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 نحوه استفاده کاربردی از این مباحث در سيستم گزینش  و 
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 مقدمه:
عمليات خود ادامه کند که برای ای در طول فعاليت خود اسناد و مدارکي توليد ميهر اداره و سازمان و مؤسسه

زماني در یک بانک مدتطي این اطلاعات را  ،مدیران مؤسساتبر همين اساس  .مندرج در آنها استنيازمند به اطلاعات 

طور کلي تمامي گيری، بررسي و ارائه مدارك، تجدیدنظر در تصميمات و بهصميمکنند تا بتوانند در تمياطلاعاتي حفظ 

درستي برآورده نگردد، مدیران ادارات با مشکلاتي از آنها بهره گيرند. اگر نياز مزبور کاملًا و به ،کارهای حقوقي و اداری

، کمبود فضای اداری، استفاده نابجا از بندی اسناد، بایگاني نادرست، انبوهي اسناد: مشکلات مربوط به طبقهجمله از

به همين  شوند.؛ مواجه ميو در نهایت کندی و تراکم کار اداری های بسيار پيچيده و یا ميکروفيلمتجهيزاتي چون سيستم

جایگاه خود را نيافته است، مشکلات  ،های توليدکننده اسنادمدیریت اسناد در تشکيلات سازماندر کشورهایي که  دليل

 واني از قبيل کاغذ بازی، سردرگمي، هرز رفتن اطلاعات، از بين رفتن اسناد ملي و... وجود دارد. فرا

باید مسبوق به سابقه باشد و کليه اقدامات اداری از های دولتي ميها و وزارتخانهکه کليه امور سازمان بنابراین از آنجا

ضرورت مدیریت اسناد باتوجه به  ،به همين دليلاپذیر است. نگيرد، ایجاد سند، امری اجتنابطریق مکاتبات انجام مي

 . کنداهميتي بيش از پيش، پيدا ميگسترش حجم مکاتبات اداری، 

ترین بخش کار اداری نظام مهمیکي از  و داوطلبين، های افرادنگهداری و بایگاني اسناد و مدارك و پرونده از آنجا که

ای که گونهبه کند.از پيش به امر مدیریت اسناد، اهميت دوچنداني پيدا مي، توجه بيش شودگزینش کشور، محسوب مي

از وظایف مدیران ایتوان ابزار اصلي کارگزارن گزینش را همين اسناد و مدارك دانست که مدیریت آن نيز بخش عمدهمي

    ها قبل از سال ،وضوعیا سندی از یک شخص یا یک م پرونده به عنوان مثال در مواردی .آیدبه حساب مي گزینش

لي اامکان بروز خطاهای احتمسته و در عين حال ااز اتلاف وقت کي، مؤثر واقع شود و گيری گزینشتصميمدر تواند، مي

  دهد.ميکاهش  ،ترین ميزانبه کمنيز را 

مراحل ابتدایي  هز جمل، با ارائه مختصری از مباحث کلان مدیریت اسناد، اشده استاز این روی در این جزوه تلاش 

های بهينه بایگاني اسناد،، در خصوص ها و روشهمچنين شيوه ، روش ارزشيابي اسناد وهای هيأتهاکار در دبيرخانه

 . شودگزینش نيز، مطالبي به اختصار بيان سيستم از این مباحث در  کاربردی نحوه استفاده
 

 

 مرکز آموزش و پژوهش
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 ت اسنادبخش اول: کلیاتی در خصوص مدیری

 :در ایران مدیریت اسناد هپيشين

دهد که رسم نگهداری و حفاظت منظم مکاتبات مي ها و تحقيقات، نشانهای به عمل آمده در کاوشبررسي

مرکزی و  هاست. در دوران هخامنشيان هست معاهدات و قراردادها و مدارك در ایران، از دیرباز رایج بوده سياسي،

 رونوشت تمام ارقام مربوط به امور مالي، ،صفویه هداد. در دوري، بایگاني تشکيل ماداری را زیربنای تشکيلات

« دیوان اعلا هانبار دفترخان» محل نگهداری این دفتر .شدمي ها و اسناد، در دفاتر مخصوص ثبتها، نامهاحکام، نشانه

 هشد و بایگاني، جزو ادارنگهداری ميدربار  ها دراسناد، مکاتبات و رونوشت فرماننيز قاجار  هدر دور نام داشت.

وزارت امور خارجه به پيروی از  ،ش1278در سال اما در دوره معاصر برای اولين بار  رفت.مي بيوتات به شمار

 ،ش1319تا  1281های سال طيپس از آن نيز بایگاني کشورهای اروپائي، بایگاني خود را مرتب کرد و  روش

کل  تشکيل بایگاني هش، لایح1338سرانجام در آذرماه ت. نوین بایگاني انجام گرف شکار بردن رواقداماتي برای به

وزیری تشکيل شود نخست بيني گردیده بود که این اداره، زیرنظر مستقيمچنين پيشدر آن زمان د. شکشور تصویب 

و اختيارات  رفع نماید حتيراه ها را بهای راکد دستگاهتا بتواند با وابستگي به آن نهاد، مشکلات انتقال پرونده

ها و سوابق داشته باشد. سرانجام، با توجه به افزایش بررسي و نگهداری پرونده وسيعي در مورد تجهيزات، تنظيم،

مقرر گردید، برای تمرکز  1343ماه وزیران در دی تأبا تصویب هي، هاوزارتخانه های راکدحجم انبوه پرونده

وزیری در تهران و سپس در وابسته به نخست ، مرکز بایگاني راکدو مؤسسات دولتيها راکد وزارتخانه هایپرونده

 شود.  ها دائرشهرستان

  :مدیریت اسنادو توسعه  گيریشکلروند 

 چند در جزه ب دولتي اسناد مدیریت( م1918 - 1914) اول جهاني جنگ از پس تا حتي و نوزدهم قرن اواخر تا

 هایروش و آنها تعداد وتعيين هانامه کردن پيدا یعني ،مکاتبات کنترل ساده هایروش به محدود استثنائي، مورد

 فکر در سازماني کمتر و داشتند عهده به نيز را هابایگاني مسئوليت اداری، مدیران. بود هابایگاني متمرکز بندیطبقه

 .بود آنها راکدسازی و غيرجاری سوابق تکليف تعيين

 فرایند به توجهي ،کوچک مورد چند جزبه باز شد، توليد شماریبي سوابق اول جهاني جنگ اثر در آنکه باوجود

 دولتي و اداری مدیریت از کوچکي جزء اسناد، امور مدیریت دوران آن در کلي، طور به. نگردید اسناد ارزشيابي

                            .شدمي سپرده ناچيز وقحق با و تجربهبي و سوادکم افراد دست به هابایگاني بيشتر زمان آن در .شدمي محسوب

 به و پيشرفته الکترونيکي و الکتریکي وسایل ایپاره اختراع و کارگيریبه با دوم، جهاني جنگ حين دراما 

 گردید. آغاز مهم، تجاری مؤسسات و هابانک در سپس و اطلاعاتي و نظامي هایسازمان در ویژهبه آنها کارگيری

 از بعد راستا این در و بود ناپذیراجتناب امری نيز اسناد، مدیریت و پيشرفته آرشيوهای در وسائل گونه ینا کاربرد

ه ورزید مبادرت گوناگون تحقيقاتي و فني مدارك و اسناد مراکز و اطلاعاتي هایبانک ایجاد به ،م1951 هایسال

  ند.سته زایدالوصفي ترشگس به رو رساني،اطلاع  مؤسسات نام به مؤسساتي امروزه و شد

 آرشيو ،آنها از بعضينيز  اکنون. گرفتند قرار اطلاعاتي انقلاب مقدم جبهه در نوین، آرشيوهای ترتيب، بدین

 کوچک جهت در مدیران هایهدف و تلاش بيشتریندر آرشيوهای نوین، . اوراق و اسناد آرشيو تا هستند اطلاعات

 و اندداده تشکيل اطلاعاتي و اسناد مراکز خود، نياز نوع اقتضای به شورهاک از بسياری در. است بوده مدارك کردن
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 در کشورهای در اخيراً و صنعتي کشورهای در نخست باارزش، و ارزشبي سوابق برای زماني جداول تهيه سرانجام

 در جمله  ازتوان را مي اطلاعات های کاربردی مدیریتجنبهامروزه . است گردیده متداول امری توسعه، حال

و  آموزش ، عرصههاکارخانهو  صنعت، بهداشتي خدمات، دولت، و بازرگاني تجارت، بانکداریهایي چون بخش

 .برشمرد و ... اجتماعي ها و ادارات خدماتسازمان،ها دانشگاه

 :دعریف مدیریت اسنات

تسریع و دست یافتن به مکاتبات و تسهيل و ، جهت لازم ی برنامهامدیریت اسناد عبارت است از تهيه و تنظيم و اجر

آن سيستم اداری است که شامل مدیریت اسناد بنابراین  اوراق زائد. ءایجاد نامه تا امحا از مرحله ،اسناد و مدارك مورد نياز

 آنها بر عهده دارد. ءن مرحله امحاو اطلاعات را از مرحله توليد تا آخری ، مداركمسئوليت کنترل اسناد

  به شرح زیر تشکيل شده است:شاخه  پنجت اسناد از مدیریدر مجموع  

 مدیریت ارسال و مراسلات، -1

 ها،مدیریت فرم -2

 ها،مدیریت گزارش -3

 

 ها،دستورالعمل مدیریت -4

 مدیریت مکاتبات،  -5

و ...  «های ادارینامه»، «مدرك»، «سند»هایي چون آشنایي با مفاهيم و واژهموضوع مدیریت اسناد، برای ورود به 

 شود: مي پرداختهاین مفاهيم  به ،رسد که به اجمالضروری به نظر مي

  مدرك:
تری دارد و تعریف آن عبارت شوند، اما مدرك معنای وسيعدر بسياری از موارد مدرك و سند مترادف قلمداد مي

 دست آورد.اتي را بهبيني در آن، اطلاعکه حاوی اطلاعات باشد و یا بتوان با دقت و باریک ئاست از هر شي

  سند:
ترین مهم که هتعاریف مختلفي از سند ارائه گردید ،نآبرداری از باتوجه به اهميت سند و نوع نگرش و چگونگي بهره

 آنها عبارتند از:

 قابل استفاده باشد. ،ای که در مقام دعوی یا دفعسند عبارت است از هر نوشته ،قانون مدني ایران 1284طبق ماده  -1

طبق تبصره ماده اول قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ایران عبارت است از کليه اوراق، مراسلات،  ،تعریف سند -2

ها، نوارهای ضبط صوت و سایر اسنادی که در دستگاه دولت نمودارها، فيلمها، ها، کليشهها، نقشهها، عکسدفاتر، پرونده

مداوم یا غيرمداوم در تصرف دولت بوده و از لحاظ اداری، مالي،  طورهتهيه شده و یا به دستگاه رسيده است و ب

ارزش نگهداری  ،فني و تاریخي به تشخيص سازمان اسناد ملي ایران اقتصادی، قضایي، سياسي، امنيتي، فرهنگي، علمي،

 دائمي داشته باشد.

در یک سازمان که به اشکال ست از هر نوع اطلاعات ثبت شده ا سند از دیدگاه مدیریت اسناد عبارتهمچنين  -3

عبارت دیگر سند عبارت هب باشد.برداری نوشتاری، دیداری، شنيداری، مغناطيسي، الکترونيکي و ... قابل تنظيم و بهره

در هر قالب، در یک سازمان ایجاد و یا دریافت شده و هر شکل و به هر صورت به است از مدارك حاوی اطلاعات که 

 است.

 اهميت اسناد:

 هایي از آن اشاره شده است:یک از اسناد موجود، از منظرهای مختلفي دارای اهميت هستند که در زیر به نمونههر 
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 ها«NGO»داخلي: مجوز تأسيس احزاب یا                                                                       

 ملليلاهای بينخارجي: معاهدات و قراردادهای بين کشورها و یا سازمان                       سياسي                                       

 و... اسناد دعاوی قضایي، تابعيت، شناسنامه، اسناد مالکيت                      حقوقي                                       

 ، قراردادهای خرید ابزار و ادوات نظاميمعاهدات نظامي با دیگر کشورها                       مينظا            از منظر داسنا اهميت

 و... معاهدات فرهنگي ميان کشورها                                                                      

 تاریخي هستندو تحقيقات اسناد تاریخي: اسنادی که دارای ارزش مطالعات                       فرهنگي                                       

 

 :از نظر کاربرد انواع اسناد

 اسناد جاری: -1

در دسترس همچنان باید به همين دليل اند و اقدامات آنها ناتمام است و اسنادی هستند که در چرخه اداری قرار گرفته

 باشند.

 جاری:اسناد نيمه -2

 وجود دارد.احتمال مراجعه به آنها همچنان هستند که اقدامات اداری و قانوني آنها خاتمه یافته اما اسنادی 

 اسناد راکد: -3

 .هستند که کليه اقدامات اجرایي، اداری و قانوني آنها خاتمه یافته و احتمال مراجعه به آنها کاملاً منتفي است یاسناد

 هداف مدیریت اسناد:ا

 : عبارتند ازترین آنها اهداف گوناگوني بيان شده است که مهمت اسناد مدیریبرای فرایند 

 ها در امر بایگاني اسناد و بازیابي اطلاعات.ها و روشافزایش کارایي سيستم -1

 ها در امر استعمال و کاربرد اسناد یک سازمان.کاهش هزینه -2

 رد نياز در موضوعات مختلف. دهي به هنگام تسهيل در دسترسي به اسناد و مدارك موخدمات -3

های کامپيوتری، آزمایشگاه ميکروفيش، شبکه ها،های جدید در امر اسنادی مانند ميکروفيلمکارگيری از فناوریهب -4

 زدایي.ميکروب

 شناسي(.های طبيعي و غيرطبيعي)آسيبپذیریپيشگيری از آسيب -5

 مراحل مختلف در فرایند مدیریت اسناد:

با توجه به مراحل مختلفي که و مدیریت اسناد اشاره شد  دافمطالبي که در خصوص مفهوم و اهشتن در نظر دابا 

شود، گفته مي« مراحل چرخه اسناد»کند که اصطلاحاً به آن یک سند اداری از ابتدای ورود به یک سيستم اداری طي مي

  لي تقسيم نمود:توان فرایند مدیریت اسناد را بر اساس این چرخه، به سه مرحله اصمي

 له کنترل و کاهش توليد اسناد است. در این مرحاصلي هدف مرحله ایجاد:  -1

هدف در این مرحله دسترسي آسان اطلاعات و همچنين تدوین اصول : )بایگانی( کارگيری و استفادهمرحله به -2

 است.های تشکيل پرونده، راکدسازی و تهيه تجهيزات مناسب و روش

با اینکه هدف در این مرحله امحاء اسناد است، اما در وظایف مدیریت اسناد، در این مرحله،  :مرحله امحاء -3

 بيني شده است.انتقال اسناد واجد ارزش به آرشيو ملي نيز پيش

 

 



 5 

 

 
 زوال/ امحاء                 ستفاده و نگهداریا                   دیتول                                                                                                                         

 

 

 راکد                    جاری / نیمه جاری                       جاری                                                                                                                      

  
 : چرخه عمر سوابق اسناد2نمودار                                                                                               : چرخه اسناد1نمودار شمار                        

 

 

 

                                                               
 

 حیات سند فرایند: 3نمودار
 

تفکيک، به، شودشامل ميکه در واقع فرایند کلي مدیریت اسناد را مورد اشاره گانه هر یک از مراحل سه ،ادامهدر 

 د شد.نخواهتشریح 

 دریافت یا ایجاد

 استفاده

 نگهداری

 انتقال به مرکز اسناد

 تعیین تکلیف

 انتقال به آرشیو

 نگهداری

 امحاء

 حفظ و نگهداری

 استفاده

 ایجاد

 امحاء یا انتقال به

 آرشیو ملي 

کارگیری و هب

 استفاده
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 : مرحله ایجاد سند دوم بخش

کنند و ملزم به تهيه پاسخ و سایر های بسياری دریافت مينامه ،روزههای دولتي در انجام وظایف خود همهدستگاه

    ترین وضروریبر همين اساس گردد. د مياسنا مقادیری ازباشند که این مسأله موجب توليد انبوه اقدامات لازم مي

صورت فرم ت را بهمکاتبا ،ترین امر در کنترل توليد و ایجاد اسناد این است که یک مدیر اسناد باید تا حد امکانمهم

 گيری در موردتصميم  شوند،مطالب را استاندارد نماید. با این عمل ضمن اینکه همه مکاتبات یکنواخت مي درآورده و

ها و اسناد تشخيص در مرحله ایجاد سند، بایستي پس از اینکه نوع نامه انجام خواهد گرفت. نيز با سهولت بيشتریاسناد 

های ها و دفاتر مخصوصي ثبت شوند و به فراخور ماهيت آنها، به بخشه یا صادره، در فرمهای واردداده شدند، نامه

 مربوطه ارجاع داده شوند. 

 باشد، عبارتند از:راهگشا ميایجاد سند، ترین تمهيدات و اقداماتي که در مرحله مهم* 

 ،دليل اسنادرویه و بيکنترل و جلوگيریي از تکثير بي -1

 ،اسناد کنترل دریافت -2

 ،های استاندارد و متحدالشکل در ایجاد مکاتباتکارگيری روشبه -3

 ،هااستاندارد نمودن فرم -4

 ،استاندارد نمودن نوع کاغذ و پوشه -5

های گزینش، با مشورت با هيأت عالي گزینش، ها مرکزی و هستههای هيأتدر این خصوص نيز مسئولين دبيرخانه

های مصوب هيأت عالي در مکاتبات اداری خود استفاده نمایند و در غير اینصورت، بر متلاش نمایند ترجيحاً از فر

های اداری استاندارد نمایند و پس از به تصویب حسب سازمان یا وزارتخانه محل مأموریت خود، اقدام به طراحي فرم

 د. ها در هيأت عالي، از آنها در کليه امور اداری خود استفاده کنناین فرم نرساند

 :ارکان سند

تاریخ و شماره و در بعضي اسناد به مهر سازمان  ،به وجود امضاء لویت در اکثر مواقع،واعتبار هر سند به ترتيب ا

اعتبار زماني  ،ول متن و محتوای نامه است. تاریخ هر نامه در بعضي از مواردئمس ،نامه کنندهبستگي دارد. امضاء یا پاراف

نامه برای رعایت نظم و ترتيب و سهولت مراجعه به آن  نند تاریخ اجرای مفاد یک بخشنامه. شمارهما ،کندآن را تعيين مي

در  ،شودای به آن اختصاص داده ميهایي که در دفتر اندیکاتور و یا سایر دفاتر رسمي ثبت شده و شمارهنامه .است

)باستثناء  .نامندرا ورق مي لاحاً آنطاص و بودهنوشته بدون امضاء فاقد ارزش  .گردندهای رسمي محسوب ميردیف نامه

 دارد(ها منظور مياوراق بهادار که دولت ارزش خاصي برای اینگونه نوشته

 یادداشت اداری:

 خاص نامه شود. در این مواقع استفاده از فرماداری به صورت پيام یا اطلاع باشد، یادداشت اداری ناميده مي اگر نامه

چنين قيد شماره و سایر مقررات در دریافت و صدور آن ضرورتي نداشته و فقط درج امضاء و تاریخ رسمي اداری و هم

 گردد.مبادله مي ،نویسدر آن الزامي است. معمولاً یادداشت اداری به صورت دست

 :اداری هاینامه

ان، در فرم مخصوص و طي به کليه مکاتباتي که برای وظایف محوله به یک سازمان و توسط یکي از کارکنان آن سازم

شود. نامه رسمي اداری، سند اداری محسوب شده و در تهيه آن، باشد، نامه اداری گفته ميتشریفات اداری تهيه شده 

 نکات زیر باید رعایت گردند:
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 روی فرم و کاغذ اداری سازمان مربوط نوشته شود. -1

 محتوای آن با وظایف سازمان مرتبط باشد. -2

 مورد توجه قرار گيرد. اصول نگارش -3

 مقررات اداری در تهيه، ثبت و صدور آن رعایت شود. -4

 ی اداری:هاانواع نامه

ها آن تریناند؛ که مهمها، به انواع مختلف تقسيم شدهاستفاده از آن اری از لحاظ فرم و ماهيت و نحوهمکاتبات اد

 عبارتند از:

 :های واردهنامه -1

 دریافت شده باشد. ،از خارج سازمان و یا واحد هایي است کهنامه کليه

 :های صادرهنامه -2

 فرستاده شده باشد. ،کننده به خارج از سازمانهایي است که از سازمان یا واحد تهيهتمامي نامه

 :های محرمانهنامه -3

نند از موضوع آنها آگاهي توامکاتباتي هستند که اطلاع از مفاد آنها برای همه کس مجاز نبوده و فقط افراد خاصي مي

باتوجه به درجه  بندی شده،هاسناد طبق شود.گفته مي« بندی شدهاسناد طبقه» يپيدا کنند. از نظر اداری به چنين مکاتبات

 گردند:محرمانه بودن آنها به چهار طبقه تقسيم مي

 محرمانهاسناد  -1

  اسناد خيلي محرمانه -2

 سری اسناد -3

  ریکلي سبهاسناد  -4

 :های کار در مکاتبات اداریروش

دو روش نظام متمرکز و نظام غيرمتمرکز، اعمال برای دریافت، ثبت و صدور مکاتبات ها و ادرات، در وزارتخانه

شود. با این حال در ادامه هر دو روش به اجمال شود که معمولًا در سيستم گزینش نظام متمرکز دبيرخانه اعمال ميمي

 هد شد.توضيح داده خوا

 :نظام متمرکز دبيرخانه -1

 گردد.مرکزی دریافت، ثبت و توزیع مي مکاتبات اعم از وارده و صادره توسط یک دبيرخانه در نظام متمرکز، کليه

  :های واردهنامهدر مورد  مراحل کار -1-1

 ارائه رسيد.و دریافت نامه  -1

 شخصي و خصوصي(  هایهای اداری از غيراداری )مانند نامهتفکيک نامه -2

 تشخيص و تعيين محرمانه یا عادی بودن نامه  -3

 قبيل امضاء شماره و تاریخ و ....از توجه به سایر نکات نامه  -4

 .اندیکاتور و تاریخ آن برای ثبت شماره« مهر ورود نامه»مهر کردن قسمت پایين سمت نامه به  -5

 شود: ها استفاده ميگرفتن رسيد نامه * عموماً از فرمي مشابه به فرم زیر برای تحویل و

 
 و شماره

 گيرنده نامه كد

ت
وس

پي
 

 تاريخ
 امضاء تحويل

     
     
     
     

 

 هافرم دفتر ارسال نامه: 1شماره  فرم
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 :ارجاع نامه

لازم به  شود.ول دبيرخانه در هامش نامه قيد ميئکننده توسط مسفوق، محل اقدام یا شخص اقدام مراحلپس از انجام 

و سياست اداری هر سازمان  مشيبستگي به شرح وظایف هر واحد و خط ،تذکر است که تعيين محل اقدام یا ارجاع نامه

ول یا مدیریت ئوسط مستمستقيماً  ،ها( ارجاعها )به خصوص در شهرستاندارد. به طور نمونه در بعضي از سازمان

 شود.دبيرخانه انجام مي مسئول به وسليه سازمان و در بعضي دیگر از واحدها،

 :های واردهثبت نامه

آنها از  پس از بررسي و تعيين محل اقدام و برای سهولت در شناسایي و همچنين تفکيک ،هامعمولًا مشخصات نامه

رده و های وادفتر ثبت نامه»یا « دفتر اندیکاتور»یکدیگر و اطلاع از محل اقدام و تاریخ پاسخ لازم، در دفتری به نام 

    شود. اختصاص داده مي ،هابه هر یک از نامه ،ای باتوجه به ردیف دفتر و تاریخ ثبتثبت گردیده و شماره« صادره

 دهد.ای از این دفاتر را نشان مينمونههای زیر فرم
شماره 
 رديف

هاي ذكر شماره
هاي شرح نامه هاصاحبان نامه تاريخ گذشته

اريخ شماره و ت ارجاع پيوست رسيده
 هاي رسيدهنامه

        
 

 :2شماره  فرم

 
عنوان  كلاسمان

 هانامه
هاي شرح نامه

 پرونده دانجزوه هاي فرستادهتاريخ نامه پيوست شماره بعد فرستاده
       

 
 

 :3شماره  فرم

 

 و همچنين «وارده و صادره»کاتور شود ادغامي است از اندیدفتر اندیکاتور که نمونه آن نشان داده مي« ب»فرم شماره 

 شود.برای پيگيری مکاتبات نيز از آن استفاده مي
                            سال                ماه                                                                           

شماره دفتر 
شماره و تارخ  روز انديكاتور

 نامه وارده
 از: وارده

تاريخ تقريبي  ارجاع به: تعداد پيوست موضوع نامه صادره از:
 برگشت

 تاريخ
شماره قبل دفتر  رونوشت به: صدور

 انديكاتور
 شماره بعد

 دفتر انديكاتور
شماره 
 صادره وارده پرونده

              
              

 

 دفتر اندیكاتور« ب»فرم : 4شماره  فرم

 دبيرخانه: اندکستعریف 

مهر ورود »بيني شده در محل پيش ،پس از ثبت نامه در دفتر اندیکاتور و اختصاص شماره به آن، شماره تعيين شده

 شود.نوشته مي« نامه

ها متعدد است، برای دست یافتن سریع آن های واردهها که تعداد مکاتبات و نامهها و سازماندر بعضي از وزارتخانه

نامه برای تعقيب و اطلاع از  خصوص هنگامي که فرستندههع از چگونگي اقدام در موردشان و ببه مشخصات و اطلا

کند، استفاده از اندیکاتور برای این منظور، پاسخگوی سریع این نياز خواهد بود و نامه خود اشاره مي نتایج آن به شماره

دیف ثبت آن در دفتر اندیکاتور رنامه وارده، و  یابي به شمارهاین مشکل و برای سهولت و سرعت دستبرای رفع 

دفتر »یا « اندکس دبيرخانه»وارده در دفتر  توجه به شماره مجدداً با ،ندیکاتورکننده نامه، پس از ثبت در دفتر ادریافت

 شود.شان داده شده است ـ زده مين در شکلـ همچنانکه  «اندکس شد»ذیل نامه مهر گردد و در ثبت مي« بازرسي
 

 

 :تشریح شده است 7و  6و  5 شماره هایفرمهای مختلف دفاتر اندکس دبيرخانه در نمونه* 

 

 

 اندكس شد
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 : دفتر بازرسي )اندكس دبیرخانه(5فرم شماره 
 

 

   
 فرستده

 نامه
شماره دفتر 
 فرستده هزار انديكاتور

 نامه
شماره دفتر 
 فرستده هزار انديكاتور

 نامه
شماره دفتر 
 هزار انديكاتور

         
         

 

 فرم جدید اندكس دبیرخانه  :6شماره  فرم

 
شود. نامه وارده در دبيرخانه از این دفتر استفاده مي دفتر اندیکاتور، با در دست داشتن شماره برای پيدا کردن شماره

گذاری شده است، و هر قسمت نيز ( شماره999( الي )111هر صفحه این دفتر از سه قسمت مشابه که هر قسمت آن از )

 شود.تشکيل مي ،دارای ستون به شرح یاد شده در زیر است

 
 000ه: دراو سه شماره آخر نامه 000وارده:  خر نامهآ شمارهسه

 شماره انديكاتور نامه فرستنده هاي ما قبلشماره شماره انديكاتور نامه فرستنده هاي ما قبلشماره

      

  

 : اندكس دبیرخانه7شماره  فرم
 

 :صادره هایمراحل کار در مورد نامه -2-1

 شوند:دو طریق تهيه و صادر مي های صادره در نظام متمرکز، بهنامه

 :دنهای وارده باشهایی که در پاسخ نامهصدور نامه -1-2-1

 است: زیرمراحل صدور این دسته از مکاتبات به شرح  

ول ئبه مس ،کنندهبرای ملاحظه و صدور دستور مقتضي و تعيين شخص اقدام ،نامه پس از وصول به واحد ذیربط -1

 شود.واحد ارجاع مي

 شود.به اقدام کننده تسليم مي ،مه از طریق منشي یا متصدی واحدنا -2

تهيه  ،نویس آن)در صورت لزوم( و با توجه به مفاد پيش نامه و درخواست سوابق آن متصدی اقدام پس از مطالعه -3

 کند.مي

 فرستد.ول واحد ميئنویس و پاراف آن، برای تأیيد به مدیر یا مسپس از تهيه پيش -4

 مسئولشود و بعد از امضای مدیر یا شدن آن صادر مي تایپنویس، دستور از اصلاح و تأیيد مفاد پيشپس  -5

 گردد.تسليم مي ،برای صدور به متصدی توزیع ،واحد

نگهداری آنها در بایگاني  ،آور باشندهایي که حاوی آثار حقوقي، مالي و یا تعهدنویسشود پيشیادآوری مي* 

 ضرورت دارد.

تحویل دبيرخانه  ،از طي مراحل، نامه در دفتر ارسال مراسلات واحد ثبت شده، و در مقابل گرفتن رسيد پس -6

 شود.مي

ول دبيرخانه پس از وصول نامه و کنترل دقيق آن از جهات مختلف، مانند وجود امضاء، صحت تعداد نسخ ئمس -7

 دهد.تحویل مي ،نامه و ضمایم، نامه را به متصدی ثبت

0 2 3 
 شماره انديكاتور فرستنده شماره انديكاتور فرستنده شماره انديكاتور فرستنده

      

4 5 6 
 شماره انديكاتور فرستنده شماره انديكاتور فرستنده شماره انديكاتور فرستنده
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 دهد.ی به آن اختصاص مياثبت کرده و شماره ،دفتر اندیکاتور هدریافتي را در ستون صادر ثبت، نامه متصدی -8

 شود.ثبت مي ،تعيين شده در قسمت فوقاني و سمت چپ نامه با قيد تاریخ روز شماره -9

ز ثبت در دفتر ارسال گردد تا پس انامه به متصدی تفکيک و توزیع تحویل مياز طي تمامي این مراحل،  بعد -11

 به خارج از سازمان صادر شود. ،مراسلات

 هایی که ابتدا به ساکن باشند:امهصدور ن -2-2-1

 ذیل وارده صادر نشده باشد و یا به اصطلاح اداری، ابتدا به ساکن باشد، مراحل ای در پاسخ نامهدر صورتي که نامه 

 کند:را سپری مي

 شود.مي تایپ ،واحد مسئولد نویس نامه بعد از تأیيپيش -1

 گردد.پاراف )امضای موقت( مي ،نویستوسط تهيه کننده پيش ،شده تایپ دوم نامه نسخه -2

 شود.واحد، برای صدور به دبيرخانه مرکزی فرستاده مي مسئولنسخ نامه پس از امضاء  -3

کند. آن تصدی تفکيک و توزیع تسليم ميدبيرخانه آن را بررسي کرده و پس از ثبت در دفتر اندیکاتور م مسئول -4

 کند.گاه آن را صادر مي

 

 نشان )آرم( وزارتخانه يا سازمان
 شماره                                                                به:    

 تاريخ:                                                              از :    

 پيوست:                                                      موضوع:   

   ........................................................................................................... 

   .................................................................................................................. 

   ................................................................................................................. 

   ................................................................................................................ 

 نام نام خانوادگي                                         

 عنوان سازماني                                       

 امضاء                                 

 

 
 

 اداري و محل الصاق مهر اندیكاتور و اندكس دبیرخانه فرم نامه:  8 شماره فرم                                                   
 

 :ز دبيرخانهنظام غيرمتمرک -2

اختيار دریافت و ثبت نامه را داشته  ،ای که هر یک از واحدهای سازمانم غيرمتمرکز دبيرخانه عبارت است از شيوهانظ

 کننده نامه را خواهد داشت.مرکزی فقط نقش توزیع دبيرخانه ،باشند. در این نظام

در نظام غيرمتمرکز  ،دبيرخانه به آن اشاره شد کليه مراحلي که برای دریافت، ثبت و صدور مکاتبات در نظام متمرکز

ن واحد ارتباط آگيرد که نامه به با این اختلاف که تمامي مراحل مورد بحث، در واحدهایي صورت مي ،شودعمل مي

 شوند.دار ميوظایف دبيرخانه را عهده ،داشته باشد. بنابراین واحدهایي که اختيار دریافت و ثبت نامه را دارند

 دگذاری واحدهای سازمانی:نحوه ک

کننده نامه و همچنين تسریع در امور ارجاع منظور سهولت شناسایي واحدهای تهيه و صادرهکدگذاری واحدها، به

ها به مورد اجرا گذارده باشد. اجرای این برنامه که در اکثر سازمانکننده و ذیربط ميهای وارده به واحدهای اقدامنامه

های مشترك و متشکل از مدیران واحدها و مسئولان دبيرخانه و بایگاني، ل جلسات و کميسيونشود، مستلزم تشکيمي

جهت هماهنگي و تبادل نظر در انتخاب کدهای مناسب است. معمولًا برای کدگذاری واحدها از دو روش استفاده 

 شود:مي

 ورود به دبيرخانه...

 شماره:

 تاريخ:

 اندكس شد
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 استفاده از کد حرفی: -1

 شود، مانند: ای مورد نظر استفاده ميدر این روش از حروف الفبا برای مشخص کردن واحده

 محرمانه = م          کارپردازی= کا          آموزش= آم           حسابداری= ح           کارگزیني= ك

 ای:استفاده از کد شماره -2

ت ای است. نحوه کار بدین صورت استرین روش کدگذاری واحدها، استفاده از کد عددی یا شمارهیکي از مناسب

که با توجه به نمودار سازماني هر مؤسسه، ابتدا به هر یک از واحدهای اصلي سازمان مانند حوزه وزارت، معاونت یا 

و به واحدهایي که تحت نظر واحدهای اصلي قرار دارند، کد  شودیک یا دو رقمي اختصاص داده مي دمدیریت عامل ک

 گردد.کد اصلي ثبت مي شماره اخير در سمت راست شود.فرعي در نظر گرفته مي

 موارد استفاده از کد واحدها:

ترین موارد استفاده از کد واحدها، سهولت تشخيص واحد اقدام و طوری که قبلًا یادآوری شد، یکي از مهمبه

 های وارده به واحدهای اقدام کننده است.صادرکننده نامه و همچنين ارجاع نامه

 دگذاری شماره با استفاده از نمودار سازماني، نشان داده شده است.ای از نحوه کنمونه 1* در شکل شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اي از كدگذاري واحدها بر حسب تشكیلات و نمودار سازماني:نمونه 1شماره  شكل

 های صادره:تعداد نسخ نامه

 شود:سه نسخه و به شرح زیر تهيه ميدر اداری حداقل  هر نامه

 ؛ اصلي نسخه اول: برای گيرنده

 نسخه دوم: برای ضبط در بایگاني کل؛

 نفع؛نسخه سوم: برای بایگاني واحد ذی

 شود. به نسخ نامه افزوده مي ،به تعداد گيرندگان رونوشتبا این حال 

  رد:ليوِ

 ،گردد و در دبيرخانه به ترتيب تاریخ صدورمي تایپدیگری  ها علاوه بر نسخ یاد شده، نسخهاندر بعضي از سازم

برای دستيابي به ها این نسخه معروف است.« رونوشت نامه صادره»یا « ليورد وکپي» شود که به نسخهمي نگهداری

کمک  ،ه آن اطلاعي در دست نيستدولي از شماره پرون ،هایي که فقط تاریخ صدور آن مشخص بودهرونوشت نامه

های صادره که مربوط به یک تاریخ از نامه یعني نسخي« گردانپرونده»کند. در ضمن از این نسخ به عنوان مؤثری مي

لي بازرگاني داخ 13کارگزیني  13حسابداری 

13 

بازرگاني  11خدمات  11اعتبارات 

 13خارجي

 حوزه ریاست

 31کد = 

روابط عمومي 

33 

 31دفتر حقوقي 

معاونت امور 

 11مالي 

معاونت امور 

 11اداری 

معاونت امور بازرگاني 

 11و تدارکات 
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ز مطالعه، برای اپس « گردانپرونده»د. گردشود نيز استفاده ميمقامات سازمان فرستاده مي مشخص است و برای مطالعه

 اری دارد.دارزش نگه ،گردان در حدود یک یا دو سالشود. نسخ پروندهنگهداری و بایگاني به دبيرخانه عودت داده مي

 :گيری مکاتباتپي

احدهای وی ارجاعي به اهمنظور پيگيری مکاتبات و کسب اطلاع از چگونگي اقدامات انجام شده در مورد نامههب

 شود.استفاده مي« فرم پيگيری»از فرم خاصي به نام  ،اقدام کننده

با گذاردن  ،هستندی جهت پيگير ،هایي که مورد توجه مدیریتاین فرم بدین ترتيب است که نامه نحوه استفاده از

پيگيری یا منشي واحد  مسئولگردد. مي صعلامت )پ( در سمت راست بالای نامه )ترجيحاً با خودکار قرمز( مشخ

کننده ارائه ثبت نموده و سپس آن را به واحد و یا شخص اقدام ،موظف است مشخصات این نامه را در فرم مورد بحث

د است که نسبت به تهيه پاسخ در مهلت تعيين شده اقدام نماید و نتيجه را جهت متعهنيز کننده واحد یا شخص اقدام کند.

پيگيری مراتب به  مسئولهای مکرر عدم توجه به یادآوریدر صورت پيگيری ارائه کند.  مسئولبه  ،ثبت در فرم پيگيری

 ا آن برخورد انضباطي به عمل خواهد آمد.بخواهد شد و  همدیریت واحد اطلاع داد

 
 شماره
 رديف

تاريخ 
 ثبت

شماره 
 انديكاتور

فرستنده 
تاريخ  ارجاع به شرح نامه

 نتيجه ارجاع

     
0  

 2  
3  

     
0  

 2  
3  

 

 9شماره  فرم

 

 * لازم به یادآوری است که در سيستم کامپيوتری یا اصطلاحاً اتوماسيون، کليه مراحلي که در این بخش به آن اشاره

یابد. صورت دستي به حداقل کاهش ميباشد و کاربرد دفاتر ثبت بهشد، به آساني در سيستم، قابل طراحي و استفاده مي

به منظور تسهيل و تسریع در امور  ها از جمله واحدهای گزینشي کشور،کنون در اغلب ادارات و سازمانبنابراین هم ا

 ني ندارد. نظام دستي دبيرخانه، همچون گذشته کاربرد چندا
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 )بایگانی(اسناد کارگیری وم: مرحله بهسبخش 
همچنين نحوه بازیابي اطلاعات، و توليدکننده سند  واحدضبط و بایگاني اسناد در  از مدیریت اسناد، مرحلهدومين در 

با فرایند بایگاني برای آشنایي بيشتر گيرد. مورد توجه قرار مي ،بندی اسنادهای بایگاني و طبقهبازیافت پرونده، سيستم

 شود:ط با موضوع بایگاني اشاره ميبه برخي از تعاریف در ارتبا بتدادر ااسناد 

 پرونده:

برای استفاده جاری یا  ،مجموعه اسنادی که دارای پيوستگي و موضوع واحد بوده و با روش استاندارد در یک پوشه

ای است از اسناد مربوط به یک موضوع مشخص و یا عهد. به عبارت دیگر پرونده مجمونترتيب آرشيوی تنظيم شده باش

داری شده قدم در یک پوشه و یا کلاسور نگهکه با رعایت نظم و ترتيب و با رعایت حق ت است یکي شخص خاص

 باشد. محتویات یک پرونده مبين آن موضوع و یا مشخصات یک فرد است.

گواهينامه تحصيلي،  ،تصویر شناسنامه، اطلاعات فردی امهای از مدارك اعم از پرسشنمعمولًا پرونده گزینشي مجموعه

ها، برگ پاسخگویي، تقاضای تجدیدنظر و ... را شامل ها، گزارشاستعلاماوراق تحقيقات و مصاحبه، های اداری، نامه

 شود.مي

 بایگانی:

 به منظور بازیابيبندی اسناد هر دستگاه، جهت حفظ و طبقه که در است ها و عملکردهایيروش شاملبایگاني، 

 هدر ارائ گيرد. منظور از بایگاني کردن سوابق، ایجاد سرعت و صحتصورت مي ،ترین فرصت ممکنآنها در کم

در مجموع در نظام اداری کشور، بایگاني دارای مفاهيم و معاني  .باشدها به مراجعين و کنترل اطلاعات ميپرونده

 ای به شرح زیر است:دوگانه

شود. به عبارت دیگر فن های مرتبط، درج و نگهداری ميفرآیندی که طي آن اسناد در پرونده بایگاني به -1

در اسرع وقت و با بتوان به نحوی که  ،روشي معين اساستنظيم و نگهداری و حفاظت اسناد و مدارك، بر بندی، طبقه

 یافت. کمال سهولت و با صرف حداقل هزینه، نيروی انساني و وقت، به آن اسناد دست

ای بط معين و علمي. به عبارت دیگر تشکيلات تعریف شدهابایگاني به معنای محل نگهداری اسناد بر طبق ضو -2

های یک سازمان را بر عهده دارد و موظف به ارائه خدمات به ثبت، حفظ و نگهداری اسناد و پروندهکه وظيفه دریافت، 

  افراد معين است.

 انواع بایگانی:

جاری یک سازمان و ارائه نوعي تشکيلات اداری است که ثبت و ضبط اسناد جاری و یا نيمه جاری:بایگانی  -1

 اطلاعات آنها را به افراد ذیصلاح بر عهده دارد.

جاری یک سازمان و ارائه اطلاعات آنها را ای است که ثبت و ضبط اسناد راکد و یا نيمهواحد اداری بایگانی راکد: -2

  بر عهده دارد. ،به افراد ذیصلاح

های ویژه و تعيين شده، را ها در هر یک از گروهمنظم و مرتب کردن سيستماتيک اسناد و پرونده تنظيم اسناد:

 گویند. اصطلاحاً تنظيم مي
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 بندی از نظر بایگانی:تعریف طبقه

ها یک موضوع خاص و ن آنهایي که حداقل ميابندی اسناد به دستهبندی از نظر بایگاني عبارت است از تقسيمطبقه

بندی باشد. یک طبقهها یا اسناد ميبندی، کنترل و بایگاني و تعيين محل پروندهمشترك وجود داشته باشد. هدف از طبقه

 منطقي و صحيح که اساس تشکيل پرونده است، باید دارای این خصوصيات باشد:

 مشخص گردد.  ،ل دقيق سندریزی شود که محبندی اسناد باید طوری پيطبقه اطمينان: -1

 فراهم سازد. ،بندی باید موجبات دست یافتن به اسناد مورد لزوم را در حداقل زمانطبقه سرعت: -2

 پذیر باشد.بندی باید به سهولت قابل فهم بوده و اجرای آن امکانطبقه نحوه سهولت: -3

 ا تغييرات احتمالي، قابل انعطاف باشد.ریزی شده باشد که ببندی باید طوری طرحطبقه قابليت انعطاف: -4

 * برای نيل به نکات مذکور، رعایت موارد یاد شده در زیر الزامي است: 

 خلاصه شده و ملاك ،باید در نظر داشت که در غالب موارد، هدف و منظور از تهيه نامه، تحت یک عنوان -1

 بندی قرار گيرد.طبقه

برحسب نام موضوع یا نام اشخاص تفکيک شده و  بایستمي گيرد،صورت ميموضوع یا نام  مکاتباتي که درباره -2

 د.اای مجزا قرار دهر یک را در طبقه

 شوند.ميها، مقررات و همچنين سایر اسناد مشابه، معمولاً در یک طبقه جداگانه قرار داده عملالها، دستوربخشنامه -3

بندی آن به آساني ميسر نيست، از چيده است، و تعيين طبقهنامعلوم و پي نهاهایي که موضوع آدر مورد نامه -4

 مسئولان مربوط که مسبوق به سابقه هستند باید کسب تکليف گردد.

 پذیرد: مي سناد بر اساس دو اصل صورتبندی اطبقهدر مجموع  بندی اسناد:اصول حاکم بر طبقه

 اهميت سند:  بر اساس -1

 اسناد حياتی: -1-1

کند. )اسناد مربوط وجود آنها برای هر سازماني واجب و لازم بوده و نبود آن، سازمان را منحل مي اسنادی هستند که

 به تأسيس سازمان، اسناد مالکيت(

  اسناد مهم: -2-1
 ،شود و چنانچه این اسناد قابل دسترسي نباشد و از بين برونداسنادی که برای انجام وظایف قانوني دستگاه ایجاد مي

تواند وظایفش را به نحو احسن انجام دهد )چارت تشکيلاتي، پست نميآن سازمان شود، ولي منحل نميآن سازمان 

 های در دست اقدام( ها و پروژهسازماني، قرارداد با وزارتخانه

 اسناد مفيد:  -3-1

وجود ایجاد به بر اساس هدف ،آیدوجود ميهشود. خيلي از اسنادی که ببرای افزایش کارایي یک سازمان ایجاد مي

       ای و اختياری هستند. این اسناد مشکلات زیادی را برای مدیریت اسنادهدف( و به همين دليل سليقه)بي اندنيامده

 است. هاحجم زیاد آن ،ترین مشکلد و مهمنآوروجود ميبه

  اسناد غيرضروری: -4-1

 شود. وارد اسناد مفيد مي ،ین اسنادهای سوء پيشينه که اطلاعات اهای مرخصي یا برگهمثل برگه

د از دو جهت مورد بررسي قرار اسنابرداری چگونگي چينش و بهره د:اسنابرداری چگونگی چينش و بهره -2

 گيرد:مي
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 از جهت نحوه مراجعه: -1-2

ا مشخص شده هباید رنگ پرونده ،ند و برای هر گروهشوها به چهار گروه تقسيم مياز نظر نحوه مراجعه، پرونده 

 باشد که معمولاً به شکل زیر خواهد بود:

 رنگ پوشه سفيد های عادی:پرونده -1-1-2

 بزسهای محرمانه: رنگ پوشه پرونده -2-1-2

 بر روی پوشه. ،قرمز رنگ× های سری: رنگ پوشه صورتي با علامت هدپرون -3-1-2

 رنگ بر روی پوشه. قرمز× سری: رنگ پوشه زرد با علامت  بکلي یهاپرونده -4-1-2

 از جهت سری اسناد: -2-2

 کنند:بندی ميها را به دو گروه عمده به شرح زیر تقسيماز جهت سری اسناد، کليه اسناد و پرونده 

ها مشترك است و ها و سازمانها در تمام وزارتخانههای عمومي: این نوع اسناد و پروندهاسناد و پرونده -1-2-2

 ی آنها مشابه است و باید برای هر یک از این گروه اسناد، یک کد در نظر گرفته شود.نحوه عملکرد و محتوا

متفاوت  ،هاها بر حسب وظيفه وزارتخانهاین پرونده ها:ها و سازمانهای اختصاصي وزارتخانهاسناد و پرونده -2-2-2

ت وابسته به آن وزارتخانه به یک اتمام ادارنماید و در ها را وزارتخانه مربوطه تعيين مياست و کد هر گروه از پرونده

 شود.شکل عمل مي

 «:بندی شدهاسناد طبقه»نحوه ثبت و نگهداری 

 باشد.بندی شده با دفتر حراست هر سازمان ميمسئوليت نظارت و اجرای دقيق مقررات مربوط به اسناد طبقه -1

، «خيلي محرمانه»، «محرمانه»بندی ممهور گردد. مانند مهر بندی شده باید به مهر نوع طبقههر برگي از اسناد طبقه -2

 .«بکلي سری»و « سری»

های هر سند، روی تمام د کليه برگاگذاری شده و تعدباید اوراق شماره ،در صورت تعدد صفحات اسناد -3

 صفحه( 21وم از صفحات نوشته شود. بطور مثال: )صفحه د

 توزیع و صدور سند باید دقيقاً تحت کنترل قرار گيرد. -4

نيست، مگر مقاماتي که وظيفه آنها ایجاب شده بندی مجاز به مطالعه و اطلاع از مفاد اسناد طبقه ،هر مقام سازماني -5

 کند که از آن اطلاع داشته باشند.مي

 شخص باشد.محل ارجاع هر سند باید در هر موقع روشن و م -6

باشد بندی شده ميحکم اسناد طبقهها و کاغذهای استنسيل و کپي و نظائر آنها در ها، دفاتر و یادداشتنویسپيش -7

 و باید از آنها حفاظت شود.

کلي سری نباید از سازمان مربوطه خارج گردد و در صورت ضرورت ارسال آن به محلي خارج از هاسناد ب -8

ل دو پاکت )با لایه سياه( قرار گيرد، پاکت داخلي به عنوان گيرنده اصلي و پاکت خارجي باید به سازمان، باید در داخ

 عنوان مسئول دفتر حراست سازمان گيرنده، تنظيم گردد.

 های بایگانی:روش

ی هابندی و تنظيم گردیده و بر اساس یکي از روشصورت مختلف طبقهبه ،های هر سازماناسناد و مدارك و پرونده

 شوند.بایگاني نگهداری مي
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  کد یا علامت رمز:
     کد یا شناسه یا علامت رمز عبارت است از تبدیل اسم و یا یک موضوع به یک علامت قراردادی. این علامت

 شود.بندی نيز محسوب ميصورت شماره یا حرف انتخاب شده باشد که به منزله علامت اختصاری طبقهتواند بهمي

 های اسمی:تنظيم پروندههای روش -1

 روش الفبایی ساده: -1-1

ها را به یکي از حروف هر قسمت از قفسهو شوندها چيده ميها بر اساس حروف الفبا در قفسهدر این روش پرونده

 شوند.بيني شده، بایگاني ميها در جاهای پيشها به ترتيب آنالفبا اختصاص داده و پرونده

 دوم نام خانوادگی:  بندی حرف اول وای با گروههروش الفبایی و شمار -2-1

ملاك تنظيم  ،ها بر مبنای حرف اول و دوم نام خانوادگي تفکيک شده و پس از کدگذاریدر این روش، اسامي پرونده

 ها را با توجه بهگيرد: در مرحله اول، کليه پروندهها در چند مرحله صورت مينحوه کدگذاری پرونده گيرند.قرار مي

بندی کرده و به ر گروه زیرین تقسيماحرف را به چه 32کنند و در مرحله دوم قسمت تقسيم مي 32حروف اول آنها به 

  شود:های چهارگانه، یک کد اختصاص داده ميهریک از گروه
 

 

 

 
 3 شماره: شكل                                          2شماره:  شكل                                                     

 

  گذاری متوالی یا مسلسل:روش شماره -3-1
 های اسمي و موضوعيخصوص برای تنظيم پروندهها، بهگذاری پروندههای شمارهترین شيوهاین روش یکي از رایج

ها اختصاص های ردیفي است که به ترتيب تشکيل، به هریک از پروندهشماره ،ها در این روشاست. ملاك تنظيم پرونده

تقدم، ها به ترتيب حقگذاری متوالي بدین ترتيب است که ابتدا عناوین پروندهنحوه استفاده از روش شماره شود.داده مي

در یک دفتر ثبت گردیده، و سپس شماره ردیفي که به منزله شماره  ،نهاو بدون در نظر گرفتن حروف متشکله عنوان آ

به ترتيب در  ،شدههای تعيينها با توجه به شمارهیابد، و پروندهگردد، به آنها اختصاص ميپرونده آنها نيز محسوب مي

 شوند.بيني شده بایگاني ميهای پيشمحل

  نام خانوادگی:گذاری بر اساس حرف اول و دوم روش شماره -4-1
های حرف اول و دوم نام این روش بدین ترتيب است که با توجه به نظم و شماره ردیف حروف زبان فارسي، شماره

های تعيين ها با توجه به شمارهشود و پروندهاختصاص داده مي ،نوشته شده و شماره ردیفي به ترتيب تشکيل پرونده

 مانند: گيرند.ها قرار ميشده در قفسه
 كد پرونده            ينام و نام خانوادگ

 2 – 0 – 0                                يباقر – باقر      

 2 – 0 – 2                       يباغستان – پروانه    

 4شكل شماره:                                                                                  

  شماره رمز الفبایی: روش -5-1
 «الف»شود. مثلاً به اختصاص داده مي ،به ترتيب 32تا  1هایي از شماره ،در این روش ابتدا به هر یک از حروف الفبا

مشخص و با یک خط  هکد حرف مربوط ،؛ سپس با توجه به نام خانوادگي صاحب پرونده2شماره  «ب»یا به  1شماره 

 شود:این چنين توجيه مي 1 – 5به طور مثال کد پرونده حسن ابراهيمي =  شود.مي شماره ردیف پرونده نوشته ،تيره

 حرف اول اسم     حرف دوم اسم      كد

 0            الف تا خ                 الف    

 2            د تا ش                    الف      

 3            ص تا گ              الف      

 4           ل تا ي                      الف    

 

 نام -نام خانوادگي 
 شماره رمز

 )كد پرونده( 

 احمد –احمدي 

 حسن –احمدي 

0 – 0 

2 - 0 

 سيمين –اسدي 

 علي –آزاد 

0 – 2 

2 - 2 
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          = شماره حرف الف )ابراهيمي(1

 ای که تحت حرف الف تشکيل شده است.= پنجمين پرونده5

  روش حرف و عدد: -6-1
های مربوط به هر یک از پروندهملاك تنظيم پرونده در این روش، حرف اول نام پرونده و شماره ردیفي است که به 

 شود.اختصاص داده مي ،آن حرف

 

 

 

 
 5ره: شكل شما                                                               

 :نظام موضوعیروش تنظيم بر اساس  -2

گردد. این تحت عنوان یک موضوع خاص تشکيل مي ،ها بر اساس مفاد و یا محتوای نامهای است که پروندهشيوه

 های بایگاني است.ترین روشترین و دقيقترین و در عين حال مشکلشيوه یکي از رایج

  گذاری محدود یا مقطع:روش شماره -1-2
برای  99تا  1یابد. مثلاً از شماره ها، یک رشته شماره محدود اختصاص ميها و گروهاین روش به هر یک از دستهدر 

گذاری و تنظيم از این روش برای شماره یابد.اختصاص مي« ب»برای حرف  199تا  111ز شماره و ا« الف»حرف 

های موضوعي را با استفاده از این زیر نحوه تنظيم پروندهشود. نمونه های کارمندی، اسمي و موضوعي استفاده ميپرونده

 دهد:روش نشان مي

 

 

 
 6كل شماره:ش                                                                

 ای: گذاری مرکب یا روش موضوعی ـ شمارهروش شماره -2-2

هایي که تحت آن عنوان تشکيل یک شماره اختصاص داده شده و به پرونده ،هادر این روش به عناوین اصلي پرونده

توان به ا نيز ميعناوین فرعي ر ،شود و در صورت لزوممي تيره، شماره ردیف دادهخط با فاصله یک مميز یا  ،گردندمي

 تر تقسيم کرد.عناوین فرعي
 

 
 

 
 7شكل شماره:                                                                                             

  روش اعشاری یا دسيمال )روش دیویی(: -3-2
در این روش ابتدا کليه عناوین و موضوعات مورد مکاتبه را به ده قسمت کلي تقسيم کرده و تحت هر یک از 

شود که این اختصاص داده مي 9تا  1و به هر یک از آنها نيز شماره فرعي از  دشوتشکيل ميپرونده  ،گانهتقسيمات ده

 تواند چندین بار تکرار شود.بندی ميتقسيم

 

 ملاحظات كد پرونده عنوان پرونده رديف

 الف

0 

2 

 احمد آبادي

 ايرج ايزدي

 الف -0

 الف -2
 

 ب

0 

2 

 نادر باقري

 علي بهزادي

 ب -0

 ب -2
 

 ساير اطلاعات كد پرونده عنوان پرونده رديف

0 

2 

3 

4 

 كليلت كارمندي

 استخدام

 آمار پرسنلي

 امور بازنشستگي

000 

000 

002 

003 

 

 شماره پرونده عنوان پرونده شماره رديف

0 

2 

3 

4 

 امور كارمندي

 آموزش كاركنان

 امور بازنشستگي

 هاي سازمانيپست

0 -0  

2 – 0 

3 – 0 

4 - 0 
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  دان:روش کارتن ـ جزوه -4-2
     سازمان، منطقه جغرافيایي و تاریخنام موضوع،  :مبنای تشکيل پرونده در این روش بر اساس چهار عامل، یعني

ی تعيين شده را در داخل علامت )+( هاباشد. پس از تهيه فهرست چهارگانه و اختصاص کد به هر یک از آنها، شمارهمي

 به ثبت یکي از عوامل اختصاص دارد.  ،های این چهار گوشهدهند و هر یک از خانهقرار مي

 

                       همثلًا توجيه پروند بدین شرح است:    

 

 = اداره کل راه و ترابری3

 = مشهد5

 

 = قرارداد آسفالت12

 1369= سال 69

  روش جغرافيایی: -5-2
بدون در نظر گرفتن موضوع مورد  ،در این روش بر اساس نام یک واحد جغرافيایي مانند شهر، منطقه و یا استان

 گيرد.مکاتبه روش جغرافيایي، تشکيل پرونده صورت مي

 ای محض: روش شماره -6-2

توان به این بدون در دست داشتن شماره، نميملاك تنظيم است. بنابر ،در این روش فقط شماره پرونده یا شماره سند

 یا سند مورد نظر دست یافت. پرونده

 روش تاریخی:  -7-2

باشد. بنابراین اسناد و بندی در این روش، زمان ایجاد، مراجعه و یا تعقيب پرونده یا سند مورد نظر مياساس طبقه

 ند.شوز است، بر طبق روش تاریخي تنظيم و بایگاني ميهایي که ملاك مراجعه به آنها، سال، ماه، هفته و یا روپرونده

 های انتقالی:فرم جایگزین پرونده

ها به علل مختلف از محل قبلي خود به جای دیگری شود که تعدادی از پروندهمواقعي استفاده ميدر از این فرم 

پرونده، تاریخ تشکيل و سایر نکات لازم  های انتقالي مانند: کد، عنوانمشخصات پرونده ،منتقل شده باشند. در این مواقع

کنند تا بدین وسيله ها الصاق ميثبت و در محل قبلي پرونده« فرم انتقال»را ضمن ثبت مراتب در دفتر راهنما، بر روی 

 های انتقالي در فرمفرم جایگزین پرونده تر و زودتر دست یافت. نمونههای مورد نظر، راحتبتوان به محل جدید پرونده

 نشان داده شده است. 11 شماره
 فرم جايگزين

 ......................... سالكليه مكاتبات و سوابق مربوط به پرونده

 منتقل گردد. سال .................... شماره....................... به پرونده

 نام و امضاء بايگان                        تاريخ:

 

 هاي انتقاليیني پرونده: جایگز11فرم شماره

 

 

 

 

 

 

12 69 

3 5 
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 استفاده از رایانه در فرایند مدیریت اسناد:

تواند، در گانه مدیریت اسناد )ایجاد، استفاده و امحاء( نه تنها ميگيری از کامپيوتر )رایانه( در هر یک از مراحل سهبهره

تبدیل شده است. در نيز به یک ضرورت بلکه در زمان حاضر  ،وری و سرعت بيشتر کارها کمک شایاني نمایدجهت بهره

ها و اسناد بهره گرفت که در حال حاضر در اکثر ادارات در قالب سيستم افزارهای ثبت نامهتوان از نرممرحله اول، مي

های کامپيوتری، گيری از سيستمتوان با بهره. همچنين در مرحله بایگاني اسناد نيز مياستاتوماسيون در حال اجرا 

بندی و بازیابي اسناد را از این طریق انجام داد. مضافاً اینکه با استفاده از این روش، اسناد ای بایگاني، طبقهفراینده

استفاده از اطلاعات موجود در کامپيوتر،  ،گيرند و در مواقع عادیارزشمند، فقط در موارد خاص مورد استفاده قرار مي

 از آسيب رسيدن به اسناد ارزشمند نيز جلوگيری خواهد شد. برای انجام امور کافي خواهد بود و در نتيجه 

یابد، سپس ویرایش و ابتدا اطلاعات و اسناد به طریقي مناسب، به رایانه انتقال مي مرحلهطور خلاصه در این به

ای اسناد در شوند. مدیریت رایانهگردند و به هنگام نياز، بازیابي و در صورت ضرورت، ارائه یا ارسال ميسازماندهي مي

 د:يرگمي صورتپنج مرحله زیر 

 ؛صورت متني یا تهيه اسکن یا عکس دیجيتالي اسنادبه ،ورود اطلاعات اسناد -1

 ؛بندی اطلاعاتپردازش و طبقه -2

 ؛های ذخيره و بازیابي اطلاعاتانتقال اطلاعات به رسانه -3

 ؛یگيری کاربردافزاری جهت جستجو و گزارشایجاد امکانات نرم -4

 ؛تنظيم مقررات و ایجاد تجهيزات مربوط به امنيت اطلاعات و تهيه نسخه پشتيبان -5

 کارگيری کامپيوتر در مراکز اسناد:اهداف به

 ؛سازی و بازیابي اطلاعات در هنگام نيازتسریع و تسهيل در امور ذخيره -1

 ؛تسهيل در بهنگام شدن اطلاعات -2

  ؛استخراج آمار بر حسب نياز -3

 ؛سهيل و تسریع در امر استعلاماتت -4

 ؛اصلاح الگوی مصرف کاغذ به لحاظ اقتصادی -5

 ؛سازی مدیریت نيروی انسانيبهينه -6

 ها و مزایای استفاده از کامپيوتر:ویژگی

 دارای مزایای زیر خواهد بود:  ،گيری از رایانه در مدیریت اسناددر مجموع بهره* 

 ها:ویژگی

 سرعت انجام عمليات -1

 دقت و صحت انجام کار -2

 قابليت اطمينان -3

 سازی حجم انبوه اطلاعات در ابعاد بسيار کوچکتوانایي ذخيره -4

 بازیابي بسيار سریع اطلاعات عنداللزوم -5

 مزایای عمومی:

 ؛ها، مؤسسات و....وری و کارایي سازمانبهرهافزایش  -1
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 ؛هاابزار سریع، دقيق و قابل اطمينان پردازش داده -2

 ؛کارهای موازی کاهش -3

 ؛های سنتي و غيرقابل اطمينانکاهش وابستگي به سيستم -4

 ؛ترکنترل مدیریتي قویایجاد  -5

 ؛ي کوچکیدر فضاسازی انبوهي از اطلاعات، ذخيره -6

 مزایای خاص:

 ؛امکان تصویربرداری از کليه اسناد، مدارك و... -1

 ؛قابل اعتماد، به لحاظ سطح دسترسي کاربران بندی امنيتي مطلوب و نسبتاًامکان طبقه -2

 ؛سازی و بازیابي اطلاعاتهای ذخيرهسازی اطلاعات بر روی رسانهامکان فشرده کردن و ذخيره -3

 ؛ترین فنون پردازش تصویرامکان ترميم و ارتقای کيفيت اسناد با استفاده از پيشرفته -4

 ؛امکان ویرایش و بازبيني اسناد -5

 ؛از طریق مانيتور همراه با قابليت بزرگنمایي، چرخش و... ،ار بالای بازبيني و بازیابي اسنادسرعت بسي -6

 ؛سرعت بالای چاپ اسناد، تهيه و چاپ مجدد در تعداد و اندازه دلخواه -7

  ؛های متنوع، متناسب با نياز مدیران و کاربرانامکان ارائه گزارش -8
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 یریت اسنادجایگاه ارزشیابی در مدم: چهاربخش 
ها به دليل نياز به حفظ سوابق خود، ناگزیر از ایجاد آرشيوها هستند. اما تعيين گونه که قبلاً نيز اشاره شد دولتهمان

ارزشيابي در فرایند آرشيوی بودن تمامي اسناد و سوابق، ضرورت نگهداری آنها و زمان و چگونگي نگهداری اسناد، 

گيری در ها، تصميمآرشيومدیریت اسناد و  ها درترین فعاليتس یکي از اصليگيرد. بر همين اسااسناد صورت مي

های متعدد، البته در نظام گزینش کشور نيز به دليل سروکار با انبوهي از پرونده خصوص انتخاب و گزینش اسناد است.

های اً مسئولين دبيرخانهباید بيش از پيش به مسأله ارزشيابي اسناد توجه شود و مسئولين واحدهای گزینشي، خصوص

 ها، بایستي فرایند ارزشيابي اسناد را به عنوان یکي از وظایف اصلي خود تلقي کنند. های مرکزی و هستههيأت

توان به ارزشيابي اسناد را ميجستجوی فواید یک مقوله است. اما  ،ارزشيابي به معنای عام شيابی اسناد:زارتعریف 

 های زیر تعریف نمود:روش

 تعيين ميزان ضرورت نگهداری اسناد یک سازمان.  -1

 شود.فرآیندی که براساس آن عمر مفيد هر ردیف از اسناد یک سازمان مشخص مي -2

 منظور یافتن فواید آتي یک سند.تلاشي است به -3

 انتخاب اسناد ویژه برای آرشيو ملي و تخيص اوراق امحایي است. -4

منظور تعيين مدت نگهداری آنها هب ،است از تجزیه و تحليل موضوعي اسناد عبارتارزشيابي اسناد در مجموع  *

در واقع تمامي تعاریف یاد شده را  ،برای دستگاه ایجاد کننده. البته تعاریف فوق مکمل یکدیگر هستند و ارزشيابي اسناد

 گيرد.در بر مي

 های اسناد:انواع ارزش

ظایف و رسيدن به اهداف سازمان از لحاظ اداری، مالي، حقوقي و علت ایجاد اسناد دولتي، انجام وطور کلي هب

  را بر اساس این هاپس آنسبندی نمود و های اسناد را رتبهباید ارزش ،به منظور ارزشيابي صحيح اسناد اجرایي است.

 هستند: اوليه و ثانویه دارای دو نوع ارزش دولتي، اسنادطور کلي به ارزشيابي نمود. ،بندیرتبه

  :های استنادی()ارزشهای اوليهارزش -1

 ،داسناه های اوليمعيار ایجاد ارزشسه کاربرد اصلي به عنوان  کننده دارد.یعني ارزشي که سند برای سازمان ایجاد

 شود:فرض مي

 حمایت از پيشبرد و انجام امور اداری، به صورت روز به روز )ارزش اداری(. -1-1

 های حقوقي )ارزش حقوقي(.ني و حمایتاستفاده از مقررات قانو -2-1

 ایجاد مسئوليت پاسخگوئي مالي )ارزش مالي(. -3-1

مدت یا حتي دائمي داشته های اوليه زودگذر هستند. اگر چه تعدادی از اسناد ممکن است ارزش اوليه بلندارزش

 ،که منجر به ایجاد آن سند گردیده يملفعاليت یا ع ،شوند کهميارزش این اسناد در زماني منتفي  ،با این حال باشند، ولي

های قانوني یک ، اسنادی که از لحاظ اجرای وظایف و مسئوليتهای موجودنامهطبق آئين کامل شده باشد.یا تمام 

همچنين  شوند.های اوليه قلمداد ميفاقد ارزش ،سازمان و نيز حفظ حقوق افراد، مورد استفاده و قابل استناد نباشند

های اوليه کمک شایان به شناخت ارزش)اعم از حياتي، مهم، مفيد و غيرضروری(  هميت اسناد یک سازمان،بندی ادرجه

 نماید. مي
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 عوامل مؤثر بر زوال ارزش اوليه اسناد:

در برخي موارد ممکن است اسناد های اوليه زوال ارزشهستند، های اداری که دائماً در حال تغيير و تحول در سيستم

يير قوانين در خصوص نحوه احتساب خدمت سربازی در سوابق پرسنلي و غسل نيز محقق نشود. برای مثال تتا چند ن

 شود که کليه اطلاعات مشمولين تا چند نسل واجد ارزش اوليه تلقي شود.موجب مي مزایای بازنشستگي،

 :استفاده کرد توانر ميیای زهاز معيارها و ملاك ،های اوليه اسناد و زمان زوال آنهابه منظور تشخيص ارزش

 در سند مهمو اطلاعات ضروری  عدم وجود -1

 نداشتن آثار مالي و حقوقي -2

 هاگيریعدم تأثير در تصميم -3

 های متعددوجود نسخه -4

 خاتمه عمليات اجرایي -5

 های قانونيطي مرور زمان -6

 های قانونيانجام حسابرسي -7

 وق دیواني و مطالباتپرداخت حقوق افراد و وصول حق -8

که دارای  یاسناددهند. گاه ارزش اوليه خود را از دست نمياسنادی نيز وجود دارند که هيچ ،حالبا این * 

 دهند: ارزش اوليه خود را از دست نمي ،های زیر باشندویژگي

 اسناد ضروری و اسناد مهم. -1

 اسناد دارای اطلاعات مهم. -2

 افراد حقيقي و حقوقي در آنها محفوظ است. یمعنواسنادی که حقوق مادی و  -3

 اسنادی که حاوی مدارکي دال بر حقوق دیواني و دولت باشد. -4

 ثر در تصميمات مهم باشد.ؤاسنادی که حاوی سوابق م -5

 باشد. آنها موکول به نگهداری ،هات و سپردهنااسنادی که حفظ اما -6

 نوز مشخص نشده است.ها هاسنادی که تکليف مطالبات و پرداخت -7

 اسنادی که جهت انجام وظایف روزمره و پاسخ به مقامات مافوق مورد استناد قرار گيرد. -8

 ها مورد استناد قرار گيرد.اسنادی که جهت بازرسي -9

 اسناد سپرده و امانات. -11

 اند.اسنادی و دفاتری که با اتکاء به آنها، اسناد دیگر امحاء شده -11

 تحقق کليه شرایط پيمان.یا ا تا زمان فسخ قرارداد قرارداده -12

 ها و قراردادهای دولتي.ها، فرمانعهدنامه -13

 های پرسنلي تا قطع مستمری وراث قانوني.پرونده -14

مگر آنکه  ،دنگيراند، مورد ارزشيابي آرشيوی قرار نميمعمولًا تا زماني که اسناد، ارزش اوليه خود را از دست نداده

های مرکزی به های مرکزی و از هيأتها به هيأتادارات بالاتر، یعني از هسته، انتقال آنها به های موجودنامهآیيناس براس

 مورد تأکيد قرار گرفته باشد. هيأت عالي و از هيأت عالي به وزارت اطلاعات یا آرشيو ملي
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 : های تحقيقاتی و آرشيوی()ارزشهای ثانویهارزش -2

اسنادی به عبارت دیگر  های دیگر دارد.که سند برای افراد مختلف یا سازماناست ارزشي ویه به منزله های ثانارزش

و علت نگهداری آنها این است که پس از استفاده و از دست دادن  ندستههای آرشيوی و تحقيقاتي اسناد ارزش که دارای

این ارزش منحصراً متعلق به سازمان ایجاد کننده سند  های اوليه، باز هم مدت مدیدی ارزش خود را دارا هستند وارزش

 نيز ارزشمند باشد.دیگر بلکه ممکن است برای محققان یا افراد  ست،ين

به عنوان اسناد آرشيوی شناخته و دارای ارزش ثانویه بوده و زیر باشند،  در مجموع اسنادی که دارای موضوعات* 

 شوند:نگهداری مي

 ؛هازارتخانهها و وسوابق سازمان -1

 ؛ساختار سازماني مؤسسات -2

 ؛هاهای دستگاهها و فعاليتروند رشد و توسعه وظایف، سياست -3

 ؛های سازمانيروش تدوین قوانين، مقررات و رویه -4

 ؛هاهای دستگاهها و فعاليتمدارك مربوط به بازنمود ميزان تأثير برنامه -5

 ؛سوابق مربوط به صاحبان مشاغل مهم -6

 ؛هاسوابق مربوط به روابط قدرت -7

 ؛دهنده تمایلات فکری افراد مهم و بانفوذ باشدسوابقي که نشان -8

 ؛سوابق حاوی اطلاعات مهم و روشنگر نکات تاریک برخي حوادث -9

 ؛سوابق مشاهير -11

 ؛های مشهورسوابق محل -11

 ؛سوابق رخدادهای مهم -12

 ؛سوابق اختراعات و اکتشافات -13

 ؛ابق مغایر با عقاید متداول جامعهسو -14

 ؛ها و قراردادهای مهم دولتينامهاسناد مالکيت، موافقت -15

 ؛سوابقي که اطلاعاتشان مکمل اطلاعات سایر اسناد باشد -16

 ؛گيردهای آماری مورد استفاده قرار ميسوابقي که در تحليل -17

 ؛کندان ميها و مناطق مختلف را بيسوابقي که تاریخچه سازمان -18

 ؛رودشمار ميسوابقي که منابع یگانه اطلاعاتي در موضوع خاص به -19

 ؛های فرهنگي، اجتماعي و اقتصادیعاليتفسوابق  -21

 ؛اسناد منحصر به فرد و نسخ کمياب -21

 ؛هااسناد تغيير مرزهای جغرافيایي و سوابق تغيير حکومت -22

 اصول ارزشيابی اسناد:

توان های اوليه، ميهای آنها و عوامل مؤثر بر زوال ارزششاخص اسناد،ی اوليه و ثانویه هابا مشخص شدن ارزش

 اصول حاکم بر ارزشيابي اسناد را به شرح زیر بيان نمود: 

 اند، حتماً باید نگهداری شوند.های اوليه خود را از دست ندادهتا زماني که اسناد، ارزش -1
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 باید به آرشيو منتقل شوند. اسناد واجد ارزش ثانویه، حتماً -2

« مرکز اسناد راکد کشور»محل مناسب برای نگهداری اسناد دارای ارزش اوليه، دستگاه ایجاد کننده سند است، اما  -3

 تواند اینگونه اسناد را نگهداری و خدمات لازم را ارائه نماید. نيز مي

توان آنها را امحاء نمود و در صورت وجود یکي از این های اوليه و ثانویه اسناد، ميتنها در صورت فقدان ارزش -4

 پذیر نخواهد بود.ها، امحای اسناد امکانارزش

 :نگهداری اسناد تهيه و تصویب جداول زمانی

. منظور از جداول برای نگهداری اسناد استاز جمله اصول محکم ارزشيابي اسناد، تهيه و تصویب جداول زماني 

دو  هشود. جداول زماني به برای نگهداری هر ردیف از اسناد در سازمان ایجادکننده تعيين ميزماني، مواعد معيني است ک

 د: نشوتقسيم مي« اختصاصي»و « عمومي»نوع 

ها ایجاد شده و نحوه عمل ها و وزارتخانهگردد که در تمامي سازمانجداول زماني عمومي برای اسنادی تهيه مي -1

 طور یکنواخت اجرا گردد.ت حاکم بر آنها نيز در سطح کشور بهآنها نيز یکسان باشد و مقررا

شود. بدیهي است اینگونه اسناد در جداول زماني اختصاصي صرفاً برای اسناد یک وزارتخانه یا سازمان تهيه مي -2

حدت رویه، ها ایجاد شده باشد، به علت احتمال عدم وشود و چنانچه در تعدادی از سازمانها ایجاد نميسایر سازمان

قابل تعميم به آنها نخواهد بود. حتي ممکن است جداول زماني برای اسناد یک منطقه خاصي و یا دفتر خاصي از یک 

 ها، قابليت اجرایي نداشته باشد.دستگاه تهيه شود و در سایر قسمت

 ارزشيابی اسناد قبل از مرحله ایجاد:

ات مدیریت اسناد فرض شده است و بر اساس این فرض تا زماني ارزشيابي اسناد، در آخرین مرحله از اقدام معمولاً

اند، هيچ مقامي حق ارزشيابي آنها اند و به حالت راکد درنيامدهها سير مراحل اداری خود را طي ننمودهکه سوابق و پرونده

این مسأله باعث شود. يهای نامناسب مهای راکد و محيطها در بایگانيرا ندارد و همين امر موجب انباشته شدن پرونده

شود و مي آنها ای، مانع استفاده صحيح و به موقع ازها و اطلاعات زائد و حاشيهحجيم شدن پرونده ،به مرورشود که مي

. چنانچه کليه موضوعات ذکر شده در یک نخواهد بودقابل اجرا  عملاًها به پرونده« دسترسي آسان»اصل در چنين حالتي 

شد و هم اطلاعات متنوع و گوناگون و بعضاً  دخواهایجاد یگاني شود، هم در ارزشيابي پرونده مشکل بابخواهد پرونده 

بدون ارتباط با یکدیگر مانع بررسي عملکرد کارمندان خواهد بود. لذا باید ابتدا قبل از تنظيم پرونده، اوراق و اسناد آنها را 

عمر مفيد آنها را نيز مشخص و بعد از اخذ مجوز امحاء، برای هر شناسایي و پس از تعيين درجه اهميت هر یک از آنها، 

 ای تشکيل داد. موضوع، پرونده جداگانه

 شود:باعث ایجاد مشکلاتي در ارزشيابي اسناد در مرحله آخر ميانباشت بيش از حد اسناد روند  مجموعاً

 گيرد.تفکيک اسناد و سوابق به کندی صورت مي -1

 .یابدو سوابق کاهش مي دقت در تفکيک اسناد -2

 شود.گيرد و اغلب فراموش ميهدف از ایجاد سند و سابقه، مورد توجه قرار نمي -3

 شود.های اوليه اسناد با مشکل مواجه ميتجزیه و تحليل ارزش -4

   های ثانویه، تحت تأثير کميت قراربه علت تراکم اسناد و سوابق و حجم انبوه آنها، قضاوت در خصوص ارزش -5

 گيردمي

 یابد. به علت محيط نامساعد، انگيزه ارزشيابي کاهش مي -6
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 کافي صورت گيردتوجه  ،ارزشيابي امر راهي جز این نيست که قبل از ایجاد سند به ،برای رهایي از چنين مشکلاتي

ر به جای اینکه برای بدین منظوریزی نمود. ، پایهواحدهای گزینشای منسجم و منطبق با واقعيات برای اسناد و برنامه

های های جاری شروع نمود و ضمن تهيه فهرستهای راکد مراجعه کنيم، ابتدا باید از بایگانيارزشيابي اسناد، به بایگاني

 مناسب، اسناد آنها را مورد بررسي و ارزشيابي قرار داد. 

 

 نظریه ارزشیابی در مرحله اول نظریه ارزشیابی در مرحله آخر
 بایگاني اسناد

 راکد سازی

 ارزشیابي اولیه و بررسي اهمیت اسناد و سوابق

 ارزشیابي ثانویه

 اخذ مجوز از شورای آرشیوی

 اقدام به امحاء یا انتقال

 

 شناخت اسناد و سوابق

 ه(یبندی اهمیت اسناد و سوابق )ارزشیابي اولدرجه

 جلوگیری از ایجاد سوابق غیرضروری

 استاندارد نمودن اطلاعات

 مانيتهیه جداول ز

 اخذ مجوز از شورای آرشیوی )ارزشیابي ثانویه(

 بایگاني

 راکدسازی

 اقدام به امحاء یا انتقال

 

 مقایسه مراحل ارزشیابي )منبع: رضا شكیبایي، درآمدي بر ارزشیابي اسناد دولتي، مجله گنجینه اسناد، : 1جدول شماره                                    
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 اسناد حاء: مرحله اممپنجبخش 
ها نيز قابل استفاده نيستند و در ، در دستگاهدرآیند جاری به حالت راکداسنادی که پس از طي مرحل جاری و نيمه

شوند. در حقيقت نتيجه کار یک مدیر اسناد در این مي امحاءشوند یا منتقل مي)آرشيو( این مرحله یا به بایگاني راکد 

مسئوليت مدیر اسناد را خاتمه یافته تلقي ای با پایان یافتن این مرحله، عدهشود و به همين دليل مرحله مشخص مي

 کنند.مي

نگهداری  ،ها و نهادهاها و سازمانهای وزارتخانهکه اسناد به مرحله راکد درآیند، اما همچنان در بایگانيدر صورتي

های هنگفتي را بر دستگاه مربوطه نکه هزینهکند و ضمن آای را در امر مدیریت اسناد ایجاد ميشوند، مشکلات عدیده

 دنبال خواهد داشت. باعث زوال اسناد باارزش نيز شده و ضایعات فرهنگي و مالي را بهاین امر  . همچنينکندتحميل مي

 و جزوه و نشریه و چاپي مجلدات و اضافي هاینسخه و اوراق هرگونه از است عبارت زائد اوراق اوراق زائد:

ها و ضوابط امحاء اسناد ارائه شده از جانب نامهآیين مفاد رعایت با که راکدی اوراق و اسناد همچنين و آنها مانند

  .باشد نداشته نگهداری ارزش مقررات، سایر و ایران ملي اسناد سازمان قانونهيأت عالي و همچنين 

ه از کلمه یوناني آرشيون )به معنای دفتر آرشيو معاني مختلفي بيان شده است. واژه آرشيو برگرفتمفهوم برای  آرشيو:

سسه، ؤیک میا ساختمان اداری( است و به معنای محلي است که اسناد و مدارك قابل توجه و مورد علاقه یک دولت، 

باشد. شود. همچنين به معنای اسناد واجد ارزش دائمي یک مؤسسه یا یک دولت نيز ميیک خانواده و غيره نگهداری مي

   های روزمره و مستمرشود که خود، حاصل فعاليتبه مجموعه سوابقي گفته مي ،یگر آرشيو در اصطلاحبه بياني د

ها، مشيها و اسنادی نظير شرح وظایف، دستورها، خطهای سابق و ادارات کنوني است که معمولًا شامل نوشتهدیوان

های ، نظامي و هر نوع اوراق مهم دیگر نظير قبالههای اجرایي و نيز مسائل حقوقي، فرهنگي، اجتماعيتشکيلات، فعاليت

 شوند.نویس مکاتبات است که به سبب ارزش دائمي آنها، در محلي به همين نام نگهداری ميفروش، رقبات و پيش

باشد و وظيفه آن ضمن حفظ و نگهداری اسناد واحد سازماني که اغلب وابسته به آرشيو ملي مي مرکز اسناد راکد:

 دهد.آرشيوی نيز انجام مياقدامات پيشزیابي اطلاعات آنها، راکد و با

 آرشيو ملی:

 دائمي نگهداری ارزشدارای  اسنادِ نگهداری و انتقال شناسائي، برای ریزیبرنامه ملي آرشيو وظایف ترینمهم از

 و شود جلوگيری باید باارزش اسناد امحای از اولاً کهطوری ،بسيار است اطلاعات و دقت نيازمند که فعاليتي. است

 و تشخيص اساسي وظيفه با ملي اسناد شورای منظور این برای. گردد پرهيز نيز زائد اوراق نگهداری و انتقال از ثانياً

 ميسر را کاملي نظارت ،انتقال یا و امحاء فرایند بر تا است،شده بينيپيش قانون در زائد اوراق امحای مجوز صدور

 منتقل ملي آرشيو به دائم نگهداری برای دنيا، در دولتي مؤسسات در توليدی اسناد درصد پنج متوسط طور به. سازد

 ءامحا از جلوگيری و صحيح انتخاب در مستقيمي تأثير که عواملي ترینمهم از .گردندمي امحاء بقيه و شوندمي

 از باارزش اسناد بایگاني که است مناسبي بایگاني و بندیطبقه روش کارگيریبه دارد، ارزشمند اسناد احتمالي

  .شود طراحي اسناد عمر مفيد اساس بر و بایگاني باشد جدا امحائي اوراق بایگاني
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 ها:انتقال پروندهنقل و 

شامل اداره کردن فرایند انتقال اسناد از سازمان و دستگاه ایجادکننده سند به سازمان طور کلي بهمدیریت انتقال اسناد 

   ها وهای راکد بر اساس دستورالعملپرونده محاءابا این حال قانون و ضوابط نقل و انتقال و یا . دباشمي اسناد ملي

 گردد. متناسب با مأموریت هر سازمان، تعيين ميهای نامهآیين

 شود:ها در دو مرحله مورد بحث واقع مينقل و انتقال پرونده

 ازمانها در داخل یک سنقل و انتقال اسناد و پرونده -1

 ها از یک سازمان به آرشيو ملينقل و انتقال اسناد و پرونده -2

 نقل و انتقالات در گزینش:

های راکد به دستگاه بالاتر منتقل   * در مجموع در سيستم گزینش کشور نيز طبق قاعده کلي نقل و انتقال، پرونده

ي که مورد استفاده و کاربرد آنها در محل توليد پرونده هایشوند تا در آنجا تعيين تکليف شوند. بر همين اساس، پروندهمي

 شوند. تر به دستگاه بالاتر منتقل ميپایان پذیرفته است، از دستگاه پایين

فاقد صدور رأی  هایپرونده -1ها شامل ها، سه گروه از پروندههای گزینشي موجود در هستهاز ميان انواع پرونده

اعم  ،ينشیهای داری رأی گزپرونده -2ي؛ نشیی ارزش گزادار ي یانشید ارزش گزفاق یهاپروندهاعم از  ،ينشیگز

های ؛ طبق دستورالعملانتخاب اصلح طیاشر فاقد یهاپرونده -3 و مثبت مشروط و یا های کاملاً مثبتپروندهاز 

امحاء اسناد دولتي، از تأیيد هيأت مرکزی مربوطه، با رعایت مقررات مربوط به  بعدموجود پس از راکد شدن آنها، 

از پرونده توسط هسته تهيه     وضعيت ها، فرم خلاصهشوند. قبل از امحاء این دسته از پروندهدر هسته امحاء مي

ی اهای دارپروندههای گزینشي شامل بانک اطلاعات مورد استفاده قرار گيرد. دسته دیگر از پروندهدر گردد تا مي

، نسبت به انتقال مرکزی از تأیيد هيأت بعد تواندهسته مي ،س از راکد شدنپي، عموم طیافاقد شري نشیرأی گز

 و اسناد وزارت اطلاعات اقدام نماید. تيصلاح نييهای مربوطه به اداره کل تعپرونده

اختصاصي ها و ضوابط نامهصرفنظر از آیين ،عموميو  در حالت کليمعمولاً به بایگانی راکد:  هاانتقال پرونده

 های زیر باشند:شوند که دارای ویژگيي به بایگاني راکد فرستاده ميیهاپروندهگزینش، قوانين ر موجود د

هایي که اقدام در مورد آنها خاتمه یافته و در حال حاضر حاوی مکاتبات بدون اقدام و غيرقابل تعقيب پرونده -1

 از تاریخ بسته شدن آن بگذرد. بندی اسنادبر حسب طبقهباشد و 

 هایي که محتویاتشان بر اثر مرور زمان مورد استفاده و مراجعه مستمر نباشد.وندهپر -2

 های کارمندی( و زمينه استفاده از آنها از بين رفته باشد. هایي که به کارکنان مربوط باشد )پروندهپرونده -3

ها به بایگاني فرستاده وندهها از طرف مقام مسئول حتمي شد، پرجاری بودن پروندهپس از اینکه راکد و یا نيمه

 د:نگردها به دو طریق تنظيم ميپرونده نيز مربوطه در بایگاني راکد در سازمان و شوندمي

 گردد.ها تنظيم ميبا همان شماره و کد جاری در قفسه -1

راهنمای شود. )فرم ها نگهداری ميراهنمای بایگاني راکد، در قفسه فيشبا شماره و کد جدید و با تنظيم  -2

 های بایگاني راکد مشابه به بایگاني جاری است.(پرونده

 عبارت است از: امحاء وظایف مدیریت اسناد در مرحله  وظایف مدیریت اسناد در مرحله امحاء:

 ایجاد واحد بایگاني راکد و تدوین مقررات آن. -1

 ها.ایجاد سيستم راکدسازی اسناد و پرونده -2
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 های راکد.های مختلف سازمان، جهت انتقال پروندهاجرایي برای مدیران قسمت هایتنظيم دستورالعمل -3

 های اداری و استنادی اسناد.ارزشيابي اوليه و تعيين ارزش -4

 هماهنگي با آرشيو ملي جهت ارزشيابي ثانویه و انتقال اسناد واجد ارزش دائمي به آرشيو ملي. -5

 ها در دستگاه.دهتعيين مدت زمان نگهداری اوراق و پرون -6

 اخذ مجوز امحاء از شورای آرشيوی. -7

 اجرای مصوبات شورای آرشيوی در خصوص انتقال اسناد یا امحای اوراق. -8

 امحاء: هایشيوه

شود و برای العمل امحاء، عمل مي، طبق دستوربعد از طي مراحل قانوني و ارزشيابي اسناد فاقد ارزشيابي و اوراق 

 شود. از روش خردکردن یا خمير نمودن، استفاده ميامحاءاسناد، معمولاً 
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 ششم: حفظ و نگهداری از اسناد  بخش
های مختلف فيزیکي، از دیگر اهداف مدیریت پذیریحفاظت و نگهداری بهينه از اسناد و مدارك، در مقابل آسيب

 شود.ه ميها و ابزارهای گوناگوني استفادآید که در این راستا از روشاسناد به شمار مي

 مؤثر هستند:ضرورت نگهداری بهينه از اسناد بر عوامل و متغيرهای مختلفي ضرورت حفظ اسناد: 

 ارزش تاریخي و ماهوی غيرقابل تجدید اسناد؛ -1

 ارزش مادی غيرقابل جبران برخي منابع اسنادی؛ -2

 رسان؛پذیری بيشتر اسناد در مقابل عوامل آسيبحساسيت و آسيب -3

 ها؛گذاریها و سياستگيریتنادی و مؤثر در تصميمارزش اس -4

 ارزش پایين و غيرقابل قياس منابع دسته دوم بازتوليد شده از اسناد در مقایسه با اصل اسناد؛ -5

 های حفاظت و نگهداری اسناد؛عدم شناخت و آگاهي عمومي نسبت به استانداردها و روش -6

 چه و استاندارد مراکز اسناد جهت حفظ و نگهداری اسناد؛ گذاری یکپارریزی و سياستعدم برنامه -7

 رسان به اسناد و مدارك:عوامل آسيب

مجموعاً عوامل متعددی چون عوامل محيطي، عوامل ساختاری، عوامل بيولوژیکي، عوامل انساني، حوادث و بلایای 

 طبيعي، در آسيب به اسناد مؤثر هستند.

 عوامل محيطی: -1

ترین علل زوال گسترده و سریع اسناد، محسوب سان به اسناد و کتب آرشيوی، از جمله مهمرعوامل محيطي آسيب

های شيميایي، فتوشيميایي، فيزیکي و صورت آسيبشوند. ضایعات ناشي از تأثير این عوامل بر روی اسناد و کتب بهمي

( و نورهای مصنوعي، رطوبت، حرارت و کند. این عوامل، مواردی از جمله نور طبيعي )نور خورشيدهيدروليکي بروز مي

 شوند. های جوی را شامل ميآلاینده

رسان به اسناد، به شمار ترین عوامل محيطي آسيباز ميان عوامل نوری، نور خورشيد را باید به منزله خطرناك -1-1

ترکيب سلولزی کاغذ و  تواند هم برآورد. تشعشعات موجود در نور خورشيد از جمله امواج ماوراء بنفش، مجموعاً مي

ها بایستي کار رفته در جوهر نوشتار اسناد و کتب، تأثير تخریبي داشته باشد. از این روی مسئولين بایگانيهم بر مرکب به

رسان، از تخریب و آسيب رساندن به اسناد از طریق محدود کردن طول مدت تابش نور و حذف منابع نوری آسيب

ها شامل نور توان به نور انواع لامپشود، ميع نوری که از آن به نور مصنوعي تعبير ميجلوگيری کنند. از دیگر مناب

های تنگستن )حبابي(، هالوژن تنگستن )یدی ـ حرارتي( و  فلورسنت اشاره نمود که تشعشعات ناشي از این لامپ

 رسان هستند.ها نيز دارای اثرات آسيبلامپ

شود. مقدار رطوبت استاندارد رساني به اسناد محسوب ميمهم در آسيب رطوبت نيز از دیگر عوامل محيطي -2-1

درصد است و افزایش رطوبت باعث تورم، کشيدگي و بدشکل  55تا  45برای اسناد و کتب با ساختار کاغذی، حدود 

دیدن شود. به منظور جلوگيری از آسيبشدن اسناد و کاهش رطوبت، موجب خشک، ترد و شکننده شدن کاغذ اسناد مي

گير نظير های تهویه هوشمند، استفاده از مواد رطوبتگيری از سيستماسناد از طریق افزایش یا کاهش رطوبت، بهره

کننده آبي و یا محبوس نکردن های خنکسنج، عدم استفاده از سيستمسيليکاژل، کنترل مخازن به وسيله ابزارهای رطوبت

 د مؤثر واقع شوند. تواننهای کاملاً بسته، مياسناد در پوشش
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تواند به اسناد و کتب آسيب رساند. از جمله افزایش حرارت باعث ميزان حرارت نيز در مواردی متعدد مي -3-1

شود. همچنين افزایش حرارت، باعث کاهش رطوبت ازبين رفتن خاصيت سلولزی کاغذ و کاهش کيفيت الياف سلولز مي

ها بر روی اسناد را فراهم ها و سایر ميکروارگانيزمان تکثير حشرات، قارچو در نتيجه شکننده شدن کاغذ و همچنين امک

ای دانهشده و در نتيجه پيوند رنگوجود آمدن پدیده شبنم بر روی اسناد آورد. همچنين کاهش حرارت نيز باعث بهمي

 کند.جوهر نوشتار اسناد را سست مي

 عوامل ساختاری:  -2

ها و یا توليد جوهرهای های فرمها و برگهکه در جریان ساخت و توليد کاغذ نامه این عوامل شامل مواردی هستند

ترین موادی توانند به اسناد خساراتي را وارد نمایند. مهملحاظ ترکيبات خاص شيميایي، ميکار رفته و بهها بهنوشتار نامه

ی شدن، کاهش مقاومت مکانيکي اسناد و مرور باعث اکسيد رود و بهکار ميکه در جریان ساخت کاغذ و جوهر به

توان به موادی چون زاج، ليگنين، ذرات آهن و مس، مواد سفيد کننده و ... اشاره نمود. این مواد گردند، مينوشتار آن مي

 شوند.های اسناد ميبه مرور و تحت تأثير محيط، واکنش نشان داده و موجب فرسودگي کاغذ یا از بين رفتن نوشته

 ل بيولوژیک:عوام -3

گيرند، ولي به دليل اهميت، حساسيت و بندی کلي در زمره عوامل محيطي قرار ميعوامل بيولوژك در یک طبقه

ها از گيرند. این عوامل مجموعاً شامل ميکروارگانيزمهای منحصر به فرد، به صورت جداگانه مورد بررسي قرار ميویژگي

نشده ترین آسيبي که به اسناد و کتب در مخازن کنترلشوند و شایعدگان ميها یا حشرات و جونها، باکتریجمله قارچ

کنند و از وسعت زیادی نيز برخوردار است، خسارات ناشي از رشد، تکثير و فعاليت زیستي عوامل بيولوژیک وارد مي

 باشد.رسان ميآسيب

 عوامل انسانی: -4

بردار از اسناد هستند که در صورت آشنا نبودن به اصول بط و بهرهمنظور از عوامل انساني، بيشتر کاربران و پرسنل مرت

تواند بر کيفيت نگهداری و سلامت برداری، عملکرد آنها و جریان استفاده آنها از اسناد ميحفاظت و نگهداری و بهره

 اسناد، تأثير تخریبي داشته باشد.

 عوامل و بلایای طبيعی: -5

 آیند.کننده اسناد به شمار ميسوزی و غيره نيز از عوامل تخریبزلزله و آتش این عوامل شامل مواردی چون سيل، 

شده، دور کردن محل بایگاني اسناد از این عوامل و رسان به اسناد و مدارك بایگاني* با آگاهي یافتن از عوامل آسيب

و نگهداری بهينه از اسناد مؤثر واقع تواند در حفظ یا ممانعت از نفوذ هر یک از این عوامل به محل نگهداری اسناد، مي

 اختصار نمایش داده شده است.شود. در نمودار صفحه بعد، شمائي کلي از مبحث حفاظت از اسناد، به
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 ترین عوامل تخریب اسناد و مدارک: مهم5نمودار 

 

 

 

 

 

 عوامل

 شیمیایي 

 عوامل

 مخرب بیولوژیکي

 عوامل 

 مخرب فیزیکي

 عناصر نگارشي -3

 آلودگي هوا -1

 شکیل دهنده کاغذمواد ت -1

 هالکه -1

 رطوبت -3

 حرارت  -1

 حوادث طبیعي -1

 نور -1

 مهمترین عوامل مخرب کتب و اسناد

 جوندگان هامیکروارگانیزم

 حشرات

 موریانه -3

 شپش کتاب -1

 کرم کتاب -1

 سوسك چوبخوار -1

 قارچ -3

 کپك -1

 موش -3
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