شده داري نگاه زونکن یا و پوشه یک در تقدم

.است فرد یک مشخصات یا و موضوع آن مبین پرونده یک
 »اسم« یک یا و »موضوع« یک می تواند خاص اشتراك وجه این•

.باشد



) موضوعی یا اسمی(تعیین عنوان پرونده •
)  بکارگیري مهر استاندارد (آغاز تشکیل 	تعیین کد پرونده از•
.  برگ بیشتر نباشد 150برگ شماري پرونده •
.  در صورت لزوم جلد دوم به بعد تشکیل گردد•
.  ددضمائم و پیوست اسناد هر پرونده همراه سند ضبط و برگ شماري گر•
  )سند ثبت تاریخ( مدارك و اسناد تاریخی نکات رعایت•
 .گردد ي نگهدار پرونده در نسخه یک فقط سند هر از•
 .ضروري هاي برگ و ها کارت ها، فرم از استفاده•
 اصخ مقررات تابع بایگانی هاي پرونده از استفاده و نگهداري و حفظ نحوه•

 انیبایگ در لازم ابزارهاي بکارگیري و صادره هاي دستورالعمل و ها سازمان
 .است



ها پرونده عناوین انواع



موضوعی پرونده هاي
.گردد مشاهده پرونده آن اسناد همه در مشترك بطور خاص مفهوم یک که هستند پرونده هایی

.می دهند تشکیل پرونده ها اینگونه را سازمان هر پرونده هاي اکثریت معمولاً
:موضوعی پرونده هاي انواع
:کلی یا و عام موضوعی پرونده هاي – الف
مثال

... و آموزشی امور خدمات، امور کارگزینی، اداري، لوازم خرید مالی، امور اداري، اموري پرونده هاي
:فرعی و جزئی یا و خاص موضوعی پرونده هاي – ب 

:مثال
 پرونده یان،دانشجو رفاه پرونده واحد، انتخاب پرونده دانشجو، پذیرش پرونده تحصیلی، نیمسال پرونده هاي

... و فارغ التحصیلان پرونده اساتید، حق التدریس پرونده اردو، به اعزام پرونده دانشجویی، وام

:می توان موضوعات را به دو دسته
)اصلی(موضوعات کلی  			-1
)جزئی(موضوعات فرعی  			-2

که راجع تقسیم نموده، تا جائی... تقسیم هر یک را مجدداً به گروههاي فرعی و سپس به گروههاي فرعی تر و 
.نمود به دورترین موضوع نیز سند و مدرك وجود داشته باشد و در این حالت مبادرت به تشکیل پرونده

آموزش هاي خدمات اداري   –آموزش هاي خدمات مالی ب  –الف :  »موضوع کلی«آموزش هاي فنون اداري   : مثال
)موضوعات فرعی(آموزش هاي کارگزینی  –آموزشهاي مسئولین دفاتر مدیران ت  –پ              



اسمی پرونده هاي
.باشد »اسم« یا و »نام« یک پرونده ها اینگونه اسناد اشتراك وجه که هستند پرونده هایی

:اسمی پرونده هاي انواع
.باشد شخص بنام است ممکن اسمی پرونده – 1

.می شوند تقسیم نوع دو به معمولاً پرونده ها اینگونه
:باشد سازمانی عضو شخص -2

 بازخریدي ها، ی ها،مستعف اخراجی ها، کارافتاده ها، از مستمري بگیران، شاغلین،بازنشسته ها، پرونده(پرسنلی پرونده هاي :مثال
)... و انتقالی ها

.نباشد سازمانی عضو شخص  -3
:سازمان ها به »رجوع ارباب« و افراد پرونده :مثال

دانشجو پرونده   -
تلفن و برق و آب مشترك پرونده   -
... و گذرنامه متقاضی پرونده   -

:مثال
... و تهران دانشگاه پرونده نیرو، وزارت پرونده توانیر، شرکت پرونده بازرگانی، وزارت پرونده

.باشد سازمان از واحدي بنام است ممکن اسمی پرونده –4
:مثال

.... و لیدتو واحد پرونده دبیرخانه، واحد پرونده عمومی، روابط واحد پرونده حسابداري، واحد پرونده کارگزینی، واحد پرونده

.باشد جغرافیایی منطقه یک بنام است ممکن اسمی پرونده – 5



روش هاي تنظیم پرونده هاي موضوعی

روش الفبایی ساده •
ترتیب ثبت اسامی پوشه ها و دفاتر راهنما •
روش شماره گذار متوالی یا مسلسل •
روش شماره گذاري بر اساس حرف اول و دوم نام خانوادگی •
روش شماره ي رمز الفبایی •
روش حرف و عدد •



روش هاي تنظیم پرونده هاي اسمی

روش الفبایی ساده •
ترتیب ثبت اسامی پوشه ها و دفاتر راهنما •
روش شماره گذار متوالی یا مسلسل •
روش شماره گذاري بر اساس حرف اول و دوم نام خانوادگی •
روش شماره ي رمز الفبایی •
روش حرف و عدد •



روش هاي بایگانی
 طبقه بندي بر مبناي شاخص هایی بر اساس نام افراد، سازمان ها و مناطق •

جفرافیایی  
طبقه بندي بر اساس موضوع و مفاد نامه  •
طبقه بندي بر اساس تاریخ •

:بود خواهد پرونده گروه دو داراي بایگانی
  موضوعی پرونده هاي ـ1
اسمی پرونده هاي ـ2



تنظیم در بایگانی 
  با یمتنظ هاي روش .گویند تنظیم بایگانی هاي قفسه در را ها پرونده دادن قرار و چیدمان نحوة
  ترین عمده هک گردد می تقسیم مختلف نوع چند به و است متفاوت دستگاه نیاز و عملکرد به توجه

:از عبارتند آنها

مرکب و ساده الفبائی روش
راهنما دفاتر و ها پوشه اسامی ثبت ترتیب یا محض )سریال(متوالی گذاري شماره روش
جغرافیایی روش
عنوانی روش
مرکب یا موضوعی گذاري شماره روش
تاریخی گذاري شماره روش
مقطع یا محدود گذاري شماره روش
دان جزوه - کارتن گذاري شماره روش
دسیمال یا اعشاري گذاري شماره روش
تلفیقی گذاري شماره روش



مرکب و ساده الفبائی روش 
  این .ندشو می چیده بایگانی هاي قفسه در ها پرونده عنوان الفباي حروف ترتیب به ها پرونده روش، این در

  می نیز وعیموض مکاتبات بایگانی در ولی دارد زیادي کاربرد )پرسنلی( کارکنان دربایگانی بخصوص روش،
.کرد استفاده آن از توان

  سترسید راه و دارد هماهنگی پرونده تشکیل روش با که است این الفبائی، تنظیم روش مزایاي ترین مهم از
  هاي روندهپ بایگانی محل در جدید پروندة تشکیل با که است این آن، معایب از ولی باشد؛ می تر ه ساد آن به

.آمد خواهد وجود به جابجائی قبلی

  محض متوالی گذاري شماره روش
 فهرست در و یابد می اختصاص هاي شمار آنها، تشکیل ترتیب به ها ه پروند از هریک به روش، این در

  .وندش می چیده بایگانی هاي قفسه در اساس همین بر ها پرونده آنگاه شود؛ می آورده ها ه پروند مخصوص
 ايه قفسه به سپس و ها پرونده فهرست به مراجعه اول مرحلۀ در ها، پرونده این به دسترسی راه مسلماً

  در آنها ابجائیج از نگرانی بدون بایگانی هاي قفسه در ها پرونده تنظیم روش، این مزایاي از .باشد می بایگانی
  فقط روش این در .باشد می ها ه پروند به دسترسی مسیر شدن طولانی آن، معایب از ولی یباشد؛ م آینده

  ها، بانک ه،هزین اسناد حسابداري بایگانی در بیشتر که .است تنظیم ملاك سند شماره یا پرونده ي شماره
.دارد کاربرد خودروها بایگانی در یا تلفن و برق و آب اشتراك ي پرونده

جغرافیائی روش
 این کاربرد .شوند می چیده بایگانی هاي قفسه در خود جغرافیائی محل اساس بر ها پرونده روش، این در

. دارند ها شهرستان و ها استان مراکز با زیادي ارتباط که است اداراتی در تر بیش شیوه،
  موضوعات و عناوین با ها پرونده آنکه دلیل به ولی باشد می آسان ها پرونده به دسترسی راه نیز، طریق این در

.شد واهدخ افزوده بایگانی حجم بر گردد، می تشکیل مختلف مراکز و استانها جهت مکرر دفعات به مشابه،
 



 ها پرونده عنوانی روش
 در ها ندهپرو چیدمان ملاك )است دولتی اي دستگاهه در ها پرونده تنظیم شیوة ترین رایج که( روش این در

بایگانی هاي قفسه
  این به دسترسی راه چه اگر ؛)... و وزارتخانه و مدیریت واحد، عنوان مانند( بود خواهد آنها مکاتبۀ عنوان فقط

  بر و وندش می تشکیل مکرر دفعات به هها پروند ، جغرافیائی تنظیم مانند ولی باشد، می آسان ها پرونده
.شد خواهد افزوده بایگانی حجم

مرکب یا موضوعی گذاري شماره روش
  روش .شوند می چیده بایگانی هاي قفسه در مکاتبه، مورد موضوعات اساس بر ها پرونده روش، این در

  صورت به البته( اي شناسه تنظیم و الفبائی اي، شماره :است پذیر امکان طریق سه از موضوعی، تنظیم
  حجم با هائی انیبایگ در اي شماره و الفبائی موضوعی، تنظیم) .است پذیر امکان نیز دیگر عناوین با تلفیقی

  انبوه حجم یلدل به وسیع، هاي بایگانی در ولی دارد کاربرد ها، پرونده تمام به بایگان کامل احاطۀ دلیل به کم،
.کرد استفاده اي شناسه - موضوعی تنظیم از توان می فقط ها، ه پروند

:از عبارتند که باشد می مقدماتی انجام مستلزم اي، شناسه ـ موضوعی تنظیم
 اختصاص و فرعی موضوعات تعیین اصلی، موضوعات تعیین ها، فصل سر تعیین موضوعی، فهرست تهیۀ

.موضوعات همۀ به شناسه
.باشد ضوعمو از استفاده پرونده، تشکیل جهت اصولی روش تنها رسد می نظر به پرونده، مفهوم به توجه با

 نامه، قالب در که است کار انجام نشانۀ و مکاتبه وجودي علت موضوع، :اداري مکاتبات در موضوع تعریف
.کند یم بیان را نامه نگارندة اصلی منظور موضوع، دیگر عبارت به .گیرد می قرار اقدام مورد یا درخواست



تعیین زمان ضبط اسناد و مدارك

 ه،مربوط واحدهاي به آنها ارسال و تفکیک و ها نامه ثبت از پس•
.شود می تعیین پرونده نمودن راکد و آنها ضبط براي زمانی



مهلت قانونی براي نگهداري اسناد

.هر سازمانی، براي این منظور شیوه و قانونی خاص خودش را دارد

مدارك پزشکی–
مدارك قضایی–
مدارك مالی–
سایر مدارك–



روش هاي تنظیم اسناد در بایگانی
:تنظیم

 نف در اسناد خرأت و تقدم همچنین و بودن منظم و مرتب از ستا عبارت		•
 نظم ای و تاریخی نظم مانند معیارهایی شامل تواند می نظم این .بایگانی
.باشد اي شماره



اصلاح و کنترل بایگانی

آن در مندرج هاي نامه موضوع و پرونده عنوان بین منطقی ارتباط وجود -1
ها نامه تاریخ و شماره در تأخر و تقدم رعایت -2
اضافی نسخ حذف و نامه هر از نسخه یک حفظ -3
 واردم در پرونده دوم جلد تشکیل و پرونده هر قطر براي متعادل حد رعایت -4

  )پرونده هر در برگ 150 حدود حداکثر( لزوم
ها نامه به مربوط هاي پیوست و ها ضمیمه الصاق -5



آرشیو
 را ندباش داشته همیشگی و دائمی نگهداري ارزش قانون اساس بر که مدارکی و اسناد مجموعه

.گویند می آرشیو
 .شوند باهاشت هم با نباید و است متفاوت آرشیو و بایگانی مفهوم که داشت توجه باید البته 

تفاوت بایگانی و آرشیو•
 و نقل معرض در معمولاً آن اسناد و دارد وجود سازمان ها همه تعداد به وب تحت بایگانی•

.است تحویل و انتقال
.می دهند دست از را خود ارزش گاه و دارند متفاوتی ارزش هاي بایگانی اسناد•
.است جاري و سازمانی امور انجام براي بایگانی اسناد•
.تنیس صحیح آن عکس که حالی در است، آرشیوي اسناد خاستگاه و بستر بایگانی•
.است سازمانی و دفتري امور خاص بایگانی•

:داراست را مشخصات این آرشیوي اسناد که حالی در  •
.است اداري مکاتبات و ها بایگانی چکیده و عصاره•
.دارد نگهداري ارزش•
.می گردد زمان گذشت مشمول و نیست جاري امور به مربوط معمولاً•



انواع آرشیو

 نظر زا و بوده ملت یک به متعلق که مدارکی و اسناد مجموعه از ستا عبارت :ملی آرشیو )الف
ملی اسناد سازمان مانند گردد می نگهداري و حفظ اي موسسه یا و سازمان در اهمیت

  ارزش که سازمان یک ارزش با مارك و اسناد مجموعه از ستا عبارت :سازمانی آرشیو )ب
 سازمانها مدارك و اسناد مراکز مانند باشند داشته دائمی نگهداري

  ظرن از و بوده ارزش با که مدارکی و اسناد مجموعه از ستا عبارت :گروهی هاي رسانه آرشیو )ج
 دمانن باشد می خاص ارزش داراي ها رسانه این اخبار		و گزارشات در نآ انتشار و تاریخی

سیما و صدا سازمان و مجلات ها، روزنامه رشیوآ

  و رزشا قابلیت تاریخی نظر از که مدارکی و اسناد مجموعه از ستا عبارت :خانوادگی آرشیو )د
.دباش می قوم و طایفه ایل، خاندان، ،خاص گروهی دهنده نشان و داشته دائمی نگهداري



  :نوین شیوه به بایگانی
  ثراک در دارد بسزائی نقش اطلاعات و اسناد به دسترسی سرعت ارتباطات، عصر در امروزه

 مختلف انواع به آسان و سریع دسترسی و نگهداري ایجاد، براي ها شرکت ها، سازمان
  نرم یک هب نیاز ...غیره و مختلف هاي فایل ها، فیلم ها، عکس ها، نقشه اسناد، قبیل از اطلاعات

 می هک طور همان .شود می احساس مدارك و اسناد بایگانی سیستم همان یا و بایگانی افزار
.روند می بین از و شده فرسوده حد از بیش استفاده و زمان مرور به مدارك و اسناد دانید
 راه ترین مناسب از یکی است اداري اتوماسیون سیستم یک از بخشی که بایگانی افزار نرم
  جاري، امور به بخشیدن سرعت و اسناد نگهداري فضاي ها، هزینه کاهش جهت در ها حل

 رفتن نبی از جلوگیري و مدارك و اسناد به آسان و دقیق سریع، دسترسی و اطلاعات بازیابی
.باشد می زمان مرور به اطلاعات



	مزایا استفاده از نرم افزارهاي بایگانی 

اعم از فیزیکی و الکترونیکیآرشیو اسناد امکان .١
بایگانی سازمانتعداد نامحدود امکان تعریف .٢
تعریف درختی زونکن ها به صورت نامحدودامکان .٣
به ساختار درختی بدون محدودیتسطوح مختلف دسترسی امکان تعریف .۴
سطح سازمانی 3در سطح فرم هاي سازمانی در سطح بندي امکان .۵
از یک بایگانی به بایگانی دیگرانتقال ساختار درختی قابلیت .۶
از یک بایگانی به بایگانی دیگرکپی ساختار درختی قابلیت .٧
ها تا سطح سندتعریف مجوز دسترسی امکان .٨
براي دسترسی به اسناد و پرونده هاي خاصتعریف سمت هاي قابل اعتماد امکان .٩

به اشخاص دیگرارجاع دسته بندي قابلیت .٠١
به اشخاص دیگرارجاع بخشی از اسناد داخل زونکن قابلیت .١١
روي آن در حین گردشمشاهده گردش یک مدرك و دستورات قابلیت .٢١
از نرم افزار آرشیو جابجایی اسناد بین نسخه هاي متفاوت امکان .٣١
، فقط خواندنی و یا فقط ثبت براي افرادمشخص نمودن زونکن در حالت هاي مخفیقابلیت .۴١
مانبه سیستم آرشیو سازتعریف کاربران متعدد با سطح دسترسی ها و فعالیت هاي مختلف قابلیت .۵١
کاربران براي دسترسی به پرونده هاتعیین سطح محرمانگی .۶١
بصورت چند انتخابیجابجایی و تغییر ترتیب تصاویر پرونده قابلیت .٧١
تعریف کاربر مهمانقابلیت .٨١
هر یک از پرونده ها با قابیلت تعیین الگوي شماره گذاريشماره گذاري قابلیت .٩١
جهت امانت دادن نسخه هاي چاپی و دیجیتالی پرونده هاي موجودسیستم امانت دهی داشتن .٠٢
بر اساس زمان اسکن و کاربر اسکن کنندهآمار تعداد برگ هاي اسکن شده گزارشات .١٢
بازه زمانی ، کاربر ایجاد کننده	بر اساس آمار تعداد پرونده هاي ایجاد شده گزارشات .٢٢



 امکان مدیریت میلیونها سند را براحتی براي شما فراهم می سازد.

.براحتی و به سرعت امکان جستجو در اسناد را فراهم می سازد• 

.امکان کنترل و طبقه بندي سطوح دسترسی افراد مختلف به اسناد را فراهم می سازد• 

.در زمان نیاز امکان تهیه نسخه چاپی از اسناد را فراهم می سازد• 

.میتوان نسخ متعددي از اسناد تهیه و آنها را در محل امنی نگهداري کرد• 

.امکان طبقه بندي اسناد در گروه هاي مختلف وجود دارد• 

  .امکان دسترسی به اسناد را از راه دور فراهم می سازد• 

مزایاي استفاده از نرم افزار مدیریت اسناد چیست ؟

یبکارگیري کامپیوتر در مدیریت اسناد بایگان



آیا در سازمان خود حجم زیادي از اسناد دارید ؟• 
نگهداري آیا این اسناد فضاي زیادي را اشغال کرده اند ؟• 

آیا نگران آسیب رسیدن به این اسناد هستید ؟• 
آیا براي یافتن هر سندي باید مدت زیادي وقت صرف کنید ؟• 

جستجو آیا با مشکل جستجو در متن اسناد مواجه هستید ؟• 
آیا مطمئن هستید که آخرین نگارش هر سند را در اختیار دارید ؟• 
آیا نگران دسترسی غیر مجاز به اسناد هستید ؟• 

دسترسی آیا دسترسی افراد به اسناد مختلف متفاوت است ؟• 
آیا میخواهید از سوابق دسترسی افراد به اسناد مطلع باشید ؟• 
جابجاییید ؟اسناد را جابجا کن) مانند شرکت در جلسات(آیا نیاز دارید بدلایل مختلف • 
آیا نیاز دارید در محلهاي مختلف به اسناد دسترسی داشته باشید ؟• 
طبقه بنديآیا نیاز دارید که یک سند در پرونده هاي متفاوت بایگانی شود ؟• 
آیا طبقه بندي هاي متفاوتی از اسناد را لازم دارید ؟ • 

 مشکلاتی که با نرم افزار مدیریت اسناد حل می شود



امحاء اوراق زائد و راکد  
 زائد اوراق•

 اوراق و اسناد همچنین و آنها مانند و جزوه و نشریه و چاپی تمجلا و اضافی هاي نسخه و اوراق هرگونه از است عبارت
  .اشدب نداشته نگهداري ارزش مقررات، سایر و ایران ملی اسناد سازمان تأسیس قانون مفاد رعایت با که است راکدي

.شد نخواهند محسوب زائد اوراق جزو حال هر به فرمانها و ها عهدنامه و دولتی قراردادهاي که است یادآوري به لازم

راکد اوراق•
 و ابلاغها ها، عهدنامه و قراردادها ها، صورتجلسه گزارشها، ها، نامه ها، نوشته کلیه از است عبارت راکد اوراق و اسناد

 ها، هنقش نمودارها، تحصیلی، سوابق و مدارك ها، بارنامه ها، نسخه قبوض، ها، پرونده و دفترها فرمها، و ها نمونه فرمانها،
 و اماتمق توسط که مدارکی و اسناد سایر و صوت ضبط نوارهاي و ها صفحه ها، میکروفیلم فیلمها، ها، کلیشه عکسها،

 براي و شده نگهداري و دریافت یا تهیه اداري و قانونی تکالیف و وظایف اجراي در دولت به وابسته و دولتی دستگاههاي
 و مراجعه مورد مربوط موسسه یا ها وزارتخانه تشخیص به جاري اداري و قانونی هاي مسوولیت و وظایف دادن انجام

 .مستمرنباشد استفاده

 هاي دستگاه همه منظور این براي ،می کند صادر ءامحا مجوز که است کشور در رسمی مرجع تنها ملی اسناد شوراي•
 از پس و نمایند اتبهمک ملی وکتابخانه اسناد مدیریت با خود اسناد مورد در گیري تصمیم هرگونه از قبل که مکلفند دولتی

.کنند اقدام لازم فرمهاي وتکمیل هماهنگی



مدت زمان نگهداري پرونده هاي پزشکی بیماران
روندهپ سال پس از آخرین ترخیص بیمار با اسـکن 15قابل امحاء پرونده بیماران بستري بیمارستانهاي کشور 

ئله  پرونده پزشکی بیماران عادي اورژانس سراسر کشور کـه مس
ظ  حف سال پـس از تـرخیص بیمـار از اورژانـس بـا 3قابل امحاءخاصی ندارند

وي اطلاعات هویتی و حفظ خلاصه اطلاعـات

ات  اطلاع سال پس از تاریخ آخرین مراجعـه بـا حفـظ 5قابل امحاءورپرونده بیمـاران عـادي سـرپایی درمانگـاه هـاي سراسـر کش
هویتی و خلاصه اطلاعات پزشکی وي

سال پس از تاریخ آخرین گزارش 2راکد انتقال به بایگانیدفاتر گزارش بخش بیمارستانهاي سراسر کشور  

سال پس از تاریخ تهیه فیلم 10راکدفیلمهاي رادیوگرافی بیماران عادي راکد 

سال 15راکد انتقال به بایگانیدفتر گزارش سوپروایزر بیمارستانهاي سراسر کشور 

سال پس از رسیدن به سن قانونی 2امحاییپرونده هاي پزشکی نوزادان و اطفال امحایی 

 ـ جرح ضـرب و -پرونده بیماران مسئله دار اورژانـس تـصادفات
سال پس از ترخیص بیمار 15امحاییخودکشی و سایر مواردي که بار قانونی دارد





فلوچارت امحاءاسناد

بررسی اسناد موجود در بایگانی 

درخواست مجوز  امحاء طبق مجوز 

مجوز وجود دارد؟ 

شروع

خیر بلی

مراحل امحاء اسناد زائد و قابل امحاء

)عمومی و اختصاصی(امحاء اوراق داراي مجوز  -1
درخواست مجوز براي اوراقی که مجوز ندارند - 2



منابع پیشنهادي جهت مطالعه  

مدیریت اسناد و مدارك و فن بایگانی، مهر انگیز علیزاده•
مبانی مدیریت اسناد، منوچهر امیر شاهی•
مدیریت اسناد ومدارك، فرزانه مظهري•



سپاس از  
توجه شما


