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کلیات مدیریت اسناد و فن بایگانی

نگهداریمدارکواسنادصورتبهسازمانهردرشدهانجاماقداماتوهافعالیتها،اندیشهنتیجه•
تجربیاتواطلاعاتحاوی.آیندمیفراهمزیادهایهزینهووقتصرفباسوابقاینوشوندمی

دریتمدیرمهمابزارازیکیودارندمهمینقشسازمانیاهدافیاهدفتعالیدرکهاستگرانبهایی
.شوندمیمحسوباداریهایگیریتصمیموهابرنامهتهیه

صحیحنظاماستقراربهبستگیمدارکواسنادازبرداریبهرهونگهداریسازمانهردرتردید،بدون•
.داردآندقیقاجرایویژهبهاسناد،تنظیم

واسنادازاستفادهونگهداریوتنظیم،بندیطبقهبرایمدونومنظمبرنامهوسیستمیکنبودن•
دراختلال،درنتیجهوهاکاریدوبارهکار،انجاممراحلدرکندیها،پروندهتراکمموجبمدارک،
.گرددمیسازمانآنبهمربوطوظایفاجرایومکاتباتگردش

تفعالیتوسعهجمعیت،رشدباکههاسازماندرمدارکواسنادحجممداومافزایشدیگرطرفاز•
رددگمیاداریسوابقیتهیهبهمنجرواستهمراهفرهنگیوسیاسیاجتماعی،اقتصادی،های

.ارددمستقیمارتباط

هولتسوهزینهکاهشبتواندوباشدمنطبقعلمیموازینباکههاییروشازاستفادهبنابراین•
.استناپذیراجتنابوضروریامریسازد،فراهمراآنهابهمراجعه



:این در تنظیم اسناد و مدارک باید توجه داشت کهبنابر

.پذیر باشدها امکاندر وضعی قرار گیرند که دسترسی سریع به آن-1

.در نگهداری اسناد با ارزش نهایت کوشش به عمل آید-2



اهمیت مدیریت اسناد

:شودمیزیرشرحبهیهایزیانباعثسازمانیکدراطلاعاتکمبودصورتدر

مختلفحلهایراهنسبیمزایایانتخاببرایگیریتصمیممعیارهایوضوابطفقدان-1
عمنابازگیریبهرهحداکثربرایامکاناتومنابعموقعبهتخصیصامکانعدم-2
نزدیکآیندهدرتقاضاهاوکارروندازمدیرانآگاهیعدم-3
آنهاپیشرفتچگونگیوهابرنامهعملکردارزیابیسیستمتواناییعدم-4



یبرالازمیبرنامهاجرایوتنظیموتهیهازاستعبارتاسنادمدیریت
مرحلهازازنیموردمدارکواسنادومکاتباتبهیافتندستوتسریعوتسهیل

.زائداوراقامحایتاایجاد

تعریف مدیریت اسناد



تعریف لغوی سند
جست؛اداستنآنبهبتوانکهاستچیزیهرو«گاهتکیه»معنایبهلغتدرسند

وافرادطرفازکهاستفعالیتیوخدمتحاصلکلیطوربهاداری،فرهنگدر
ووازینمرعایتباکهدیگرمختلفصوریاونوشتهصورتبهمختلفهایسازمان
.شودقاطلاباشد،نگهداریقابلبعدیمراجعاتبرایوشدهتنظیموتهیهمقررات



تعریف سند از نظر اداری و بایگانی

،منقوشواداریهاینامه:مانند،مکتوبصورتبهکهایسابقهنوعهرادارینظراز•
وظایفانجامبرایکهسازمانیکدر...وشدهضبطهایفایلونمودارهاوهانقشه
یاودریافتایجاد،رسماًمصوبوظایفحدوددروسازمانآنکارکنانتوسطواداری
.شودمیگفتهاداریسنداصطلاحاًباشدشدهصادر

یاوبایگانیدستورادارییواردههاینامههامشدرمسئولمقامطرفازکهصورتیدر•
ناداساسنادی،چنینبهباشد،شدهصادرآنمورددراقدامویتؤربردلالتکهعبارتی

.گویندمیبایگانیقابل



تعریف سند از نظر قانون سازمانی اسناد ملی ایران

ایرانملیاسنادسازمانتأسیسقانون1یمادهتبصرهموجببه•
1349/2/17مصوب

ایرسوعکسهاها،پروندهدفاتر،مراسلات،یکلیه»ازاستعبارتسند•
یرغیامداومطوربهوشوددریافتیاوصادرتهیه،دولتدرکهاسنادی

قضایی،اقتصادی،مالی،اداری،لحاظازبودهدولتتصرفدرمداوم
ایرانیملاسنادسازمانتشخیصبهتاریخیعلمیوفرهنگیسیاسی،

«.باشددائمینگاهداریارزشدارای



:ونداسناد از نظر کاربرد به دو دسته تقسیم می ش

کارتکتابچه،کتاب،واداریهاینامهشاملکهمکتوباسناد(الف
ر،پوستتراکت،پازل،نشریات،کارت،فلشبروشور،دعوت،

...وکاتالوگ

.باشدمی...وعکساسلاید،فیلم،شاملکهمکتوبغیراسناد(ب



اسناد از نظر کاربرد در سازمان ها دسته بندی 

شاغلین،دهپرونمانند.باشدمستمربصورتآنهاکاربردواستفادهکهاسنادی
سالیانهبودجهپرونده

:جاریاسناد(الف

:جارینیمهاسناد(ب

:راکداسناد(پ
پایانبهکلیهبآنهااستفادهوکاربردمقرراتوقوانیناساسبرکهاسنادی
باشندنداشتهایاستفادههیچگونهآیندهدرورسیده
«ولتیدمدارکواسنادامحاء»قانونازاستفادهباتوانندمیاسناداینگونه

.سالپایاندرکارکناناستحقاقیمرخصیاحکاممانندشوندامحاء

خاصزماندرنیازوضرورتحسببرآنهاکاربردواستفادهکهاسنادی
خراجی ها،اافتاده ها،کارازبگیران،مستمریبازنشسته ها،بهمربوطاسناد.گیردصورت

طوربهواداریشدهاقداماسنادفارغ التحصیل،دانشجویانتحصیلیاسنادبازخریدشده ها،
هدارینگآیندهاستفادهجهتوپذیرفتهصورتآنرویقانونیاقداماتکهسندیهرکلی

.گردد



تعریف بایگانی
:استزیرشرحبهایدوگانهمعانیومفاهیمدارایبایگانی•

حفاظتونگهداریوتنظیمبندی،طبقهفنمفهومبهبایگانی-
رعاسدرکهنحویبهمعینروشیبرطبقاست،مدارکواسناد
ویانساننیرویهزینه،حداقلصرفباوسهولتکمالباووقت
.یافتدستاسنادآنبهبتوان،وقت

وعینمضوابطبرطبقاسنادنگاهداریمحلمعنایبهبایگانی-
.علمی



تعریف طبقه بندی از نظر بایگانی

اسنادبندیطبقهبایگانی،مراحلتریناساسیازیکی•
ازاستعبارتبایگانینظرازبندیطبقه،باشدمی

آنهامیانحداقلکههاییدستهبهاسنادبندیتقسیم
.باشدداشتهوجودمشترکوخاصموضوعیک



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

حلمکهشودریزیپیطوریبایداسنادبندیطبقه:اطمینان•
.گرددمشخصسنددقیق

لزوموردماسنادبهیافتندستموجباتبایدبندیطبقه:سرعت•
.سازدفراهمزمانحداقلدررا

ودهبوفهمقابلسهولتبهبایدبندیطبقهینحوه:سهولت•
.باشدامکانپذیرآناجرای

کهشدباشدهریزیطرحطوریبایدبندیطبقه:انعطافقابلیت•
.باشدانعطافقابلاحتمالیتغییراتبا



نامه های اداری

هکاستاداریمکتوبوسیلهیک•
یاوتهیهاداریوظایفاجرایدر

.شودمیدریافت
بهتوانمیاداریهاینامهارکاناز•

.کرداشارهامضاءوتاریخشماره،
سهفاقدکهاداریهاینامه

یردبودفاتردرباشدفوقمشخصه
برایوشودنمیثبتهاخانه

.شودمیدادهبازگشتاصلاح



یادداشت اداری

طرفازاداریوظایفواموردرتسریعوراهنماییوهدایتبرای•
مارهشفاقدتواندمیوشودمیصادرونوشتهسازمانیسطوح

.باشدمیامضاءوتاریخدارایوباشد



انواع نامه های اداری

نامه های وارده-1
نامه های صادره-2

نامه های شخصی-1
نامه های اداری-2
نامه های محرمانه-3

نامه های محرمانه-1
نامه های خیلی محرمانه-2
نامه های سری-3
نامه های به کلی سری-4

الف

ب

ج



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

:واردههاینامه(الف
میواردههاینامهبرسددیگریسازمانیهوبهسازمانیازمکتوبصورتبهکهاطلاعاتیشامل
.نامند

.یگریدسازمانیاوبهسازمانیازمکتوبصورتبهکهاطلاعاتیشامل:صادرههاینامه(ب

گویندمیصادرههاینامهشوندمیفرستاده

:شوندتقسیمزیرصورتدوبهتوانندمیصادرهوواردههایازنامههریک

:عادیهاینامه-1
.نیستندبرخوردارخاصیبندیطبقهازکههایینامه

:محرمانهاستادوپرونده-2

شدهبندیطبقهاسناد



نامه های اداری از لحاظ زمان اقدام 
:شوندمیتقسیمدستهدوبههانامهدیدگاهایناز
:عادیهاینامه-1

.کنندیمطیعادیصورتبهعکسوبرمقصدتامبداازراخودارتباطیمسیرهانامهگونهاین
:فوریهاینامه-2

هرفوریمبامبداازقرارگیرداقدامموردومطالعهسرعتبهبایدآنمحتوایکههانامهگونهاین
میامانجهانامهسایرنوبتازخارجآنارسالوثبتوتایپوتهیهمراحلوشودمیمشخص

ندهکناقداموبهثبتنوبتازخارج"مهرفوریرویت"محضبههمگیرندهسازماندر.شود
هایواژهاداریسیستمدر.گیردفرااقدامموردبایدساعته48فوریینامه.شودمیارجاع

.تاسنظامیهایپیامازبرگرفتهکهشودمیبردهکاربهفوریهاینامهبراینیزدیگری
:مانند
(ساعته48)فوری
(ساعته24)فوریخیلی

ولوصمحضبهتاکندایجادضرورتکهصورتیدراداریهاینامهاما(وصولمحضبه)آنی
.شودمینوشته"سریعاماقد"گیردقراراقداممورد



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

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

:اسناد طبقه بندی شده به چهار طبقه تقسیم شده است

اسناد به کلی سری: الف 
لطمه وارده کرده و باعث اسنادی هستند که افشای غیر مجاز آن ها به موقعییت سیاسی اجتماعی و سایر موقعییت های بسیار با اهمییت

ضرر وخسارت جبران ناپذیر می شود

اسناد سری:ب 
فنی ، علمی و یا شامل اسنادی هستند که افشای غیر مجاز آن ها از نظر اهمییت محرمانه بودن در درجه دوم قرار دارد وبه پیشرفت های

.موقعییت های خاص لطمه وارده کرده و به منافع عمومی کشور آسیب می رساند

اسناد خیلی محرمانه: ج
تی درکنترل به اسنادی اطلاق می شود که آگاهی همگان از آن به موقعییت های شخصی ، اداری افراد لطمه وارد کرده و یا برای مد

.بعضی موارد ایجاد مشکل می کند

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

.اسناد و پاکت های 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، سازمابودنچون 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 اسنادی که از سازمانی به سازمان دیگر ارسال می شود ، باید -

.اقدام کرد



انواع نامه های اداری از نظر امور دفتری

به.ی نویسیممرسیدهتقاضاییادستوربهپاسخدررابازگشتنامه:بازگشتیهاینامه-1
.هیممی دفرستندهبهگیرنده،مقامدرکهپاسخیهمانیعنیبازگشتنامهدیگر،عبارت

ولید،می داننبازگشتفارسیکلمهمعادلراعطفعربیواژهبسیاریگرچه:عطفینامهـ2
درتربیشراعطفکهگفتمی توان.استمتفاوتاداریمناسباتدرکلمهدواینکاربردعملاً

بالاقاممازشدهابلاغنامهیکپاسخدرنامهکهجایییعنی.می بریمکاربههماهنگینامه های
گیریپیبرایلازمهماهنگی هایانجامبه منظورفرستنده،وگیرندهشخصیاواحدبههمزمان

یگیریپدرخاصمصوبه ایبهاشارهبرایهمچنین.می شودنوشتههم سطحافرادیاواحدهابین
.می شوداستفادهعطفازنیزامور

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

شرح ه این نامه ها در پاسخ به نامه های وارده نیست، بلک: نامه های ابتدا به ساکن-3
.باشدمیاقدام یا عملی برای گیرنده ی آن 



عوامل سازماندهی مدیریت اسناد

کارکنان با تجربه و آموزش دیده•
تعیین نوع نظام و سیستم مدیریت امور دفتری •
تعیین خرده سیستم ها و روش های کاری •
تعیین مکان مناسب با نوع دبیر خانه •
تعیین ابزار و وسایل مناسب با نوع دبیر خانه  •
تعیین و تهیه دستورالعمل ها و راهنما های لازمه •

تعیین دفاتر وفرم های کنترل کننده مشخص و معین•



کد گذاری نامه
کلیهایدبنامه،گردشمسیرتعیینمتصدیانکارتسهیلبرای

امرگذاریکدوسیلهبهتاباشندشناساییکداداریواحدهای
.یردپذصورتآسانترهانامهتوزیعوشناسایی



انواع دفاتر و فرم های مدیریت اسناد

دفتر ثبت وارده و صادره •
دفتر اندکس دبیرخانه •
دفتر راهنمای الفبایی •
دفتر اندکس شماره ای •
دفتر ارسال و رسید نامه ها •

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

دفاتر

فرمها



تعریف پرونده

صمشخموضوعیکبهمربوطاسنادازاستایمجموعهپرونده•
حقرعایتباوترتیبونظمرعایتباکهخاصشخصیکیاو

اتمحتوی.باشدشدهدارینگاهزونکنیاوپوشهیکدرتقدم
.استفردیکمشخصاتیاوموضوعآنمبینپروندهیک

«اسم»یکیاو«موضوع»یکمی تواندخاصاشتراکوجهاین•
.باشد



(  موضوعی یا اسمی)تعیین عنوان پرونده •
(  بکارگیری مهر استاندارد)آغاز تشکیل تعیین کد پرونده از•
. برگ بیشتر نباشد150برگ شماری پرونده •
.  در صورت لزوم جلد دوم به بعد تشکیل گردد•
. ددضمائم و پیوست اسناد هر پرونده همراه سند ضبط و برگ شماری گر•
(سندثبتتاریخ)مدارکواسنادتاریخینکاترعایت•

.گرددینگهدارپروندهدرنسخهیکفقطسندهراز•
.ضروریهایبرگوهاکارتها،فرمازاستفاده•
اصخمقرراتتابعبایگانیهایپروندهازاستفادهونگهداریوحفظنحوه•

انیبایگدرلازمابزارهایبکارگیریوصادرههایدستورالعملوهاسازمان
.است



هاپروندهعناوینانواع



موضوعیپرونده های
.گرددمشاهدهپروندهآناسنادهمهدرمشترکبطورخاصمفهومیککههستندپرونده هایی

.می دهندتشکیلپرونده هااینگونهراسازمانهرپرونده هایاکثریتمعمولاً
:موضوعیپرونده هایانواع

:کلییاوعامموضوعیپرونده های–الف
مثال

...وآموزشیامورخدمات،امورکارگزینی،اداری،لوازمخریدمالی،اموراداری،اموریپرونده های

:فرعیوجزئییاوخاصموضوعیپرونده های–ب
:مثال

پروندهیان،دانشجورفاهپروندهواحد،انتخابپروندهدانشجو،پذیرشپروندهتحصیلی،نیمسالپرونده های
...وفارغ التحصیلانپروندهاساتید،حق التدریسپروندهاردو،بهاعزامپروندهدانشجویی،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 گروههای فرعی و سپس به گروههای فرعی تر و 
.نمودبه دورترین موضوع نیز سند و مدرک وجود داشته باشد و در این حالت مبادرت به تشکیل پرونده

آموزش های خدمات اداری  –آموزش های خدمات مالی ب –الف :  «موضوع کلی»آموزش های فنون اداری : مثال

(موضوعات فرعی)آموزش های کارگزینی –آموزشهای مسئولین دفاتر مدیران ت –پ 



اسمیپرونده های
.باشد«اسم»یاو«نام»یکپرونده هااینگونهاسناداشتراکوجهکههستندپرونده هایی

:اسمیپرونده هایانواع
.باشدشخصبناماستممکناسمیپرونده–1

.می شوندتقسیمنوعدوبهمعمولاًپرونده هااینگونه
:باشدسازمانیعضوشخص-2

بازخریدی ها،ی ها،مستعفاخراجی ها،کارافتاده ها،ازمستمری بگیران،شاغلین،بازنشسته ها،پرونده)پرسنلیپرونده های:مثال
(...وانتقالی ها

.نباشدسازمانیعضوشخص-3

:سازمان هابه«رجوعارباب»وافرادپرونده:مثال
دانشجوپرونده-
تلفنوبرقوآبمشترکپرونده-
...وگذرنامهمتقاضیپرونده-

:مثال
...وتهراندانشگاهپروندهنیرو،وزارتپروندهتوانیر،شرکتپروندهبازرگانی،وزارتپرونده

.باشدسازمانازواحدیبناماستممکناسمیپرونده–4
:مثال

....ولیدتوواحدپروندهدبیرخانه،واحدپروندهعمومی،روابطواحدپروندهحسابداری،واحدپروندهکارگزینی،واحدپرونده

.باشدجغرافیاییمنطقهیکبناماستممکناسمیپرونده–5



روش های تنظیم پرونده های موضوعی

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

روش حرف و عدد •



روش های تنظیم پرونده های اسمی

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

روش حرف و عدد •



روش های بایگانی

طبقه بندی بر مبنای شاخص هایی بر اساس نام افراد، سازمان ها و مناطق•
جفرافیایی  

طبقه بندی بر اساس موضوع و مفاد نامه •

طبقه بندی بر اساس تاریخ•

:بودخواهدپروندهگروهدودارایبایگانی
موضوعیپرونده هایـ1

اسمیپرونده هایـ2



تنظیم در بایگانی 

بایمتنظهایروش.گویندتنظیمبایگانیهایقفسهدرراهاپروندهدادنقراروچیدماننحوة
ترینعمدههکگرددمیتقسیممختلفنوعچندبهواستمتفاوتدستگاهنیازوعملکردبهتوجه

:ازعبارتندآنها

مرکبوسادهالفبائیروش
راهنمادفاتروهاپوشهاسامیثبتترتیبیامحض(سریال)متوالیگذاریشمارهروش
جغرافیاییروش
عنوانیروش
مرکبیاموضوعیگذاریشمارهروش
تاریخیگذاریشمارهروش
مقطعیامحدودگذاریشمارهروش
دانجزوه-کارتنگذاریشمارهروش
دسیمالیااعشاریگذاریشمارهروش
تلفیقیگذاریشمارهروش



مرکبوسادهالفبائیروش
این.ندشومیچیدهبایگانیهایقفسهدرهاپروندهعنوانالفبایحروفترتیببههاپروندهروش،ایندر

مینیزوعیموضمکاتباتبایگانیدرولیداردزیادیکاربرد(پرسنلی)کارکناندربایگانیبخصوصروش،
.کرداستفادهآنازتوان

سترسیدراهوداردهماهنگیپروندهتشکیلروشباکهاستاینالفبائی،تنظیمروشمزایایترینمهماز
هایروندهپبایگانیمحلدرجدیدپروندةتشکیلباکهاستاینآن،معایبازولیباشد؛میترهسادآنبه

.آمدخواهدوجودبهجابجائیقبلی

محضمتوالیگذاریشمارهروش
فهرستدرویابدمیاختصاصهایشمارآنها،تشکیلترتیببههاهپروندازهریکبهروش،ایندر

.وندشمیچیدهبایگانیهایقفسهدراساسهمینبرهاپروندهآنگاهشود؛میآوردههاهپروندمخصوص
ایهقفسهبهسپسوهاپروندهفهرستبهمراجعهاولمرحلةدرها،پروندهاینبهدسترسیراهمسلماً 

درآنهاابجائیجازنگرانیبدونبایگانیهایقفسهدرهاپروندهتنظیمروش،اینمزایایاز.باشدمیبایگانی
فقطروشایندر.باشدمیهاهپروندبهدسترسیمسیرشدنطولانیآن،معایبازولییباشد؛مآینده

ها،بانکه،هزیناسنادحسابداریبایگانیدربیشترکه.استتنظیمملاکسندشمارهیاپروندهیشماره
.داردکاربردخودروهابایگانیدریاتلفنوبرقوآباشتراکیپرونده

جغرافیائیروش
اینکاربرد.شوندمیچیدهبایگانیهایقفسهدرخودجغرافیائیمحلاساسبرهاپروندهروش،ایندر

.دارندهاشهرستانوهااستانمراکزبازیادیارتباطکهاستاداراتیدرتربیششیوه،
موضوعاتوعناوینباهاپروندهآنکهدلیلبهولیباشدمیآسانهاپروندهبهدسترسیراهنیز،طریقایندر

.شدواهدخافزودهبایگانیحجمبرگردد،میتشکیلمختلفمراکزواستانهاجهتمکرردفعاتبهمشابه،



هاپروندهعنوانیروش
درهاندهپروچیدمانملاک(استدولتیایدستگاههدرهاپروندهتنظیمشیوةترینرایجکه)روشایندر

بایگانیهایقفسه
اینبهدسترسیراهچهاگر؛(...ووزارتخانهومدیریتواحد،عنوانمانند)بودخواهدآنهامکاتبةعنوانفقط

برووندشمیتشکیلمکرردفعاتبهههاپروند،جغرافیائیتنظیممانندولیباشد،میآسانهاپرونده
.شدخواهدافزودهبایگانیحجم

مرکبیاموضوعیگذاریشمارهروش
روش.شوندمیچیدهبایگانیهایقفسهدرمکاتبه،موردموضوعاتاساسبرهاپروندهروش،ایندر

صورتبهالبته)ایشناسهتنظیموالفبائیای،شماره:استپذیرامکانطریقسهازموضوعی،تنظیم
حجمباهائیانیبایگدرایشمارهوالفبائیموضوعی،تنظیم(.استپذیرامکاننیزدیگرعناوینباتلفیقی

انبوهحجمیلدلبهوسیع،هایبایگانیدرولیداردکاربردها،پروندهتمامبهبایگانکاملاحاطةدلیلبهکم،
.کرداستفادهایشناسه-موضوعیتنظیمازتوانمیفقطها،هپروند

:ازعبارتندکهباشدمیمقدماتیانجاممستلزمای،شناسهـموضوعیتنظیم
اختصاصوفرعیموضوعاتتعییناصلی،موضوعاتتعیینها،فصلسرتعیینموضوعی،فهرستتهیة

.موضوعاتهمةبهشناسه
.باشدضوعموازاستفادهپرونده،تشکیلجهتاصولیروشتنهارسدمینظربهپرونده،مفهومبهتوجهبا

نامه،قالبدرکهاستکارانجامنشانةومکاتبهوجودیعلتموضوع،:اداریمکاتباتدرموضوعتعریف
.کندیمبیانرانامهنگارندةاصلیمنظورموضوع،دیگرعبارتبه.گیردمیقراراقدامموردیادرخواست



دفتر اندیکاتور

نامه های صادره

نامه های وارده

نامه های وارده، نامه های صادره و انواع آنها
...(نامه ها و استفاده از دفاتر مخصوص، تاریخ، تعیین مرجع اقدام و توزیع، ثبت، کنترل مسیر) 





دفتر اندیکس 

(راهنمای دبیرخانه ) 



یگیری نامه هاپ

گردش و کنترل نامه ها در داخل واحد



پ پ

رونده از بایگانیپکنترل ورود و خروج 



پیام تلفنی



استفاده از کارت های پیگیری

تفکیک اسناد و مدارک و صورت برداری از آنها



فرم انتقال نامه ها یا دفتر ارسال مراسلات



تعیین زمان ضبط اسناد و مدارک

ه،مربوطواحدهایبهآنهاارسالوتفکیکوهانامهثبتازپس•
.شودمیتعیینپروندهنمودنراکدوآنهاضبطبرایزمانی



مهلت قانونی برای نگهداری اسناد

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

مدارک پزشکی–
مدارک قضایی–
مدارک مالی–

سایر مدارک–



روش های تنظیم اسناد در بایگانی

:تنظیم
نفدراسنادخرأتوتقدمهمچنینوبودنمنظمومرتبازستاعبارت•

نظمایوتاریخینظممانندمعیارهاییشاملتواندمینظماین.بایگانی
.باشدایشماره



اصلاح و کنترل بایگانی

آندرمندرجهاینامهموضوعوپروندهعنوانبینمنطقیارتباطوجود-1
هانامهتاریخوشمارهدرتأخروتقدمرعایت-2
اضافینسخحذفونامههرازنسخهیکحفظ-3
واردمدرپروندهدومجلدتشکیلوپروندههرقطربرایمتعادلحدرعایت-4

(پروندههردربرگ150حدودحداکثر)لزوم

هانامهبهمربوطهایپیوستوهاضمیمهالصاق-5



آرشیو
راندباشداشتههمیشگیودائمینگهداریارزشقانوناساسبرکهمدارکیواسنادمجموعه

.گویندمیآرشیو
.شوندباهاشتهمبانبایدواستمتفاوتآرشیووبایگانیمفهومکهداشتتوجهبایدالبته

تفاوت بایگانی و آرشیو•
ونقلمعرضدرمعمولاًآناسنادوداردوجودسازمان هاهمهتعدادبهوبتحتبایگانی•

.استتحویلوانتقال
.می دهنددستازراخودارزشگاهودارندمتفاوتیارزش هایبایگانیاسناد•
.استجاریوسازمانیامورانجامبرایبایگانیاسناد•
.تنیسصحیحآنعکسکهحالیدراست،آرشیویاسنادخاستگاهوبستربایگانی•
.استسازمانیودفتریامورخاصبایگانی•

:داراسترامشخصاتاینآرشیویاسنادکهحالیدر•
.استاداریمکاتباتوهابایگانیچکیدهوعصاره•
.داردنگهداریارزش•
.می گرددزمانگذشتمشمولونیستجاریاموربهمربوطمعمولاً•



انواع آرشیو

نظرزاوبودهملتیکبهمتعلقکهمدارکیواسنادمجموعهازستاعبارت:ملیآرشیو(الف
ملیاسنادسازمانمانندگرددمینگهداریوحفظایموسسهیاوسازماندراهمیت

ارزشکهسازمانیکارزشبامارکواسنادمجموعهازستاعبارت:سازمانیآرشیو(ب
سازمانهامدارکواسنادمراکزمانندباشندداشتهدائمینگهداری

ظرنازوبودهارزشباکهمدارکیواسنادمجموعهازستاعبارت:گروهیهایرسانهآرشیو(ج
دماننباشدمیخاصارزشدارایهارسانهایناخباروگزارشاتدرنآانتشاروتاریخی

سیماوصداسازمانومجلاتها،روزنامهرشیوآ

ورزشاقابلیتتاریخینظرازکهمدارکیواسنادمجموعهازستاعبارت:خانوادگیآرشیو(د
.دباشمیقوموطایفهایل،خاندان،،خاصگروهیدهندهنشانوداشتهدائمینگهداری



:نوینشیوهبهبایگانی

ثراکدرداردبسزائینقشاطلاعاتواسنادبهدسترسیسرعتارتباطات،عصردرامروزه
مختلفانواعبهآسانوسریعدسترسیونگهداریایجاد،برایهاشرکتها،سازمان

نرمیکهبنیاز...غیرهومختلفهایفایلها،فیلمها،عکسها،نقشهاسناد،قبیلازاطلاعات
میهکطورهمان.شودمیاحساسمدارکواسنادبایگانیسیستمهمانیاوبایگانیافزار
.روندمیبینازوشدهفرسودهحدازبیشاستفادهوزمانمروربهمدارکواسناددانید
راهترینمناسبازیکیاستاداریاتوماسیونسیستمیکازبخشیکهبایگانیافزارنرم
جاری،اموربهبخشیدنسرعتواسنادنگهداریفضایها،هزینهکاهشجهتدرهاحل

رفتننبیازجلوگیریومدارکواسنادبهآسانودقیقسریع،دسترسیواطلاعاتبازیابی
.باشدمیزمانمروربهاطلاعات

https://www.businesssoftware.ir/%d8%b3%db%8c%d8%b3%d8%aa%d9%85-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c


مزایا استفاده از نرم افزارهای بایگانی 

امکان . اعم از فیزیکی و الکترونیکیآرشیو اسناد 1

امکان تعریف . بایگانی سازمانتعداد نامحدود 2

امکان . تعریف درختی زونکن ها به صورت نامحدود3

امکان تعریف . به ساختار درختی بدون محدودیتسطوح مختلف دسترسی 4

امکان . سطح سازمانی3در سطح فرم های سازمانی در سطح بندی 5

قابلیت . از یک بایگانی به بایگانی دیگرانتقال ساختار درختی 6

قابلیت . از یک بایگانی به بایگانی دیگرکپی ساختار درختی 7

امکان . ها تا سطح سندتعریف مجوز دسترسی 8

امکان . برای دسترسی به اسناد و پرونده های خاصتعریف سمت های قابل اعتماد 9
قابلیت . به اشخاص دیگرارجاع دسته بندی 01
قابلیت . به اشخاص دیگرارجاع بخشی از اسناد داخل زونکن 11
قابلیت . روی آن در حین گردشمشاهده گردش یک مدرک و دستورات 21
امکان . از نرم افزار آرشیو جابجایی اسناد بین نسخه های متفاوت 31
قابلیت . ، فقط خواندنی و یا فقط ثبت برای افرادمشخص نمودن زونکن در حالت های مخفی41
قابلیت . مانبه سیستم آرشیو سازتعریف کاربران متعدد با سطح دسترسی ها و فعالیت های مختلف 51
تعیین سطح محرمانگی . کاربران برای دسترسی به پرونده ها61
قابلیت . بصورت چند انتخابیجابجایی و تغییر ترتیب تصاویر پرونده 71
قابلیت . تعریف کاربر مهمان81
قابلیت . هر یک از پرونده ها با قابیلت تعیین الگوی شماره گذاریشماره گذاری 91
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امکان مدیریت میلیونها سند را براحتی برای شما فراهم می سازد.

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

.امکان کنترل و طبقه بندی 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 متعددی از اسناد تهیه و آنها را در محل امنی نگهداری کرد• 

.امکان طبقه بندی اسناد در گروه های مختلف وجود دارد• 

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

مزایای استفاده از نرم افزار مدیریت اسناد چیست ؟

یبکارگیری کامپیوتر در مدیریت اسناد بایگان



آیا در سازمان خود حجم زیادی از اسناد دارید ؟• 

نگهداری آیا این اسناد فضای زیادی را اشغال کرده اند ؟• 

آیا نگران آسیب رسیدن به این اسناد هستید ؟• 

آیا برای یافتن هر سندی باید مدت زیادی 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 ؟• 

ید ؟اسناد را جابجا کن( مانند شرکت در جلسات)آیا نیاز دارید بدلایل مختلف • 
جابجایی

آیا نیاز دارید در محلهای مختلف به اسناد دسترسی داشته باشید ؟• 

آیا نیاز دارید که یک سند در پرونده های متفاوت بایگانی شود ؟• 
طبقه بندی

آیا طبقه بندی های متفاوتی از اسناد را لازم دارید ؟ • 

مشکلاتی که با نرم افزار مدیریت اسناد حل می شود



امحاء اوراق زائد و راکد 
زائداوراق•

اوراقواسنادهمچنینوآنهامانندوجزوهونشریهوچاپیتمجلاواضافیهاینسخهواوراقهرگونهازاستعبارت
.اشدبنداشتهنگهداریارزشمقررات،سایروایرانملیاسنادسازمانتأسیسقانونمفادرعایتباکهاستراکدی

.شدنخواهندمحسوبزائداوراقجزوحالهربهفرمانهاوهاعهدنامهودولتیقراردادهایکهاستیادآوریبهلازم

راکداوراق•
رمانفوابلاغهاها،عهدنامهوقراردادهاها،صورتجلسهگزارشها،ها،نامهها،نوشتهکلیهازاستعبارتراکداوراقواسناد

کسها،عها،نقشهنمودارها،تحصیلی،سوابقومدارکها،بارنامهها،نسخهقبوض،ها،پروندهودفترهافرمها،وهانمونهها،
ستگاههایدومقاماتتوسطکهمدارکیواسنادسایروصوتضبطنوارهایوهاصفحه،هامیکروفیلمفیلمها،،هاکلیشه
دادنانجامبرایوشدهنگهداریودریافتیاتهیهاداریوقانونیتکالیفووظایفاجرایدردولتبهوابستهودولتی

استفادهومراجعهموردمربوطموسسهیاهاوزارتخانهتشخیصبهجاریاداریوقانونیهایمسوولیتووظایف
.مستمرنباشد

هایدستگاههمهمنظوراینبرای،می کندصادرءامحامجوزکهاستکشوردررسمیمرجعتنهاملیاسنادشورای•
ازپسونماینداتبهمکملیوکتابخانهاسنادمدیریتباخوداسنادمورددرگیریتصمیمهرگونهازقبلکهمکلفنددولتی

.کننداقداملازمفرمهایوتکمیلهماهنگی



مدت زمان نگهداری پرونده های پزشکی بیماران

روندهپسال پس از آخرین ترخیص بیمار با اسـکن15قابل امحاء پرونده بیماران بستری بیمارستانهای کشور 

ئله پرونده پزشکی بیماران عادی اورژانس سراسر کشور کـه مس
خاصی ندارند

قابل امحاء
ظ حفسال پـس از تـرخیص بیمـار از اورژانـس بـا3

ویاطلاعات هویتی و حفظ خلاصه اطلاعـات

ات اطلاعسال پس از تاریخ آخرین مراجعـه بـا حفـظ5قابل امحاءورپرونده بیمـاران عـادی سـرپایی درمانگـاه هـای سراسـر کش
هویتی و خلاصه اطلاعات پزشکی وی

سال پس از تاریخ آخرین گزارش2راکدانتقال به بایگانیدفاتر گزارش بخش بیمارستانهای سراسر کشور 

سال پس از تاریخ تهیه فیلم10راکدفیلمهای رادیوگرافی بیماران عادی راکد 

سال15راکدانتقال به بایگانیدفتر گزارش سوپروایزر بیمارستانهای سراسر کشور 

سال پس از رسیدن به سن قانونی2امحاییپرونده های پزشکی نوزادان و اطفال امحایی 

ـجرحضـرب و-پرونده بیماران مسئله دار اورژانـس تـصادفات
سال پس از ترخیص بیمار15امحاییخودکشی و سایر مواردی 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 دارای مجوز -1
درخواست مجوز برای اوراقی که مجوز ندارند -2























منابع پیشنهادی جهت مطالعه 

مدیریت اسناد و مدارک و فن بایگانی، مهر انگیز علیزاده•
مبانی مدیریت اسناد، منوچهر امیر شاهی•

مدیریت اسناد ومدارک، فرزانه مظهری•



سپاس از 
توجه شما


