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 چکیده

اطلاعات جهت انجام امورمحوله  علم امکان بازیابی ودستیابی سریع وصحیح به کامروزه مدیریت اسناد ،به عنوان ی
نمایدو  دستگاههاوموسسات فراهم می را در فرهنگی ملی و  هویت و پاسخگوئی به مراجعین ونیز شرایط حفاظت از

اسـناد   تهدف اصلی از ایجاد تشکیلات منسـجم مـدیری  . مورد توجه جدي قرارگرفته است جدید ارتباطات درعصر
وسـازمانها بـه اطلاعـات     درموسسات، بسترسازى مناسب جهت دسترسی هر چه سریع تر،دقیق تر وبهتـر اشـخاص  

ارائه فرصتهاى بیشتر براى افرادجهت مشـارکت   وبرقراري ارتباطات وانجام خدمات دولتى، اصلاح کیفیت خدمات و
 .باشد دربرنامه هاوپیشبرداهداف و فرآیندها می

  مقدمه
هاوسـوابق و تعیـین    دردسـتگاههاو نحـوة بررسـی و نقـل و انتقـال پرونـده       وجود انبوه اسناد و مـدارك  نونهم اک   

تـدوین مقـررات    ،،دسـتیابی آسـان   حفاظـت  ، نگهـداري ارزشهاي اسناد و صدور مجوز امحاي اوراق زائد، تنظیم ، 
 ، یان دسترسی بـه اسـناد الکترونیک ـ  سازي، محافظت و امک ذخیره مربوط به اسناد محرمانه و ممنوعیتهاي خاص ونیز

 ـ اسناد. دگردمحسوب می  مدیریت اسنادچالشهاي  ازمهم ترین الـب  قصـورت فیزیکـی و در   ه و مدارك که عمدتا ب
عملا هزینه هـاي هنگفتـی را    ،تعداد و حجم آنها افزوده می شود رب و نگهداري می شوند و روز به روز ایجاد ،کاغذ

به اطلاعـات آنهـا   ی به موقع وصحیح ضمن آنکه دستیاب؛تحمیل می کنند  هابه سازمانخود  براي نگهداري و مدیریت
  .غیرممکن تر می شود دشوارتر و

بـه   اکثرکشـورها کار و مکاتبات اداري در سازمانها و موسسـات   چرخه يبر اسناد مدیریت درحال حاضرشیوه ي   
حجـم بـالاي   . کـانیزه قابـل قبـول نمـی باشـد     کلی متحول شده است و استفاده ازروشهاي کند و مشـکل سـاز غیرم  

اداري در ابعاد  استفاده ازسیستم مکانیزه يبه  وادار، مدیران را به موقع به سوابقدسترسی  عدماطلاعات و مکاتبات و
  است  نمودهمختلف 

مـدیریت   تاموجب شده است  ،با رشد روز افزون بکارگیري رایانه در انجام فعالیتهاي سازمانی و تسریع در امور    
درایــن راســتا .در ســاماندهی اســناد دولتــی و غیــر دولتــی گــردد یکــی از دغدغــه هــاي اصــلی ،اســناد  ي بهینــه

انـواع  با ایجاد بانکهـاي اطلاعـاتی ،   مجهز کنند تا بتواننداسناد  مکانیزهسیستم  سازمانهاناچارندخود را به گونه اي به
ردازش و تحلیل کرده و آنها را به سرعت در اختیار افراد ذیـربط  اطلاعات مورد نیاز را به طوراصولی جمع آوري ، پ

نگهـداري  هاي روش ـپیـاده سـازي    و سازمانها بـه سـمت ایجـاد بایگانیهـاي الکترونیکـی      به همین خاطر .قرار دهند 
ایـن   کارشناسان با توجه به نبـود اعتبـارات معـین در   برخی ازاما به گفته  .اسناد سوق یافته اند ي مکانیزهودسترسی 

وجـود   اسـناد  الکترونیکی ایجادسیستمطرح راهبردي واحدي براي   ،باعث شده است ،مورد و وجود تعدد دیدگاهها
کـه   چـرا  .بـه شـکل نزولـی اسـت     مکانیزه روشبه  ، سیاست گذاران رسد روند دیدگاههاي به نظر می .نداشته باشد

کی سندیت ندارد و به همـین دلیـل در سـازمانها از    هنوز اسناد الکترونی درجمهوري اسلامی ایران وبرخی ازکشورها
گرفته و سپس به طور دسـتی   پرینتدرحال حاضر از اسناد در ادارات و سازمانها . استفاده نمی شود امضاي دیجیتال

و یـا   در حد فرستادن ایمیـل  در حد  فضاي اینترنتیاشخاص از  ي استفاده درجمهوري اسلامی ایران.دگردامضا می 
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 واقتصـادي  در حـوزه تجـاري   ایـران  جمهـوري اسـلامی   بادلات الکترونیکیملب است و حجم او مط تالامق دانلود
    1.هنوز در ابتداي راه هستیم بوده و برخی کشورهابسیاراندكنسبت به 

  تعریف سند      
 ـ      ه منـابع  درارائه ي تعاریف لغوي واصطلاحی مفاهیم، اشاره ي مختصري خواهیم داشت وخوانندگان محتـرم راب

 هو یا هر چیزي که بتوان ب 3.، آنچه پشت به آن دهندسند را همان تکیه گاه ،در معناي لغوي2.تکمیلی ارجاع می دهیم
سند عبارت ازواحـدي از مـواد حـاوي اطلاعـات، اعـم از        ،دراصطلاح5.گویندباشد ، وقابل اعتماد 4آن استناد جست

ایجـاد شـده و داراي ارزش    ،قیقی یا حقوقی ویاتوسط رایانهنوشتاري،دیداري وشنیداري است که توسط اشخاص ح
  . در این تعریف بیشتر تاکید بر محتواي اطلاعات است تا شکل ظاهري آن 6.نگهداري باشد

  .هر نوشته اي که در مقام دعوي و دفاع قابل استناد باشد : تعریف سند از نظر حقوقی و قضایی 
  اداريسند 

یتی که از طرف افراد و سازمانهاي مختلف به صورت نوشته و یا صور مختلـف بـا   به طور کل حاصل خدمت و فعال
  .رعایت موازین و مقررات تهیه و تنظیم شده و براي مراجعات بعدي قابل نگهداري باشد 

  :تعریف پاراف 
تاییـد  به علامت و نشانه اي که مسئول یک واحد و یا مجري برنامه در ذیل اسـناد و مکاتبـات بـه عنـوان رؤیـت و      

  .مطالب می گذارد 
  :فلسفه سند نویسی 

  .استوار ساختن اساس مالکیت و امنیت قضایی است 
  :قانونیازنظردرجه اعتبارانواع سند

 طبق بر و ایشان وظایف و صلاحیت حدود در و رسمی مأمورین نزد که سندي از است عبارت سند رسمی     -1

  ...و استخدام احکام اهینامه،گو شناسنامه، مثل شود می تنظیم قانونی مقررات
 ـ دخالت بدون غیررسمی اشخاص جانب از که سندي از است عبارست سند عادي     -2  تنظـیم  رسـمی  مورینام

 . باشد نمی خاص تشریفات تابع و شده

  سند لازم الاجراء     -3
 : حساسیت درجه نظر از سند انواع

 عادي اسناد 1

 محرمانه اسناد2

 سري اسناد3

  سري کلی به اسناد4
  :شرایط سند رسمی 

  .تنظیم شده باشد ... ) ادارات اسناد و املاك ثبت احوال و ( نزد مراجع رسمی  
  .صلاحیت مامور درتنظیم آن محرز باشد  
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  .مقررات مربوطه رعایت شده باشد،در تنظیم 
 : زندگی چرخه نظر از سند انواع

 .باشند مستمر مراجعه مورد که اسنادي : جاري سند 1

 .گیرند می قرار مراجعه مورد گاهی گاه که اسنادي :جاري نیمه سند 2

  .گیرد نمی قرار آنها کننده ایجاد مراجعه مورد که اسنادي : راکد سند 3
  اسناد دیجیتال    

اند، یا در یک مرحله از چرخه ي عمر خود بـه روش  به اشیایی که از ابتدا توسط رایانه ایجاد شدهاسناد دیجیتال،     
شـده انـد،اطلاق مـی    ) maintained(نگهداريو  ) communicated( ، منتقل،مرتبط (created)یانه اي تولیدرا

این گونه ازاسناد ممکن است به شیوه الکترونیکی ایجاد شده و یا از شکل اصلی خود به فرم الکترونیکـی در   7.گردد
را حفظ نمـوده و   اسنادسنتید که اغلب ویژگیهاي خوان مدارکیالکترونیکی را  اسنادمی توان  درمجموع 8.آمده باشند

د و عـلاوه بـر آن، داراي   نتوزیـع مـی شـو    ،نگهـداري و صورت الکترونیکی تولیـد  ه ب و با عنوانی مشخص و منظم
توسط کاربران متعدد بـوده   به شکلی صحیح،سریع ودقیق قابلیتهاي جستجو، بازیابی، چاپ و ذخیره سازي اطلاعات

  9.تو همواره روزآمد اس
  اسناد و مواد آرشیوياشکال 

امروزه گستره وسیعی از داده ها و اسناد و موارد آرشیوي وجود دارد که از جهـات مختلـف داراي اهمیـت و ارزش    
می باشد و در برخی موارد حتی منحصر به فرد و یا میراث گذشتگان است ، همچنین در چرخه تولید و توسعه علـم  

دست آوردها و تجربیات از جایگاه ویـژه اي برخـوردار اسـت ، در امـور       فاظت ازو فناوري نیز ثبت و تجمیع و ح
جاري روزانه نیز اوراق و اسناد و به طور کلی انواع اطلاعات از اهمیت خاصی برخوردارند و حتی اشخاص عـادي  

ارد لازم جهـت  به طور کلـی انـواع اطلاعـات و مـو    . و حقیقی نیز نسبت به نگهداري برخی مدارك اقدام می نمایند 
  ):سایت جهاد دانشگاهی واحد صنعتی شریف ،1389احسانی، (نگهداري را می توان به شکل زیر دسته بندي کرد

  ). آرشیو شفاهی( منابع ذهنی یا شخصی  -1
 .مهر ها، کتیبه ها، لوح ها، پاپیروس، سکه ها، نشان ها: منابع باستان شناسی شامل  -2

 .ره جغرافیاییمجسمه ها، ک: مصنوعات سه بعدي شامل  -3

تابلو هاي نقاشـی، عکـس ، نقشـه،    : شامل مواد غیر شفاف نظیر )مواد گرافیکی ( منابع تصویري و ترسیمی  -4
میکروفـرم   ونگاتیو،اسـلاید :موادشـفاف ازجملـه  و  پوستر، تذهیب ها، تمبر، کارت پسـتال، نمـودار، تراکـت   

 ).میکرو فیش، میکروفیلم(ها

نسخ خطی، اسـناد بدسـت آمـده از لابـه لاي     :   موارد تاریخی نظیر (دست نوشته ها  :شامل منابع مکتوب  -5
کتاب هاي صحافی شده، منشأت ادبی و دیوانی، فرامین، امثله و دستورالعمل هاي صادره سلاطین و رجـال  

هبه نامه ها و غیره که خود بصورت منفرد و یا تک سند می باشند،   بنه، بنچاق،: تراز اول، اسناد مالی شامل 
روزنامـه هـا، اعلامیـه دیـواري،      کتـاب، نشـریات ادواري و  (مـواد چـاپی    و)لجات، ودهها نمونه مختلفقبا

 ).بروشور، جزوه، فیلمنامه، سالنامه، انواع اسناد دیوانی
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نـوار صـدا، صـفحه گرامـافون، کـارتریج، دیسـک        (مواد شنیداري  :شامل)غیرکاغذي( مواد آرشیوي جدید  -6
کاست و (منابع الکترونیکی دیجیتال  و) ر ویدئو، ویدئو دیسک، نماي آرشیويفیلم، نوا(مواد دیداري و)صدا

کارت هاي کامپیوتري، دیسک هاي کـامپیوتري لـرزان ، سـخت و     کارتریج کامپیوتري، نوار ریل کامپیوتري،
دیسک فشرده که آن نیز شامل دیسک هاي صدا، انواع دیسک هاي فشرده با حافظه هاي فقط خواندنی و یا 

  .وب،وبلاگهاوایمیل ها صفحات می باشدومجدد رایت قابل

 :اطمینان از چهار ویژگی قابلیت استناد به سند را تضمین می کند

  )بازنماي واقعی از محتوا، تولید کننده و زمان ایجاد و یا ارسال باشد(   Authenticityاصالت  .1
  )از منبع مسئولی صادر شده باشد( Reliability اعتبار  .2
  )مخدوش نشده باشد( Integrity یک پارچگی  .3
  )بتوان به آن دسترسی یافت(  Usabilityقابلیت استفاده  .4

  ) structure(ساختار ) context( محتوا شکل یا زمینه.اسناد الکترونیکی داراي سه خصوصیت هستند
، عکسـها ، صـدا و    متن ، داده ، نشانه ها، اعداد: چیزي است که اطلاعات را منتقل می کند مثل ) content( :محتوا
عبارت از سابقه اطلاعاتی که درك از محیط تکنیکی و کاري مرتبط با سند را افزایش می دهد : شکل یا زمینه.تصویر

ابرداده ، کاربرد نرم افزار ، مدلهاي منطقی کار  ، و یا  منشأ ها مثل آدرس ، عنوان، ارتباط با هدف یا فعالیت ، : مثل .
پیدایش و نظـم محتـواي سـند را سـاختار مـی گوینـد مثـل ارتبـاط بـین فایلهـا ،            :ساختار.سازمان ، برنامه یا بخش

  .موضوعات ، زبان ، نوع قلم ، سایز قلم ، صفحه بندي و دیگر روشهاي اصلاح متن

  اتوماسیون
 جابجـائی اطلاعـات و  اتوماسیون اداري شامل تمام سیستم هاي الکترونیکی رسمی وغیر رسمی است که به «:تعریف

نشـریه تحلیلگـران عصـر    (» مـی شـود    نتهـی برقراري ارتباط بین اشخاص در داخل و خارج از سازمان و بالعکس م
ارتباطات، ویژگی اصلی این تعریف است که اتوماسـیون را از داده پردازي،سیسـتم اطلاعـات    ).2،ص1388اطلاعات،

اداري به منظور تسهیل انواع ارتباطات به هر  در واقع،اتوماسیون. می سازد م پشتیبانی تصمیم متمایزمدیریت و سیست
در این شـیوه،از نـرم افـزار و سیسـتم هـاي رایانـه اي بـراي        . دو صورت شفاهی و کتبی مورد استفاده قرار می گیرد

ایجاد،دسته بندي،ذخیره واجراي عملیات بررسی داده هاي دیجیتالی استفاده می شودتا وظایف مختلف سازمان انجام 
بنابراین می تـوان ذخیـره داده هـاي خام،انتقـال هـاي الکترونیکـی و مـدیریت        . اصلی آن محقق گردد گیردو اهداف

  .اطلاعات تجاري را فعالیت هاي اصلی یک سیستم اداري به شمار آورد
 را در میزان دستیابی بـه اتوماسـیون اداري بـه    1به طور کلی،می توان سازمانها: انواع اتوماسیون اداري در سازمانها  

) طفولیـت (دسـته اول سـازمانهائی هسـتند کـه در دوران آغـازین     ):9،ص1383نجفی،مهـدي، (سه دسـته تقسـیم کـرد   
در این سازمانها سخت افزار بدون شناخت روشـنی از تجهیـزات فنـی و    .بکارگیري اتوماسیون اداري به سر می برند

گی آن یا مطابقت آن بـا سـخت افـزار    محدودیت هاي آن خریداري می شود،نرم افزار نو با شناخت اندکی از پیچید
به .همچنین کارمندان نحوه استفاده از فن آوري و نرم افزار را به تدریج و با آزمون و خطا یاد می گیرند.تهیه می شود

                                                
 .بر می گردد 1380شروع استفاده از اتوماسیون دراکثر مراکز اداري ایران به دهه  1
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دسـته  .طور کلی در اینگونه سازمانها برنامه اي براي یکپارچه سازي اتوماسیون اداري یا اهداف سازمان وجود نـدارد 
این سـازمانها دریافتـه انـد کـه خودکـار      . ایی هستند که در مرحله میانی اتوماسیون اداري به سر می برنددوم سازمانه

آنها ابتدا نیازهاي خود را شناسائی مـی کننـد وسـپس بـا     . سازي صرفا خرید تعدادي سخت افزار و نرم افزار نیست
در ایـن سـازمانها همچنـین بـراي کارمنـدان      .نـد توجه به نیازهاي خود اقدام به خرید سخت افزار و نرم فزار می نمای

علیرغم اینکـه  .رگزار می شودتا کارمندان از طریق آموزش با سخت افزار و نرم افزار آشنا شوندببرنامه هاي اموزشی 
این سازمانها گام بسیار بزرگی نسبت به سازمانهاي قبلی برداشته اند واز آنها جلوتر هستنداما هنوز به مرحله تکامـل  

اتوماسـیون اداري بـه   ) تکامل یافتـه (دسته سوم سازمانهائی هستندکه در مرحله بلوغ.ماسیون اداري دست نیافته انداتو
اتوماسیون اداري تکامل یافته،زمانی صورت می گیردکه مدیران تشـخیص دهنـد بایـد بـراي اتوماسـیون      .سر می برند

اتوماسـیون اداري تکامـل یافتـه،یک نگـرش و     .اینـد اداري برنامه ریزي کنند وآن را رهبري،سـازماندهی و کنتـرل نم  
در .رهیافت مدیریتی است که منعکس کننده درك عمیق مـدیران از اهمیت،پیچیـدگی وهزینـه عملیـات اداري اسـت     

سازمانهائی که در مرحله آغازین اتوماسیون اداري هستند،مدیران اتوماسیون اداري را صرفا جمع آوري یک مجموعه 
ولی مدیرانی که از اتوماسیون . و منقطع مانند یک سیستم کامپیوتري،یک دستگاه تکثیر می دانند تجهیزات جدا از هم

اداري تکامل یافته بهره می گیرند،همین تجهیزات را اجزاي ضروري سیسستم اطلاعات می داننـد کـه همـه آنهـا بـه      
بنابراین اتوماسـیون اداري  .بط می شوندیکدیگر وابسته اند واز طریق سیستم هاي ارتباطی و مخابراتی به یکدیگر مرت

تکامل یافته،یکپارچه سازي نیروي انسانی،فن آوري و روندها به عنوان اجزاي یک تیم وابسته به یکدیگر اسـت کـه   
تجربـه سـازمانها و موسسـات    .هیچ یک به تنهائی یا جداي از دیگران نمی تواند فعالیت خود را به خوبی انجام دهد

ز اتوماسیون اداري بیانگر این واقعیت است که این فن آوري می تواند افزون بر انسجام بخشیدن مختلف در استفاده ا
همچنـین  .به امور اداري یک سازمان،بستر فرهنگی لازم را براي مدیرت زمان و افزایش کارایی کارکنـان فـراهم آورد  

  .نظارت مدیران را به عملکرد نیروي انسانی و سازمان آسان تر می شود
اتوماسیون در کلیه بخشهاي عمومی و تخصصـی کـاربرد دارد    :بخشهاي مختلف اتوماسیون دفتري و دبیرخانه      

ایـن  . ولی با توجه به موضوع بایگانی مکانیزه در این پژوهش،به اتوماسیون دفتري و دبیرخانه پرداختـه خواهـد شـد   
نجا که تمام بخشها و قابلیتهاي اتوماسـیون  از آ).2-1،صص1379کرکه آبادي، (سیستم ازچهار بخش کلی تشکیل شده

به هم پیوسته و لازم و ملزوم یکدیگر هستندلذا علاوه بربایگانی به توانائیهاي دیگر نیزاشاره خواهد شدو در انتها بـه  
  :     معرفی الگوي پیشنهادي پرداخته می شود 

ها به صورت متوالی،امکان استفاده از  در این قسمت امکان ایجاد،ثبت نامه ها،ارجاع نامه:مکاتبات وبایگانی -1
تعیین مشخصه هاي نامه،ایجاد رونوشت ها،ضـمائم و نامـه هـاي مـرتبط و ارسـال      2محیط میکروسافت ورد

آنها،تعیین متن نامه به صورت اسکن شده و یا متن نامه هاي فایل شده ،امکـان چـاپ مـتن نامـه ها،امکـان      
ا،امکـان درج موضـوعات دلخـواه هـر کـاربربراي اسـتفاده       مشاهده مشخصات کامل فرستنده ها و گیرنده ه

مکرر،امکان بایگانی نامه ها به دو صورت عمومی و خصوصی و به طور کلی کلیه اعمال قابل انجام بر روي 
  .نامه هاي کاغذي وجود دارد

                                                
2 Microsoft word 
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ع اجـلاس مـدیران دبیرخانـه قـواي سـه گانـه مرکـز تحقیقـات صـنای         (امکانات  بایگـانی در سیسـتم اتوماسـیون   
  )23،ص 1389انفورماتیک،

  بایگانی به مربوط عملیات ردیف
 کارتابل به سازمان بایگانی درون از آن محتویات کلیه و پرونده یک ارجاع امکان 1

 کاربران

  سیستم توسط سازمان بایگانی به مربوط امور انجام و ایجاد امکان  2
 پرونـده  جهت (موضوع زیر و اصلی موضوع(موضوعی بندي طبقه ایجاد امکان  3

  )بایگانی هاي
  شده بایگانی هاي نامه انداختن گردش به امکان  4
 نامـه  سـازي  ذخیره و کاربران از یک هر براي شخصی هاي پرونده ایجاد امکان  5

  آنها در مربوط هاي
 شـخص  یـا  بخـش  بایگـانی،  از ه هـا  پروند خروج تاریخ اطلاعات ثبت امکان  6

  به بایگانی پرونده مجدد زگشتبا تاریخ و پرونده گیرنده تحویل
  مختلف هاي پرونده در ها آن بایگانی و نامه یک از متعدد هاي کپی ایجاد امکان  7

به مفهوم داشتن اطلاعات در مورد نامه هاي قبلی ویا فعلی شخص وارد شده به سیستم می باشـدکه  :پیگیري -2
ریافـت ووضـعیت خوانـده شـدن نامـه      قابلیتهاي تعیین مهلت پاسخ بـراي هـر ارجـاع نامـه،کنترل تـاریخ د     

 .ها،جستجو بر اساس موارد مختلف و همچنین کنترل ارجاعات نامه را دارا می باشد

سیستم داراي دو گزارش کلی می باشد که فقط براي پرسنل دبیرخانه مـی باشـد،گزارش   :گزارشات سیستم  -3
 .رش ارجاعات نامهدهدوگزاکلی نامه که کلیه نامه هاي وارده،صادره و داخلی را نشان می 

قسمت مدیریت که پایه و اساس کلیه قسـمتهاي بـالا مـی باشـد امکـان ایجـاد کـاربران و        :مدیریت سیستم -4
طرفهاي مکاتبه جدید،کنترل سطح دستیابی کاربران،ایجاد انـواع ضـمائم،تعیین فرمولهـاي ثبـت مجزا،ایجـاد      

و قانونمند و غیر قانونمند بودن بخشها سمتهاي جدیددر سازمان وکاربران آن سمتها،تعریف چارت سازمانی 
ــت ــا    .را داراس ــرم ه ــات ف ــش امکان ــر آن در بخ ــلاوه ب ــان   :ع ــاتی امک ــدیریتی و مکاتب ــاي م ــرم ه در ف

در بعضـی از فـرم هـا از قبیـل چـارت      .درج،اصلاح،ذخیره و جستجوي مشخصه هاي روي فرم وجـود دارد 
قـادر اسـت داده هـاي خـام را پـردازش       در بخش کنترل هاي سیسـتم .سازمانی امکان حذف نیز وجود دارد

 .نموده ودر صورت تکراري بودن،پیغام خطا بدهد

در اتوماسیون،بایگانی پرونده ها بر اساس سیستم  ):معرفی الگوي نمونه(ساختار درختی بایگانی در اتوماسیون     
راحـی در سیسـتم بایگـانی    با توجه به اینکه هنوز الگوي هماهنگ و شناخته شده اي جهت ط.درختی انجام می گیرد

الگوي پیشنهادي ،بر .مکاتبات در نظر گرفته نشده است لذا در این پژوهش به معرفی الگوي مناسب پرداخته می شود
  .می باشد)فصل،موضوع اصلی و فرعی (اساس موضوعات 
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 ـ              ده هـاي  دراین ساختار هر پرونده بر اساس موضوع تشـکیل مـی گـردد و موضـوعات ،قابـل تقسـیم بـه پرون
به همـین شـکل و بـا اضـافه کـردن موضـوعات دیگر،درختـواره بایگـانی شـکل مـی           .می باشد)اصلی وفرعی(دیگر
ضمنا در این ساختار می توان به هر موضوع کد یا شناسه اختصاص داده در این صـورت سـاختار بایگـانی بـر     .گیرد

سـپس فقـط   . بایگانی الزامی می باشـد  ولی قبل از آن  تهیه فهرست موضوعات.اساس اعداد وحروف شکل می گیرد
  .همین شناسه در ساختار درختی اعمال گردد

  : مدیریت امور دفتري    
مجموعه اصول و روشهایی است که ناظر بر دریافت و ثبت، تهیه و صـدور نامـه هـاي اداري مـی باشـد و موجـب       

  . انی می باشدهماهنگی، کنترل و بهبود روشهاي گردش نامه هاي اداري در کلیه سطوح سازم
دریافت،ثبت، ارجاع ،پیگیري وصدور مـی شـودو هـر کـدام از     :شامل  امور دفتري یا سیستم گردش نامه هاي اداري

  .احل مذکور نیز از اقدامها و مراحل جزیی تري برخوردارمی باشدرم
 : نامه هاي اداري

از ارکان نامه هاي اداري می . ی شودیک وسیله مکتوب اداري است که در اجراي وظایف اداري تهیه و یا دریافت م
نامه هاي اداري که فاقد سه مشخصه فوق باشد در دفاتر و دبیـر خانـه هـا    . توان به شماره، تاریخ و امضاء اشاره کرد

  .ثبت نمی شود و براي اصلاح بازگشت داده می شود
  :نکات مهم در تهیه نامه هاي اداري 

   شودنوشته  روي فرم و کاغذ اداري سازمان مربوطه.  
    اصول نگارش مورد توجه قرار گیرد  
    مقررات اداري در تهیه ثبت و صدور آن رعایت شود.  

 :  یادداشت اداري

براي هدایت و راهنمایی و تسریع در امور و وظایف اداري از طرف سطوح سازمانی نوشته و صادر می شـود و مـی   
  .   می باشد تواند فاقد شماره باشد و داراي تاریخ و امضاء

  :انواع نامه هاي اداري از نظر علوم اداري
  ) محرمانهوشخصی  اداري   (صادره   -2وارده           -1

  انواع نامه هاي اداري از نظر امور دفتري 
  . دسته نامه هاي بازگشتی یا عطفی،پیرو وابتدا به ساکن تقسیم می شودبه  نامه هاي اداري از نظر امور دفتري

 : زماندهی مدیریت امور دفتريعوامل سا

  .کارکنان با تجربه وآموزش دیده .1
  تعیین نوع نظام و سیستم مدیریت امور دفتري  .2
  تعیین خرده سیستمها و روشهاي کاري  .3
  تعیین مکان مناسب با نوع دبیر خانه  .4
  تعیین ابزار و وسایل مناسب با نوع دبیر خانه   .5
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  مه تعیین و تهیه دستورالعملها و راهنما هاي لاز .6
   تعیین دفاتر وفرمهاي کنترل کننده مشخص و معین .7

  عناوین شغلی دبیر خانه ها در نظام متمرکز امور دفتري
  رئیس دفتر یا دبیر خانه   .1
  معاون یا دستیار رئیس دفتر یا دبیر خانه  .2
  مسئول ثبت نامه ها یا دفاتر ثبت وصدور نامه ها  .3
 مسئول جمع آوري و توزیع نامه ها .4

  یگیري پ،ارسال،توزیع ثبت تفکیک دریافت:همراحل گردش نام
  تعریف دبیرخانه 

دبیرخانه و دفاتر مدیریتها به عنوان واحدهاي مسئول امور دفتري انجام وظیفه می نمایند و در واقع مرکز کنترل و     
عملیـات  محلی که در آن، کلیـه  به عبارت دیگر.هماهنگ کننده سیستم اموردفتري و گردش نامه هاي اداري می باشد

:( یگیري و ارسال نامه هاي اداري صورت می گیرد و شامل وسایلی همانندپمربوط به دریافت، ثبت، تفکیک، توزیع، 
  . می باشد) دفتر اندیکاتور، مهر ورود و ساعت، دفتر اندیکس، دفتر ارسال نامه ها و راهنماي سیستم گردش نامه ها 

 :سایر موارد حاوي اطلاعاتعملیات مربوط به دریافت و تفکیک نامه ها و 

  یـک یـا نامـه    پستی و یا نامه هاي سازمانها و شرکتها کـه توسـط   پمسؤول دبیرخانه براي نامه هاي سفارشی
 . رسان آورده میشود، رسید می دهد

 نامه هاي خصوصی و شخصی، نباید باز شوند و مستقیم براي گیرنده آن فرستاده میشود .  
 شده، مسیر خاص خود را طی می کنند نامه هاي محرمانه و مهر و موم .  
      یوسـت  پنامه هاي اداري در دبیرخانه باز میشود، محتویات آن بررسی میگـردد و اگـر ضـمایمی دارد بـه آن

  . میشود
  اکتها باید دقت شود که چیزي در آن باقی نماند، همچنین در صورتیکه آدرس فرسـتنده،  پهنگام خالی کردن

  . ، لازم است تا آن را ضمیمه نامه نموداکت نوشته شده باشدپفقط روي 
  :نظام متمرکز دبیرخانه 

  .ثبت و توزیع می گردد  ،در نظام متمرکز کلیه مکاتبات اعم از وارده و صادره توسط یک دبیرخانه دریافت
  :مراحل کار در دبیرخانه متمرکز 

  :نامه هاي وارده 
ود و از متصدي مربوطه رسیدي اخذ می نمایـد معمـولا اخـذ    نامه از طریق نامه رسان به دبیرخانه تحویل داده می ش

  .رسید توسط دفتر ارسال و مراسلات و یا کارت مخصوصی که به همین منظور تهیه شده است صورت می گیرد 
  :متصدي مربوطه اقدامات ذیل را انجام می دهد،پس از دریافت نامه 

     تفکیک نامه هاي اداري.  
     رمانه یا عادي بودن نامهیین محعتشخیص یا ت.  
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      اریخ و تو  امضاء ، شماره: توجه به سایر نکات از قبیل...  
  :نامه هاي صادره 

  :در نظام متمرکز نامه هاي صادره به دو روش صورت می گیرد 
  صدور نامه هایی که در پاسخ نامه وارد شده باشد  *

  صدور نامه هایی که ابتدا به ساکن باشند * 
  :متمرکز دبیرخانه  نظام غیر
در ایـن نظـام دبیرخانـه    . که هر یک از واحدهاي سازمانی اختیار دریافت و ثبت نامه را داشته باشند است شیوه اي 

استفاده ازاین روش براي سازمانهاي بزرگی که حجم نامـه هـاي وارده    .فقط نقش توزیع کننده نامه را خواهد داشت 
  شدآنها زیاد است، بسیار مناسب می با

  :هر نامه اداري داراي سه نسخه است :تعداد نسخ نامه هاي صادره 
  جهت گیرنده اصلی -1
  جهت ضبط در بایگانی -2
  جهت بایگانی واحد -3

 کد گذاري نامه : 

براي تسهیل کار متصدیان تعیین مسیر گردش نامه، باید کلیه واحدهاي داراي کد شناسایی باشـند تـا بـه وسـیله کـد      
  .   یی و توزیع نامه ها آسانتر صورت پذ یردگذاري امر شناسا
کنتـرل از  .کنترل از طریق دفتر رسـید نامـه هـا    .کنترل از طریق فرم ارسال نامه ها .نترل تک فرمی ک: روشهاي کنترل

  صادره نامه هاطریق دفتر ثبت وارده و 
وبارعایت نظـم   منطقی یروشداردو با  ياسناد و سوابقی است که پیوستگی و موضوع واحد ه يمجموع    پرونده  

  10.هائی تنظیم شده باشد هاي جاري یا کاربرد آرشیوي، در پوشه یا پوشه ، براي استفادهوترتیب و تقدم
  تعریف بایگانی     
  :داردمفهوم متفاوت ، بایگانی دو ایران در نظام اداري    
یفۀ دریافت، ثبت، حفظ و نگهداري وظ،ضوابط معین  اساس مقررات وتشکیلات تعریف شده اي است که بر - 1   

  11.باشد می مشخصو موظف به ارائۀ خدمات به افراد  شتههاي دستگاه ذیربط را برعهده دا سوابق و پرونده
به نحوي که  بوده، اسناد ومدارك، بر طبق روشی معین از به مفهوم فن طبقه بندي، تنظیم و نگهداري و حفاظت-2   

سـوابق مورددرخواسـت   و با صرف حداقل هزینه، نیروي انسانی و وقت، بتوان به در اسرع وقت و با کمال سهولت 
  12.دست یافت،

  : تعریف طبقه بندي از نظر بایگانی
  .تقسیم بندي اسناد به دسته هایی که حداقل میان آنها یک موضوع خاص و مشترك وجود داشته باشد

 :د داراي این خصوصیات باشدیک طبقه بندي منطقی و صحیح که اساس تشکیل پرونده است، بای

  اطمینان، سرعت، سهولت، قابلیت انعطاف   
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  : تعریف تنظیم اسناد
در .منظم ومرتب کردن پرونده هادر هریک از گروههاي تعیین شده در طبقه بندي اسناد را اصطلاحاً تنظیم می گوینـد 

  :ردتنظیم صحیح محتویات هریک از پرونده ها نکات زیر باید مورد توجه قرار گی
جایگزینی صحیح محتویات پرونده ها بطوري که ارتباط منطقی بین عنوان پرونـده وموضـوع نامـه وجـود داشـته       -

  .باشد
  .در تنظیم محتویات داخلی پرونده تقدم وتأخر شماره وتاریخ نامه مراعات شود -

  .جلوگیري گردد از هر نامه فقط یک نسخه در پرونده ضبط وبایگانی شود واز نگاهداري نسخ اضافی جداً
در صورت افزایش برگهـاي هـر پرونـده از    .نمایدنبرگ تجاوز  150از حدود ) به استثناء کلاسور(هر پرونده  حجم -

تشـکیل داده ودر  » جلد دوم« استاندارد تعیین شده باید پرونده جدیدي تحت همان عنوان ومشخصات قبلی وبا ذکر 
  .جوار جلد اول قرار داد

امیـر شـاهی،   .( ه اي پیرو نامه دیگر باشد، نامه معطوف علیه را باید بررسی وبـه آن الصـاق کـرد   در مواردي که نام -
  ).28و27، صص1368منوچهر، سال 

  بایگانیپرونده درروش هاي تنظیم 
انتخــاب روش مناســب ارتبــاط کامــل ومســـتقیم باکــار ووظــایف دســـتگاههاوهمچنین حـــجم ونــوع مکاتـــبات  

  .ک روش معین براي تنظیم پروندهاي طبقه بندي شده کلیه دستگاهها ارائه دادسازمانهادارد ونمی توان ی
  :رایجترین روشهاي مورد استفاده 

   عنوانی8)دیویی( اعشاري) 7موضوعی ) 6رافیایی غج) 5تاریخی ) 4شماره اي  -الفبایی) 3شماره اي ) 2الفبایی )1
همچنـین در ایـن روش مکاتبـات     .اهها  تنظیم می شـود پرونده ها در این روش با نام اشخاص یا دستگ: ی یالفبا)1

  . وپرونده ها را بر اساس تقدم وتاخر حروف الفبا تنظیم می کنند 
در این روش به ترتیب تشکیل پرونده ها شماره ردیفی براي هر پرونده اختصـاص مـی یابـد مـلاك     : شماره اي ) 2

  .از پروندها تخصیص می دهند تنظیم پرونده ها واسناد ،شماره هایی است که  به هر یک 
در این روش به ترتـیب تشکیل ، ابتدا بر مبناي حـروف اول ودوم نـام خـانوادگی تفکیـک،     :  الفبایی شماره اي) 3

  .سپس به ترتیب از اولین پرونده شماره گذاري شده و با توجه به شماره هاي مزبور در قفسه ها بایگانی می شوند 
اسـاس  .نگهـداري مـی شـوند   ) سال ،ماه ،هفته،روز(ه اسناد وپرونده ها براساس تاریخ در این روش کلی: تاریخی ) 4

  . تنظیم در این روش ،زمان ایجاد ،مراجعه ویا تعقیب پرونده یا سند مورد نظر است 
در این روش ملاك تنظیم پرونده ها واسناد واحد جغرافیایی خاصی ماننـد تقسـیمات داخلـی    : روش جغرافیایی )5

  .انها وشهرهابوده و بدون در نظر گرفتن موضوع مورد مکاتبه بایگانی می شوند ت،اسیک کشور 
در این روش موضـوع مکاتبه فقط ملاك تنظیم قرار می گیرد بـه طـوري کـه عبــاراتی از محتـواي      : موضـوعی )6 

وارد ي  تقسـیم  این روش می توانـدبر اسـاس م ـ  .  مکاتبه به عنوان موضوع انتخاب وبر اساس آن بایگانی می شود 
  . موضوعی الفبائی ) 3موضوعی جغرافیایی ) 2موضوعی شماره اي ) 1: ومورد استفاده قرار گیرد که عبارتند از
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دراین روش  هریک از چهار عامل موضـوع ،سازمان ، مکان وزمان که در تقسیمات بایگانی  ):اعشاري (دیویی )  7
  . مشخص وکلاسه می شوند ) از صفر تا ده ( مورد استفاده واقع می شود با شماره هاي ده ده

  . کتابخانه ها براي گنجاندن تعداد زیادي کتاب وتنظیم  آنها ازاین روش استفاده می کنند "معمولا
  عنوانی)8

  : بهترین روش پیشنهادي جهت تنظیم درپرونده هاي قفسه هاي بایگانی 
تنظیم پرونده هادر قفسه بایگـانی، روش موضـوعی    باتوجه به متحدالشکل سازي بایگانی ها مناسبترین روش جهت

  .است زیرا باعث تسهیل در امر سوابق ومکاتبات شده وپاسخگوئی به مراجعات را آسانتر می نماید 
  پرسنلی پرونده هايتنظیم 

تفاده ترجیحاً روش شماره اي مورد اس .تنظیم پرونده هاي پرسنلی از دوطریق الفبایی وشماره اي قابل اجرا می باشد 
قرارمی گیرد به جهت اینکه امکان اشتباه در جابجایی پرونده ها ي کارکنان به دلیـل ثبـت آنهـا در کارتهـا یـا دفـاتر       

و با مراجعه به کارت یا دفتر راهنماي بایگانی همیشه می توان به اطلاعات کارکنـان  راهنماي بایگانی بسیار کم بوده 
دسترسی افراد غیر مسئول به پرونده هاي کارمندي به سـهولت امکـان پـذیر     ضمناً. وآمار مربوطه، دستیابی پیدا نمود

  .براي تنظیم پرونده ها است نمی باشد و روش دقیقی
  :  تعریف کد یا علامت رمز

این علامت می تواند به صورت شـماره یـا   . از تبدیل اسم و یا یک موضوع به یک علامت قرارداديکدعبارت است 
اداره امـور بایگـانی هـر     .د به منزله ي علامت اختصاري طبقه بندي نیز محسوب می شودک.حرف انتخاب شده باشد

  .سازمان با استفاده ازسه شیوه صورت می گیرد
  بایگانی متمرکز -1
  بایگانی غیر متمرکز -2
  پراکنده بایگانی -3
  :بایگانی متمرکز   -1 

  .می شود  سازمان دریک جاانجام ي پرونده هايکلیه امور از قبیل طبقه بندي ، کد گذاري ، تنظیم و نگاهدار
  : مزایا 

  جلوگیري از تشکیل پرونده هاي متعدد مشابه * 
  صرفه جویی در تعداد کارکنان* 
  اعمال صحیح مدیریت و تقسیم کار به طور عادلانه* 
  :بایگانی غیر متمرکز      -2 

  .هاي مربوط به خود را تنظیم و نگهداري می کنند  هریک از واحدهاي سازمانی داراي بایگانی مستقل بوده و پرونده
  مزایا 
   نزدیک بودن پرونده هاي به استفاده کنندگان  
   آشنا بودن اقدام کنندگان به عناوین پروند ها  
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   خود و در نتیجه کارایی بیشتر  احساس تعلق بیشتر بایگانی به اداره  
  :بایگانی پراکنده  - 3

ظف به نگاهداري اسناد و مدارك و سوابق اداري خود مـی باشـد کـه ایـن     واقدام کنندگان مدر این شیوه هر یک از 
  .شیوه مورد توجه سازمانهاي اداري نیست 

  روش هاي بایگانی  و اصول
  :منطقی ترین نوع طبقه بندي مربوط به بایگانی 

  ایی  طبقه بندي بر مبناي شاخص هایی بر اساس نام افراد، سازمان ها و مناطق جفرافی .1
  طبقه بندي بر اساس موضوع و مفاد نامه  .2
 طبقه بندي بر اساس تاریخ .3

  .می باشد متفاوت هرسازمانبا توجه به عملکرد و نیاز  ونگهداري اسناددربایگانیها روشهاي تنظیم   
اي غنـی بـر   و و منبعـی گرانبهـا   بـراي مسـئولان   ،پـل ارتبـاطی   هاسازمان ي حافظه ،تجربیات گذشته بایگانی مرکز   

هردستگاه محسوب می شود؛برخلاف ادعاي برخی افراد که بایگانی را گورسـتان کاغـذ پـاره هـا و پرونـده هـا نـام        
گذاشته اند واین ذهنیت را بوجود آورده اند که بایگانی مترادف است با زیـر زمینهـاي تاریـک وپـر ازگـرد و خـاك       

محـل نگهـداري مـدارك و     حافظـه هرسـازمان و  اصـلی و هسته وسوسک و موش ومار؛ باید تاکید نمود که بایگانی 
وارتبـاط باتجربیـات   براي انجام امـور   موسسه ايهر  13.اسنادي است که داراي ارزشهاي غیر قابل انکاري می باشند

بایگانی از آن جهت حـائز اهمیـت    .، هر لحظه ممکن است به اسناد بایگانی نیاز داشته باشد  وطرحهاي گذشته اش
واحـد   ایـن  اعتبـار و قابلیـت   و ، به حافظه بایگانی سازمان متکی است ونبوغ اتکا به خلاقیت است که مدیر قبل از
  14.دارائه گرد   درکمترین زمان ممکن وبه طوردقیق درخواستی سنادمی شود که اطلاعات و ا درشرایطی مشخص

  :   تسجیل راکد بودن پرونده ها
  عنوان پرونده  .1
  پرونده تاریخ اولین و آخرین برگ موجود در  .2
  شماره یا کد پرونده  .3
  سایر اطلاعات مورد نیاز  .4

 .در بایگانی راکد پرونده ها به دو طریق تنظیم می گردد

  با همان شماره و کد جاري درقفسه ها نگاهداري می شود  
 شماره و کد جدید با تنظیم دفتر راهنماي بایگانی راکد در قفسه ها نگاهداري می شود.  

  انواع بایگانی
  : ی جاري بایگان-1

ه بـوده  بایگانی جاري واحدي اداري است که عهده دار ثبت و ضبط  سوابق جاري و  نیمه جاري دستگاه مربوط ـ   
  15.باشد ارائۀ اطلاعات به افراد ذیصلاح می وموظف به
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و محـل حفـظ و نگهـداري     اطـلاق گردیـده   به روشهاي مورد عمل در مورد پرونده هـاي جـاري   بایگانی جاري    
  16.است مربوطهدستگاه  واستفاده يکه به طور روزمره مورد استناد می باشد، اسنادي

  :بایگانی راکد -2
  17.می باشد بایگانی راکد واحدي اداري است که عهده دار ثبت و ضبط  سوابق راکد و نیمه جاري 

مسئولیت یزي شده ،بابهره گیري ازروشهاي برنامه رمدیریت اسناد تشکیلاتی اداري است که  :مدیریت اسنادتعریف 
از مرحلـۀ تولیـد تـا    ،به شکل الکترونیکی  یابه شکل فیزیکی و  ،سوابق و اطلاعات را18نظارت بر حفظ و نگهداري 

  19.بر عهده دارد ،آخرین مرحلۀ انتقال 
  :اند  براي مدیریت اسناد شش کارکرد برشمرده 
  :ها مدیریت پرونده -1

آن شناسایی و بازیابی  ي وظیفه کهسیستم بایگانی است؛ يها یت پروندهمدیر،یکی از بخشهاي مهم مدیریت اسناد    
 ،مراقبت از اسنادي که هنگام تفکیـک تعیین ارزشهاي اسناد و تشخیص اوراق زائد،  ،ها اسناد و پرونده وصحیح سریع

   20.هاست کننده از پرونده نیازمند حفاظت ویژه هستند و تضمین درك آسان استفاده
  :ي اداريمدیریت فرمها -2

کننـد و چنانچـه دقیقـآ بـر اسـاس سـاختار سـازمانی         آوري و انتقال اطلاعات کمک می فرمها به ساماندهی، جمع    
. هـاي سـازمان خواهـد شـد     وري و کـاهش هزینـه   موجب اصلاح روند کار، افزایش کارآیی و بهره  ،  طراحی شوند

بـراي سـهولت در بازیـابی و کنتـرل نیـز، فرمهـاي       . ه استامروزه دخالت رایانه، تنوع بسیاري به تولید فرمها بخشید
 یابد که انتخاب سیستم به صـورت هوشـمند و هدفمنـد و بـا     البته این امر زمانی تحقق می .شود اي طراحی می ویژه

  21.دمطالعات کافی انجام شون
  :مدیریت گزارشها-3 

آوري  ت و گزارش در هر سازمان از طریـق جمـع  یکی از راههاي اداره منابع و انتقال اطلاعات، تولید گزارش اس    
از اي دارنـد؛ زیـرا هـیچ گزارشـی خـارج       العاده اهمیت فوق در سازمانها سیستمهاي گزارش. گیرد اطلاعات انجام می

حتی گزارشهاي یک برگی و مختصر نیـز بـه عنـوان    . گیرد شود و یا مورداستفاده قرار نمی سیستم گزارشی، تولید نمی
مـدیران سـازمان   .کنـد   م گزارش، به پژوهشگران در گزینش، تنظیم و استفاده از اطلاعات کمک مـی قسمتی از سیست

  22.وبرنامه هاي آینده راتنظیم نمایندگیري کنند توانند با استفاده از سیستم گزارش، بهتر تصمیم می
  :ها نامه مدیریت آیین -4 

قابـل   ي ایجـاد شـیوه   ها، ي بررسی و نقل و انتقال پرونده نحوه هاي مربوط به تنظیم و نگهداري اسنادو نامه آیین    
هـاي   توان به کلیه اطلاعات مربوط بـه قـوانین و مقـررات و سیاسـتها و رویـه     می اطمینانی است که با استفاده از آن 

نامه منبعـی اسـت کـه کارکنـان      نامه است و آیین ها نوعی آیین سیاستها و رویه 23.موجود در هر موضوع دست یافت 
بخشد و اجـراي کـار را    قوام می یهاگیر ها به تصمیم نامه ها در آیین بیان رویه. دساز سازمان را با وظایف خود آشنا می

  .سازد یکپارچه می
  :مدیریت مکاتبات -5
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هـاي   اصـلاح کیفیـت نامـه     : این شاخه ازمدیریت اسنادباایجادیک برنامه ریزي صحیح اهداف زیرراتامین می کند   
هـا و تسـهیل    کار بردن روشـهاي نـو بـراي اداره نامـه     جاد ضوابط و معیارهاي صحیح در مکاتبات اداري، بهاداري، ای

  24.هاي یکسان براي استفاده واحدهاي مختلف سازمان  نگارش اداري از طریق تهیه و توزیع نامه
  :مدیریت ارسال و مراسلات -6

منظور تسریع و تسـهیل مراجعـه    بندي اسناد به ظیم و طبقهروشهاي نگهداري، تن و منظور از آن، مجموعه عملیات    
درواقع زمانی ارزش اسنادهویدامی شودکه بتوان ازشیوه هاي صحیح واصولی ذخیره وبازیابی اطلاعات 25.به آنهاست 

  28.،به سهولت دردسترس همگان قرارداد27ویکپارچگی 26بهره گرفت ومحتواي اطلاعاتی منابع راباحفظ اصالت
  29:اسناد زندگیچرخۀ 

بـراین  30.درشکل کنونی، چرخه ي زندگی اسناد به مراحل ایجاد،نگهداري  وانتقال به آرشیویاامحاتقسیم شـده اسـت  
  :مبنا اسناد ،داراي سه چرخه حیات به شرح زیر می باشند

  31:مرحلۀ ایجاد -الف 
کـاهش   موجـب را که تدابیري و باید کلیه اقدامات مدیران اسناد.هدف کاهش تولید سوابق است  در این مرحله ،    

ی گردد،به کارگیرندوبااستفاده از شیوه هـا،فنون وابزارهـا ،برایجـادوحفظ اسـنادمهم نظـارت      م کم اهمیتد اسناایجاد
    :اهم تمهیدات و اقداماتی که در این مرحله براي رسیدن به هدف راهگشا می باشد، عبارتند از. داشته باشند

   و بی دلیل سوابق ونظارت بر آن ؛ جلوگیري از تکثیر بی رویه -1  
  ؛استاندارد سازي نوع کاغذ و پوشه -2  
     مکانیزه؛ هايبهره گیري از ابزار  با ظارت بر دریافت سوابقن-3  
امکان نگهداري محتواي اسناد داخل  وایجاد به کار گیري روشهاي استاندارد و متحدالشکل در فرایند مکاتبات - 4  

  32ازسوي مسئولان سازمان؛ آن،بر اساس شرایط تعیین شده از دیتابیس یا خارج
  .امکان ارسال و دریافت اسناد به سایر سیستمهاوفراهم آوري استانداردسازي فرمها -5  

  33:کار گیري و استفادهبمرحلۀ  -ب
در این مرحله، هدف، محافظت و امکان دسترسی آسان به اطلاعات اسناد و همچنین تدوین اصول و روشـهاي  

  .باشد کیل پرونده، راکد سازي و تهیۀ تجهیزات مناسب و ضروري میتش
از نگـارش بـر روي    نشـودو ي مجدد  از نوارهاي پشتیبان استفادهاین است که  در این مرحله مهم ترین وظیفه 
توان به بهترین نحواز طریق قطع سـیم   این کار را می درمورد درایوهاي دیسک سخت، معمولاً ؛حفاظت شود ،رسانه

ازدیگراقـدامات درایـن   . کند، انجام داد اي متصل می ثردرکابل سیگنال که درایو دیسک سخت را به سیستم رایانهؤم
سهولت دسـتیابی بـه اسـناد بـا      ی،ا بایگانی الکترونیکیجایگزینی اسناد، مدارك، پرونده ها و بایگانی فیزیکی مرحله 

  .می باشد د و مدارك در سطح سازمانتسریع در امر گردش اسنا ،رعایت کلیه ملاحظات امنیتی
   34:مرحلۀ تعیین تکلیف -ج 
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در ایـن   ایـن امـر   می باشد کـه زائد به آرشیو ملی و امحاي اوراق واجدارزشنتیجۀ ارزشیابی اسناد، انتقال اسناد
ا اقدام سازمانها موظفند پس از سپري شدن عمراداري اسناد، نسبت به تعیین تکلیف نهایی آنه . مرحله انجام می گیرد

 . نمایند

که ازسوي شوراي اسنادملی (به موازات انتقال اسنادمهم به آرشیوملی ،بایدسوابق فاقد ارزش نیز طی فرآیندي   
  :وظایف مدیریت اسناد، در این مرحله عبارت است از . ،امحاگردد)تعیین می شود

  ایجاد واحد بایگانی راکد و تدوین مقررات آن؛ -1    
 م راکد سازي سوابق و پروند ه ها ؛تدوین نظا -2    

  تنظیم دستورالعملهاي اجرائی براي مدیران قسمتهاي مختلف دستگاه، جهت انتقال پرونده هاي راکد ؛ -3    
  ؛) اسناد و اوراق(ارزشیابی اولیه و تعیین ارزشهاي اداري و استنادي  سوابق -4    
   سوابق و انتقال اسناد  به آرشیو ملی؛ هماهنگی با آرشیو ملی ، جهت ارزشیابی ثانویۀ-5    
  تعیین مدت زمان نگهداري اوراق و پرونده ها در دستگاه ؛ -6   

  ؛ملیاخذ مجوز امحا از شوراي آرشیو-7    
  .، در خصوص انتقال اسناد یا امحاي اوراقملیاجراي مصوبات شوراي آرشیو-8     
مشهود می باشـد و در واقـع بـازخورد تلاشـهاي      "شیابی کاملاه می شود، در این مرحله، نقش ارزلاحظچنانچه م    

اما باید توجه داشت که در نظـام صـحیح و کـار آمـد، ارزشـیابی، از      . گردد مدیران اسناد، پس از ارزشیابی روشن می
 ـ سند،نخستین مرحلۀ ایجاد  د و نقش خود را ایفا می نماید؛ به طوري که تعیین تعداد نسخ مورد نیاز، نظارت بر تولی

علاوه بر آن، طراحی نظام بایگانی بدون در . استاندارد سازي اطلاعات، بدون فرایند ارزشیابی امکان پذیر نخواهد بود
بنابراین، . مشکلات متعددي براي مدیریت اسناد در پی خواهد داشت "نظر گرفتن مدت زمان نگهداري سوابق، قطعا

پنهان از مرحلۀ ایجاد اسـناد و   به شکلطور آشکار در مرحلۀ سوم و جایگاه ارزشیابی از نظر اجرائی و تشکیلاتی، به
تواند موجب حذف هزینه سنگین انباشت مـدارك   که خوب طراحی شده باشد، می ارزشیابیرنامه ب .دباش سوابق می

 اسـناد در پاسـخ بـه درخواسـتهاي کـاري      ي بارهچندنامربوط و منسوخ شود و همچنین از بار مالی و هزینه بررسی 
  35 .بکاهد

  :به روشهاي زیر تعریف نمود  توان ارزشیابی اسناد را،می) :Records Appraisal( ارزشیابی اسناد

  .باشد می  ارزشیابی،تعیین میزان ضرورت نگهداري اسناد هر سازمان.1

  .شود ارزشیابی،فرایندي است که براساس آن،عمر مفید هر ردیف از اسناد و سوابق هر سازمان مشخص می.2

ارزشیابی،انتخاب اسناد ویژه براي آرشیو ملـی و  .4.ارزشیابی،تلاشی است به منظور یافتن فواید آتی اسناد و مدارك.3
ارزشیابی،عبارت است از تجزیه و تحلیل موضوعی اسناد و سوابق به منظـور تعیـین   .5.امحایی است  تشخیص اوراق

  .مدت نگهداري آنها براي دستگاه ایجادکننده
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  .گیرد ارزشیابی اسناد،تمامی مفاهیم یادشده را دربرمی  تعاریف فوق،مکمل یکدیگر باشند و در واقع رسد به نظر می

  جایگاه ارزشیابی در مدیریت اسناد

باشند که عمدتا آنهـا را از دسـتگاههاي    آوري و تکمیل اطلاعات مورد نیاز خود می آرشیویستها،همواره به دنبال جمع
آرشیوي نیست،تعیین ضوابط،انتخاب   ن تمام اطلاعات موجود در دستگاهها،واجد ارزشنمایند و چو می  دولتی تأمین

در مـدیریت    تعیـین جایگـاه ارزشـیابی   .شـود  آنها به عنوان یک بحث جدي مطـرح مـی    و دریافت اسناد و ارزشیابی
معنـا کـه اتخـاذ     نبـدی .باشـد  مـی :شـود  شکل زیر ترسـیم مـی    باشد که به اسناد،مستلزم تبیین مراحل چرخهء اسناد می

آنها در مراحل قبل،مشکلات کمتري در آینـده در پـی خواهـد داشـت، امـا        تصمیمات صحیح و اجراي کامل و دقیق
ایجاد واحد بایگـانی و تـدوین مقـررات    :.است از  وظایف مدیریت اسناد،در این مرحله عبارت.نافی آنها نخواهد بود

  تنظـیم دسـتور العملهـاي اجرایـی بـراي مـدیران قسـمتهاي مختلـف        .هـا؛  آن؛ایجاد نظام راکدسازي سوابق و پرونـده 
  هاي راکد؛ سازمان،جهت انتقال پرونده

  مراحل اجرایی

تر و رهایی از مشکلات فوق،ابتدا باید عمر مفید اسناد و سـوابق را قبـل از ایجـاد تعیـین      به منظور ارزشیابی صحیح
  :شرح است نمود که مراحل آن بدین ریزي نمود و نظام بایگانی را نیز بر همان اساس پایه

هدف از ایجاد یا دریافت اسناد و سـوابق و توجـه بـه    -3بندي اهمیت اسناد سازمان درجه-2شناخت اسناد سازمان-1
-8اخذ مجوزهاي لازم از شوراي آرشیوي-7تهیهء جداول زمانی-6استاندارد کردن اطلاعات-5تعیین رونوشتها-4آنها

  ،براساس جداول زمانی مصوبتنظیم و طراحی نظام بایگانی
 : ارزش نظر از سند انواعانواع ارزشهاي اسناد

 وجـود  بایگانی و ایجادکننده اداره براي سند هر در که است اطلاعاتی یا و اداري نظر از آنها اعتبار به اسناد ارزش

 .دارد

 .باشد بایگانی و اداري ارزشهاي داراي تواند می سند هر تعریف بنابراین

 جـاري  نیمـه  و جـاري  مرحلـه  در زمانی نظر از که آن کننده ایجاد نظر از ارزش )استنادي یا اداري( ولیها ارزش 1

 است

 .دارد  ارزشهاي اولیه،یعنی ارزشی که سند براي سازمان ایجادکننده ...و حقوقی مالی، اداري، اسناد مانند

 اقدامات کلیه که زمانی.ها آرشیویست و شگرانپژوه محققان، نظر از ارزش ) اطلاعاتی یا بایگانی( ثانویه ارزش 2

 صـورتی  در و شود کامل و تمام گردیده، آن ایجاد به منجر که عملی یا فعالیت و باشد شده انجام سند روي بر لازم

 "سند اولیه ارزش"نباشد آن کننده ایجاد فرد یا دستگاه موردنیاز همچنین و نبوده مطرح قانون و قضایی مراجع در که

ارزشهاي ثانویه،یعنی ارزشی که سـند بـراي افـراد مختلـف یـا       .گردد می "ثانویه ارزش" داراي وسند یابد می پایان
  سازمانهاي دیگر دارد
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  طبق آئین نامهء نحوهء بررسی و نقل و انتقال اسناد ملیّ،در انتقـال  معیارهاي سازمان اسناد و کتابخانهء ملیّ ایران
  :باشد اسناد زیر می اسناد ملیّ،اولویت به ترتیب شامل

سازمان اسناد ملی «  اسناد مذکور در تبصرهء ذیل مادهء اول قانون تأسیس-2اسناد داراي قدمت بیش از چهل سال؛-1
اسـنادي کـه   -3،آنها را واجد ارزش نگهداري در آرشیو ملیّ تشـخیص دهـد؛  »سازمان مزبور«و یا مشابه آنها که»ایران

  نمایند و بنا به تصمیم ایـن شـورا،واجد ارزش   ارائه می»سازمان«شوراي  ها را بهدستگاههاي مختلف،پیشنهاد امحاي آن
اسنادي که پس از طی عمـر قـانونی خـود،در    -4باید به سازمان منتقل گردند؛ شوند که می نگهداري دائمی شناخته می

نها قطعی شده باشد ولـی از  به آ  شود و طبق نظر دستگاه ذیربط،عدم مراجعه مرکز یا مراکز بایگانی راکد نگهداري می
  .تلقی گردد  واجد ارزش نگهداري»سازمان«نظر

  :بندي اهمیت اسناد سازمان درجه

بنـدي آنهـا از نظـر اهمیـت ضـروري       پس از شناخت اسناد و سوابق و انطباق آنها بـا شـرح وظـایف، درجـه    
  :باشد ترتیب می اسناد براي هر سازمان،بدین  معمولا درجهء اهمیت.باشد می

هـر    حیـات  منظور،مدارك و سوابقی است که نگهداري آنها براي ادامـه ) :Vital Records(اسناد حیاتی -هء اولدست
باشد،مانند قانون تأسیس،قراردادهاي مهم، اسناد مالکیت و سایر مـدارکی کـه بـه منظـور دفـاع از       سازمان ضروري می

اي بـاز   گونه اسـناد،باید حسـاب جداگانـه    براي این.حقوق معنوي و مادي سازمان،ممکن است مورد استفاده قرار گیرد
عمدتا عمر نگهداري آنها اگر نگوئیم نامحدود،بسیار طولانی است و هر سازمان،باید اسناد حیـاتی خـود را     کرد؛چراکه

ي ثانویه ارزشها  گونه اسناد،داراي مناسب نگهداري آنها را تأمین نماید؛بویژه آنکه این  تعریف و نظام بایگانی و تجهیزات
  .باشند و بهتر است در صورت راکد شدن، مستقیما آنها را به آرشیو منتقل نمود نیز می

مدارك و سوابقی است کـه بـراي ادامـه مـنظم فعالیتهـا موردنیـاز       ) :Important Records(اسناد مهم -دستهء دوم
اي،اسـناد اعتبـاري و    لی،اسناد خرید اموال سرمایهما  هاي ها و اظهارنامه ها،اعلامیه باشد،مانند دستور العملها و بخشنامه می

ناپـذیري در   هاي جبـران  آنها،لطمه  باشد اما فقدان ارزش اولیهء این اسناد،در حد اسناد دستهء اول نمی.چارت تشکیلاتی
ایـن دسـته از اسـناد،ارزش    .آورد و حتی ممکن است آن را با بحران مواجـه سـازد   اجراي وظایف سازمان به وجود می

هداري دائمی در دستگاه مربوط را ندارد اما عمر نگهداري آنها طولانی خواهد بود و در نگهداري آنهـا، بایـد دقـت    نگ
ارزشهاي ثانویهء این دسته از اسناد هم انکارناپذیر است و .شود  کافی صورت بگیرد و نظام بایگانی مناسب با آن طرحی

  .و یا آرشیو ملی منتقل گردد) Records center(کشور  به مرکز اسناد راکد ددر صورت راکد شدن،حتما بای

مدارك و سوابقی اسـت کـه بـراي افـزایش کـارایی و اثربخشـی هـر        ) :useful Records(اسناد مفید -دستهء سوم
هاي مؤدیـان مالیـاتی در    گردد،مثل پرونده تشکیل می  هایی که به منظور انجام وظایف شود،مانند پرونده سازمان،ایجاد می

گزارشـهاي   و برخـی از مکاتبـات اداري و    هاي دعاوي در دادگستري هاي کارکنان در کارگزینی،پرونده ایی، پروندهدار
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باشد،ارزش اولیهء این دسته  بسیار بیشتر می  کمیت و تنوع موضوع این دسته از اسناد و سوابق،از دو دستهء قبل.مختلف
  .گیریهاي سازمان  است و بستگی دارد به هدف از ایجاد آنها و نیز وظیفه و تأثیر در تصمیم  از اسناد و سوابق،موقت

تشـکیلات  .دیدگاه افـراد و آرشیویسـتها بسـتگی دارد     اد و سوابق،متفاوت و به نوعارزشهاي ثانویهء این دسته از اسن
زیرا پـذیرش  .تعریف و اعمال نماید  گونه اسناد و سوابق است سیاستهاي سندگزینی را درخصوص این  آرشیو،موظف

ا نیز،موجب از دسـت رفـتن   هاست و امحاي آنه انبار و به عبارتی قبرستان پرونده  همهء آنها،به معناي تبدیل آرشیو به
  .باشد گونه اسناد و سوابق می اصل ارزشیابی،در مواجهه با این  در واقع چالشهاي.اطلاعات ذیقمت بسیاري خواهد شد

بـه قـوانین و مقررات،مـرور زمانهـا و اهمیـت        شـود کـه بـا توجـه     هاي کوچکتري تقسیم می این دسته،خود به دسته
آنهـا براسـاس عمـر      کنند،سپس نسبت به بایگانی ر زمانی هر ردیف را مشخص میاطلاعات موجود در آنها، ابتدا عم

  .نمایند تعیین شده،اقدام می

گیریها یـا انجـام    سوابقی است که نقشی در تصمیم) :Non essential Records(اسناد غیرضروري -دستهء چهارم
شـوند و بـا تـابعی از     ایجـاد مـی    و امور فرعیکنند و فقط براي انجام عملیات روزانه  دستگاه ایفا نمی  وظایف اصلی

  گونه سوابق،بسیار اندك و در حد صفر بـوده و پـس از مـدت کوتـاهی     ارزش اولیهء این.باشند سوابق دستهء سوم می
باشد و معمولا اجـازهء امحـاي    از نظر آرشیو هم این دسته از سوابق،فاقد ارزشهاي ثانویه می.فاقد ارزش خواهند بود

گونه سوابق جلوگیري نمود و محل نگهداي آنها را از سـه   حتی الامکان باید از ایجاد این.شود صادر می آنها بسرعت
  13.ریزي نمود آنها را برنامه  دستهء دیگر کاملا مجزا نمود و امحاي سریع

  تجهیزات بایگانی
  :براي تعیین نوع مطلوب تجهیزات توجه به موارد زیر لازم می باشد

  : نگهداري پرونده ها ، قفسه هاي بایگانی می باشد که داراي مشخصاتی ازاین قبیل استاصلی ترین محل  *
  . جنس قفسه هااز نوع استیل می باشد -
 30سانتیمتر ،طول قفسه ها یک متر تا یک مترو بیست سانتیمترو عمق قفسه هـاي بایگـانی    80تا70عرض قفسه ها -

  .سانتیمتر است25سانتیمتر وبراي پرونده هاي کوچکتر 40بزرگتر ولی این عمق براي پرونده هاي .سانتیمتر است 
به دلیل ظرفیت بالاي قفسه ها ي ثابت و کم هزینه بودن آن  ، استفاده از این نوع قفسه ها در بایگانی هاي مرکزي  -

  .یا راکد توصیه می گردد
جـویی در فضـا وجلـوگیري ازنفـوذ      قفسه هاي متحرك مانند قفسه هاي ریلی یافایلهاي دوار داراي مزیت صر فه -

  . گردوخاك بوده و قابل استفاده در همه بایگانی ها می باشد
  :اسناد بزرگ مانند نقشه ها ،طرحهاوپوسترهابا شرایط خاصی نگهداري می شوندکه عبارتند از* 
  .این گونه اسناد نباید به صورت بسته وتاشده بایگانی شوند -
ر ازیک متر وبیست سانتیمتر در یک متر وپنجاه سانتیمتر باشند رامی توان به صـورت  اسنادي که اندازه آنها کوچکت -

  .عمودي بایگانی کرد 
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ایـن جعبـه هـا یـادر کشـو هـاي       .طرحهاونقشه ها به صورت مسطح ،خوابیده ومعمولا درجعبه بایگانی می شـوند  -
  .محفظه یا روي گردونه هاقرار می گیرند 

این گیـره هـا   .ورت لوله شده روي گیره ها قرار گرفته وبدین طریق حفظ می گردد بعضی اسناد بسیار بزرگ به ص -
بین عمود هاي قفسه ها قرار دادیا به حالت خوابیده درقفسه  ،را می توان در طول دیوار ي، پشت درهاي کابینت ها 

  .یی بدون اسیدنیز قرار داداسناد لوله شده رامی توان به همان صورت دراستوانه هاي مقوا.هاي معمولی بایگانی کرد 
  اصول وروشهاي بایگانی اسنادفنی* 

  :تجهیزات بایگانی مهر هاواسناد مهردار
مهرهاواسناد مهردار نسبت به تکان شدید ،اصطکاك ،رطوبت وگرماي زیاد حساس هستند بنابر این پیشـنهاد  مـی    -

  .اپاکت بدون اسید  نگهداري شوندگردد که این اسناد  به صورت مسطح ، درجعبه هاي داراي فرورفتگی وی
  :نگهداري تصاویر وعکسها تابع شرایط خاصی می باشدکه عبارتند از* 
  .در هنگام کارباعکسها ازدستکش نخی استفاده شود -
  .که روي پاکت عکس نصب می شود استفاده گردد یبراي شناسایی وبازیابی عکسها ازبرچسب-
  .باعث خرابی می گردد از نوشتن پشت عکسها خودداري شود زیرا -
  .نوار چسب استفاده نشود وازسنجاقهاي فلزي  -
  .براي پوشش عکسها ازموادپلاستیکی ازجنس پلی استر استفاده شود  -
عکسهاوبه خصوص عکسهاي رنگی به نور ورطوبت حساس اند بنابراین توصیه می گرددکه آنهارابه طور جداگانه  -

  .درپاکت گلاسه یا پلی استر نگه داشت
  ....) :میکروفیلم ، میکرو فیش و(میکروفرم ها  * 
مـنعکس شـده وبـه خـوبی     )نقـره دار (کپی اصلی روي سیلور فیلم .ازروي میکروفیلم ها چند نسخه تهیه می گردد -

پرداخت می گردد ونسخ دیگر براي تکثیر ویا امور دیگر استفاده می گردد وبراي مدت طولانی قابل نگهـداري نمـی   
اصلی به صورت لوله شده ودور چوبه پلاستیکی ودرجعبه هاي پلاستیکی یـا فلـز ضـد زنـگ، داخـل       نسخه. باشد 

  .گنجه ها یا کشو ها ویاروي قفسه ها، بایگانی می گردد 
میکرو فیش ها ،کارتهاي منفذ دار وسایر میکرو فرمهاي مسطح را باید درجعبه ها وکشو ها دورازنور وگردوخـاك    -

  .حفظ کرد
یانه اي ،سمعی وبصري ودیسکهاي مغناطیسی، داراي لایه مغناطیسی می باشد کـه شـرایط بایگـانی دقیـق     اسناد را *

  :راایجاب می نماید، به همین منظور جهت نگهداري آنها باید موارد زیر رعایت گردد
  .ازلمس سطح ماده ضبط شده خودداري شود  -
  .ازایجادگردو خاك جلوگیري شود  -
اینگونه اسناد بایدکاملا صاف بوده ونظافت آنهاتنها بوسیله جـاروبرقی بـا فیلترهـاي مناسـب      کف اتاقهاي بایگانی -

  .انجام شود 
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این اسناد باید درکیسه هاي پلی اتیلن ضخیم نگهداري و مهرشوند، سپس درجعبه هاي ضد نفوذ آب قرار گرفته و  -
  .به صورت عمودي درقفسه ها بایگانی گردند 

گونه اسناد باید سیستم اطفاءگـاز هـالوژن بـراي مقابلـه بـاخطر آتـش سـوزي نصـب شـده           درمحل نگهداري این -
از وسایل آتش نشانی حاوي پودر خشک به دلیل آنکه ممکن است به نوارها خراش وخدشـه وارد آورد،  "ضمنا.باشد

  نباید استفاده شود
  .اسناد باارزش باید درکابینت هاي ضدحریق بایگانی شوند  -
  :ناد بسیار باارزش ومحرمانه داراي شرایط خاصی می باشدکه عبارتند ازنگهداري اس *
  .محل نگهداري این اسناد درگاو صندوق ویا گنجینه می باشد  -
یر زمین ساختمان ویامحل هائی که داراي دیوار ،کف وسـقف بتنـی هسـتند، تعبیـه مـی      زگاوصندوق وگنجینه در  -

  . گردد
  .ش مقاوم بوده ومجهز به قفلهاي ایمنی باشد درهاي گاوصندوق باید درمقابل آت-
  .داخل گنجینه باید داراي قفسه ،گنجه ها وکابینت هاي فلزي باشد  -
محل نگهداري اسناد باارزش باید داراي یک سیستم کامـل ودائمـی تهویـه هـوا باشـد تاازایجـاد کپـک در اسـناد          -

  . جلوگیري شود 
  اسناد الکترونیکی تجهیزات بایگانی 

در ایـن  . گیرد ملاحظات متعددي مورد توجه قرار آن، شایسته است تاو نیز آرشیو  یمدیریت اسناد الکترونیک در     
همچنین لازم است، ارزیابی خـوبی   .تجهت داشتن یک توازن مناسب میان نگهداري و امکان دسترسی ضروري اس

؛تا جامعیت، اصالت،سهولت دسترسی ، باشد وجود داشته ،شوند لیدیجیتا که لازم است در مورد ضرورتها و مواردي
  37.،انعطاف و نظم دقیق اسناد رعایت و حفظ شود 36قابلیت استفاده

اجرایـی ادارات و   -قابلیت پاسخگویی به نیازهاي عملیـاتی توانایی و جامع،انتخاب سیستمی  مدیریت اسنادبایدبا   
  .راداشته باشدسازمانها

از  ، بـود  ملزم درگذشتهو انتقال اسناد و اطلاعات الکترونیکی به آرشیوملی، ريبراي ذخیره، نگهدا مدیریت اسناد    
  :)که امروزاین وسایل تقریباازرده خارج تلقی می شوند(دنمای استفادهوسایل زیر 

  38.از جنس نوعی پلاستیک است رسانه اي، (Magnetic Taped)نوار مغناطیسی)الف
  digital audio tape39 ).(داتنوار)ب
  floppy disk drive(.40(دیسک نرم ه اطلاعاتی ذخیر)ج
  CD – ROM41)( رسانه  لوح فشرده یاسی دي رام)د

  هارد اکسترنال
اگر اطلاعات و مطالب مهمی در حافظه کامپیوتر خود ذخیره کرده اید و قصد داریـد از ایـن اطلاعـات    درحال حاضر

، قل نماییدویااطلاعات رادراختیارآرشـیوملی قراردهیـد  به جایی دیگرمنتا رمهم، پشتیبان تهیه کنید و یا حافظه سیستم 
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اي ایـن  ض ـکه یک هارد اکسترنال تهیه کنید و اطلاعات کامپیوتر خود را به صورت دسته بندي شـده در ف  لازم است
  .هارد ذخیره کنید

خطرات ی نیکسازي، محافظت و امکان دسترسی به اسناد الکترو ذخیره ونیزودستیابی  حفاظت ،نگهداريدرتنظیم ،    
پست الکترونیکی ، اسناد و وب سایتها به سـرعت ناپدیـد    در براي نمونه. ددامورد ملاحظه قرار  باید هم را مدیریتی

قرارگرفته اند، باید بطور ویژه نگهداري شـوند تـا  از قابـل     الکترونیکی اسنادي که در دایره مدیریت اسناد .شوند می
و  روشـها  بـه  باید ،بـه منظـور جلـوگیري از درهـم ریختگـی      . ل گـردد دسترس بـودن مـداوم آنهـا اطمینـان حاص ـ    

واحـدهاي   کشورها،  در برخی.خاصی اعمال شود ومدیریت گیرند، نیز توجه استانداردهایی که مورد استفاده قرار می
ادها و نه ،ها  ، در سطوح عالی وزارتخانه)آنها مقابله با تهدیدات و خطرات الکترونیکی است وظیفه ي که( مشخصی
یا اصطلاحاً هکرهاي سفید، در شرایط بحـران   مختلف وجود دارند که با برخورداري از متخصصان و ومراکزسازمانها

  42.خیزند به مقابله برمی
مـورد نظـر بایـد بـا      ي سـازمان یـا اداره   ،هـم ) پسـت الکترونیـک  (هاي الکترونیکـی غیـر رسـمی     در مورد نامه     

ارزش باید طبـق   جداو ییک پست الکترونیک. هماهنگ وهمسان باشد ،دارات دولتیمربوط به ا العمل اجراییردستو
 در ،به منظـور جلـوگیري از سـردرگمی    .به آرشیو ملی فرستاده شود مطمئنو در وسایل نگهداري  الگوي مشخص

  43.موضوعات حفاظتی نیز باید توجه خاصی اعمال شود
در  ،ر یک اداره با وسایل و فرمتهاي یاد شده مغایرت داشته باشـد اطلاعات و ابزار نگهداري آنها د الگويچنانچه    
  .مربوطه باید این مسئله را به آرشیوملی اطلاع دهد ي صورت اداره این

  انتقال اسناد الکترونیکی نحوه
طبقـه   به صورت کند، باید آنها را مربوطه که اسناد و مدارك الکترونیکی را به آرشیوملی منتقل میي سازمان یا اداره 

سـت راهنمـا را   فهرهمچنین قبل از هر اقدامی، باید یک . منتقل نماید شده و یا فهرست) سازماندهی شده(بندي شده
  که اطلاعاتی مانند (صورت توصیفی در قالب یک فایل ه ب

 ـ  ، )را در برخواهدداشتسایرمواردو هاآن اسناد، مراجع اصلی آن ي موضوع و محدوده ا به آرشیو ملی تحویـل دهـد؛ ت
توضـیح و تشـریح اسـناد و     آرشـیو ملـی   به دنبال آن.در مراجعات و استفاده هاي احتمالی در آینده قابل استناد باشد

  44.کند، تا دراستفاده هاي بعدي در آینده مشکلی پیش نیاید اطلاعات وارده را در سیستم خود بطور جامع پیاده می
کـه ازسـوي شـوراي اسـنادملی     (ابق فاقد ارزش نیز طی فرآیندي به موازات انتقال اسنادمهم به آرشیوملی ،بایدسو   

ازویژگیهاي بارزسامانه ي براي مدیریت اسنادالکترونیکی ایـن اسـت کـه قابلیـت امحـاي      .،امحاگردد)تعیین می شود
اوراق رابراساس قوانین مشخص داشته باشدوبتواندبه شکل هوشمندومسئولانه سوابق فاقدارزش راازچرخـه حـذف   

ومنظم ومرتـب کـردن    و مرتبط واجدارزش، اطمینان یافتن از حفظ اسناد امحاي سوابق زائدهدف از رواقع د45.نماید
  .می باشد پرونده هادرمنشاء اولیه وارائه ي به موقع وسریع آنهابه درخواست کنندگان

  :بایگانی فنی 
گذاردن اطلاعات مورد درخواست در  فنی ، جمع آوري ، طبقه بندي ، تنظیم ، نگهداري ، و در اختیار  وظیفه بایگان

  .اسرع وقت می باشد 
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  .ت بایگانی فنی با سایر بایگانی ها از نظر نوع اسناد است وتفا
  :بایگانی عکسها و نگاتیوها 

به هر یک از نگاتیوها یـک  ( پس از عکسبرداري فیلمهاي تهیه شده توسط مسئول آرشیو شماره گذاري می شود  -1
  . شماره اختصاص می یابد

   .سپس در یک پاکت قرار گرفته در در روي پاکت ، شماره ، موضوع و تاریخ عکس ها در ج می گردد -2
براي دست یابی به عکسها نمونه آنها را در قطع و اندازه کوچک تهیـه کـرده و در یـک آلبـوم همـراه بـا شـمارو        -3

  .)ه می گردد تهیه فهرست و محتویات عکس در صفحه اول توصی) گذاري نگهداري می شود 
و شماره گذاري آنها بـر اسـاس حـرف اول و عـدد     .عکس مقامات و شخصیتهاي مهم جداگانه بایگانی می گردد -4

  .شخصیت و شماره ردیف ثبت می گردد » است یعنی عکس بر اساس حرف اول آ
  :  دربایگانیاستفاده و یا پیدا کردن نامه مورد نیاز دستور العمل

  .خروج پرونده ها جلوگیري گردد حتی المقدور از      -1
  .ده ناستفاه از فرم درخواست پرو     -2
ظـف  وده فرم درخواست را تکمیل کرده و به بایگـانی دهـد بایگـانی م   ندر صورت درخواست قسمتی از پرو     -3

  .درخواست را در بایگانی نگاه دارد ،تا تحویل پرونده  است
  .طلاع مسئول بایگانی باشد خروج پرونده از بایگانی فقط با ا     -4
طی اطـلاع رسـمی بـه بایگـانی ابـلاغ       دارند با نمونه امضاي آنها فهرست افرادي که حق استفاه از بایگانی را     -5

  .گردد تا بایگانی مجوز تحویل اسناد به افراد داشته باشد 
  .کارت جایگزین در صورت خروج پرونده باید جایگزین گردد      -6
  :بازجست نامه و پرونده چنین باید اقدام گردد  يابر     -7
    مراجعه به پرونده که بر طبق معمول سند باید در آن بایگانی شده باشد  
    پیدا کردن شماره و یا کد پرونده با توجه به موضوع و یا اسم پرونده با استفاده از دفتر بایگانی  
   شده و احتمالا هنوز بایگانی نشده است  مراجعه به اسناد و مکاتباتی که جدیدا تاسیس  
    مراجعه به پرونده هاي دیگر که از لحاظ شماره و کد با موضوع مورد نظر مشابهت دارند  
    استفاده از دفتر اندکس بایگانی  
   استفاده از فرم فهرست محتویات پرونده براي تسهیل و تسریع پیدا کردن نامه مورد نظر در پرونده مربوطه   
    ي اطمینـان از ورود نامـه بـه    ادفتر اندیکاتور اندکس و ارسـال و مراسـلات بـر   : استفاه از دفاتر دبیرخانه مانند

  و نعیین حل اقدام آن  سازمان
  دستورالعمل اجراي مقررات ایمنی در بایگانی اسناد

 
زن و نظـارت بـر ورود و خـروج    به منظورحفظ و حراست از اسناد انتقالی دستگاهها و تجهیزات موجود در مخا     

  :افراد، دستورالعمل اجراي مقررات ایمنی در مخازن اسناد به شرح ذیل اعلام می گردد
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در آغاز شروع روزانه کار اداري ،پلمپ درب هاي ورودي مخازن طبقات توسـط نماینـده محتـرم حراسـت     – 1     
در مـوارد اسـتثنا بـا    . (حراسـت پلمـپ میگـردد    گشوده  می شود و بعداز پایان ساعت اداري مجددا توسط نماینـده 

  .)هماهنگی مدیر کل و رئیس اداره و نماینده حراست ساعات پلمپ تغییرخواهد کرد
ورود افراد متفرقه بدون هماهنگی و اخذ مجوز ، به مخازن اسناد ممنوع است مگر در زمـان اضـطرار کـه بـا       -2    

  .ام می گیردهماهنگی مدیریت اداره کل متبوع و حراست انج
به جز کارکنان اداره مخازن ، مابقی افراد منجمله کارکنان شاغل در ادارات دیگر اداره کل متبوع جزو افـراد   –تبصره 

  .بدیهی است  رئیس سازمان و معاونان ایشان از این قائده مستثنی هستند. متفرقه محسوب می شوند
و ساعات رفت و آمد آنان ) متفرقه و غیر متفرقه(کلیه افراد مسوولین مخازن در طبقات ، موظف هستند اسامی -3    

در این مورد هیچگونه (در مخازن را به صورت روزانه در دفتریا فرمی که به همین منظور تهیه شده است، ثبت نمایند
  ). استثنائی وجود ندارد

ع است ولـی از ورود آنهـا بـه مخـازن     ورود افراد متفرقه فقط به مخزنی که قبلا مجوزدریافت کرده اند بلا مان -4    
  .دیگرجلوگیري خواهدشد

درمورد افـرادي کـه خـارج از سـازمان     .(مسئولین مخازن موظف به نظارت بر تردد افراد در مخازن می باشند -5    
  .)مجوز ورود به مخازن رادریافت نموده اند هماهنگی با نماینده حراست و همراهی با نامبرده الزامی است

مسئولین مخازن موظف هستند پس از اتمام کار اداري، نسبت به خاموش کردن لامپها و سایر ابـزار و ادوات    -6    
یک نسخه ازکلیدورودي مخازن هر طبقه بایستی نزد (برقی و فنی مورد استفاده وبستن درب هاي مخازن اقدام نمایند
  . ) .گهبانی ساختمان گرددمسئول همان طبقه بوده و پس از اطمینان از اتمام کار، تحویل ن

هرگونه تغییر و جابجایی کارتنهاي محتوي اسناد در مخازن با هماهنگی رئیس اداره و مسوول مخـازن همـان    -7    
چنانچه فردي بدون هماهنگی نسبت به جابجایی و خارج نمودن اسناد از مخازن اقـدام نمایـد،   .(طبقه انجام می گیرد

     .)مورد پاسخگوئی قرار می گیرد
. مسوول مخازن موظف به نظارت بر تنظیف مخازن ، ثبت روزانه دما و رطوبت در برگ مخصوص هسـتند  - 8     

مانند نشت یا بـالا آمـدن آب و خـالی    (و در صورت بروز هرگونه تغییر در استانداردهاي موجود وبروز ایرادات فنی
  .زارش نمایندمراتب را سریعا گ)  شدن کپسولهاي آتش نشانی در مخازن اسناد

استفاده از هر گونه وسایل برقی حرارتی ،  گاز سوزوهمراه داشتن وسیله آتشـزا ماننـد فنـدك و کبریـت در      -9     
  .مخازن اسناد، ممنوع است

عکسبرداري و فیلمبرداري با هر وسیله اي از اسناد و مخازن بدون همـاهنگی بـا مـدیریت وبـدون اطـلاع        -10    
  .سترئیس اداره ممنوع ا

  .می باشدهنگام بررسی اسناد ضروري پوشیدن لباس فرم ، دستکش و استفاده ازماسک در مخازن  -11    
  . استعمال دخانیات در مخازن اسناد ممنوع است -12    
  .مصرف و حمل هرگونه مواد خوراکی و نوشیدنی در مخازن ممنوع است -13    
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ن همان طبقـه ثبـت مـی گـردد لذادسـت زدن و جابجـایی وسـایل و        اموال موجود در مخازن به نام مسئولی -14    
مـی باشـدوفقط   اکیـدا ممنـوع    تجهیزاتی که در راهروها و داخل مخازن یک طبقـه نصـب شـده توسـط افراددیگـر      

ضمنا وسایل مشـترك  . (می باشندو ارائه آمار مربوطه  مسوولین طبقات مجاز به جابجایی وسایل و تجهیزات مخازن
اي حمل اسناد که در ساعات اداري بین طبقـات در حـال گـردش هسـتند بایسـتی محـل نگهـداري و        مانند چرخ ه

  ).استقرار آنها دقیقا مشخص شده و به نام مسئول مخازن همان طبقه ثبت گردد
  .          تعویض کپسولهاي آتش نشانی  در هرطبقه با هماهنگی مسوول مخزن و نماینده حراست انجـام مـی گیـرد     -16   

  فنی منابع بایگانی دستورالعمل
 در بایـد  منـابع .نمود تهیه پشتیبان نسخه سرعت به تصویري و صوتی هاي حامل از باید ، منابع از حفاظت منظور به

 بین دماي مغناطیسی هاي حامل براي رطوبت و دما ترین مناسب.شوند نگهداري اي پاکیزه و مناسب فیزیکی شرایط
 هـاي  جعبـه  باشـدجنس  تاریـک  بایـد  مخـزن  محـیط .  باشـد  می درصد40-45 رطوبت و گراد سانتی درجه 18-20

 فیزیـک  اساس بر مغناطیسی منابع مخزن چیدمان.باشد اسید بدون مقواي یا پروپیلن پلی پلاستیک از باید نگهدارنده
 چیـده  جدا رقومی منابع از کاست نوارهاي عبارتی به. شوند می چیده یکدیگر کنار  در مشابه، مواد یعنی. است ماده
 مـی  اسـتفاده  رده شـماره  یـا  و کـد  از مخـزن  در منـابع  بازیـابی  بـراي . مجزا طور به مغناطیسی هاي فیلم و شود می

 مصـاحبه  از حاصـل  منابع. شوند می مشخص  C اختصاري کد با کپی منابع و  M اختصاري کد با اصلی منابع.شود
 بـه  و کاسـت  نوار روي بر صوتی هاي بهحمصا اغلب گذشته سال چند تا. اند تصویري و صوتی شفاهی تاریخ هاي

 شـده  متحول نیز تصویر و صدا ضبط سیستم  رقمی، جدید هاي سیستم پیدایش با اما .شد می ضبط انالوگ صورت
 روسـو  بنـدي  رده سیستم از استفاده با شفاهی تاریخ منابع آنالوگ، سیستم در. است درآمده رقمی ضبط صورت به و

. مخـزن  در موجـود  تصـویري  و صوتی منابع از یک هر براي حرفی کد یک انتخاب از بود عبارت دکهشدن می آرشیو
 کـد  تولید، سال و ثبت شماره از استفاده با سپس  و انتخاب صوتی هاي کاست براي CA3 حرفی کد ترتیب این به

 شـده،  تولیـد  رقمـی  منـابع  دتعد به توجه با اینک.  M-   CA3 – 472- 1375   : مانند. شد می تعیین بندي رده
 آنهـا  از یک هر براي و شده شناسایی مخزن در منابع این باید ابتدا در. کرد استفاده مشابه روشی از استفاده با بایستی

 فیلم براي DV  ها، دي وي دي براي D  ها، دي سی برايC  مثال طور به. شود انتخاب عددي یا و حرفی کد یک
 براي. است ضروري بندي رده شماره در تولید سال نیز و ثبت شماره از استفاده آن، از پس. غیره و وي دي مینی هاي

 بـر  دیجیتال تصویري و صوتی هاي فایل همه از اي نسخه  رقمی، هاي حامل اطلاعات احتمالی انهدام از جلوگیري
 بایگانی براي -1: شود یم تکثیر نسخه سه در تایپ و گفتارنویسی از پس  مصاحبه، متن.شوند می ذخیره هارد روي

 و اول نسـخه .شـفاهی  تـاریخ  منابع رسانی اطلاع اتاق در استفاده براي -3 گروه آرشیو در بایگانی براي -2 مخزن در
 قفسـه  در الفبـا  جروف ترتیب به و شده صحافی سوم نسخه. شوند می بایگانی مصاحبه ثبت شماره از استفاده با دوم

  . گیرد می قرار مربوطه
  با شوراي اسناد ملیآشنایی 

بـه    پـس بـه دلایـل کـاملا واضـحی     .، اسناد خود را مـدیریت مـی کنـد    )دولتی وغیر دولتی(بدون شک هر سازمانی
امروزه نیاز به برنامه ریزي و تأثیرات مثبت آن در تمامی شئونات زنـدگی  .نگهداري و حفاظت این اسناد می اندیشد 
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ن منظور نیاز به دانش و شناخت موضوع و استفاده کننـدگان از نتـایج   بشري به امري بدیهی مبدل گردیده است، بدی
  .آن و هدف نگاري اینگونه موضوعات، ما را بر آن می دارد که درباره ي آن کنکاش نماییم

اطلاعات را جهـت غنـاي آرشـیو و     مرجع شرایط انتقال سریع وصحیح  اسنادحاوي شوراي آرشیوي ،به عنوان یک 
دستگاههاوآرشـیوملی فـراهم    را در فرهنگـی  ملـی و   هویـت  ققین ونیـز شـرایط حفاظـت از   پاسخگوئی به نیـازمح 

  .مورد توجه جدي قرارگرفته است جدیددرکشور ارتباطات نمایدو درعصر می
صلاح، جهت تعیین ارزشهاي اسناد و صدور مجوز امحـاي اوراق زائـد در کلیـه     شوراي آرشیوي به عنوان مرجع ذي

ترکیب اعضاي شوراي آرشـیوي و وظـایف آن در   . به عنوان اصلی استوار پذیرفته شده استآرشیوهاي معتبر جهان 
  .کشورهاي مختلف، متفاوت است و به تشکیلات دولت و سایر قوانین حاکم بر آن کشور بستگی دارد

بـه   7و  6، 5، 4، 2در قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران نیز، شوراي آرشیوي پیش بینـی شـده و در مـواد    
  .باشد می» شوراي سازمان اسناد ملی ایران«تشکیلات و وظایف آن اشاره شده است و طبق قانون مزبور، نام آن 

تصـویبنامۀ شـمارة    8، با ادغـام سـازمان اسـناد ملـی ایـران و کتابخانـۀ ملـی، طبـق مـادة           1/8/1381از تاریخ 
تغییر نام داد و در مکاتبـات رسـمی نیـز بـه     » یشوراي اسناد مل«، شوراي مزبور به  9/6/1381مورخ  103382/1901

و اسامی مشابه نیز » شوراي عالی اسناد«البته در برخی از مکاتبات و سخنرانیها از عنوان . همین نام معرفی شده است
  .استفاده شده است

  وظایف شوراي سازمان اسناد ملی ایران 
  :باشد ف شورا به شرح زیر میطبق مادة پنجم قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران، وظای

تشخیص اوراق زائد قابل امحا و تصویب فهرست مشروح آنها که قبلاً از طـرف سـازمان اسـناد ملـی و      -الف
  .ربط طبق مقررات این قانون تهیه و تنظیم شده باشد ها یا مؤسسۀ دولتی ذي وزارتخانه
  .هاي راکد و اسناد ملی پروندههاي مربوط به نحوة بررسی و نقل و انتقال  نامه تصویب آیین -ب
هاي مربوط به تنظیم و نگهداري اسناد ملی و گذاشتن آنها در دسـترس عـام و همچنـین     نامه تصویب آیین -ج

  .مقررات مربوط به اسناد محرمانه و نحوة مراجعه به آنها
در تنظیم و ضبط  ها و مؤسسات وابسته به دولت باید تصویب مقررات و ضوابط و معیارهایی که وزارتخانه -د

  .ها و اسناد و مدارك رعایت کنند و نگهداري پرونده
اي که طبق آن سازمان اسناد ملی در ازاي تهیۀ میکروفیلم و فتوکپی و رونوشت گواهی شـده و   تدوین تعرفه -ه

  .حق الزحمه دریافت خواهد کرد) اعم از حقیقی و حقوقی(یا انجام خدمات مشابه، از اشخاص 
  :که قانون مزبور براي شورا تعیین نموده، عبارتند ازسایر وظایفی 

طبق تبصـرة  (تصویب آیین نامۀ طرز تشکیل جلسات شورا و ترتیب انتخاب رئیس و نحوة اتخاذ تصمیمات  -
  )مادة چهارم قانون مذکور 3

  )یسموضوع مادة هفتم قانون تأس(نویس آیین نامۀ تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها  تأیید پیش -
شوراي عالی اداري، تصـویب دسـتور العمـل     9/6/1381مورخ  103382/1901همچنین طبق تصویبنامۀ شمارة 

  .مربوط به استاندارد سازي بازیابی کلیۀ اطلاعات اسناد ملی نیز به شوراي اسناد ملی واگذار شده است
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  :ن شده است که عبارتند ازهاي مصوب نیز تکالیفی براي شورا معی علاوه بر وظایف فوق، در آئین نامه -
آیین نامـۀ   6مادة (ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت در صورت انحلال  تعیین تکلیف اسناد وزارتخانه -

  ).هاي راکد نحوة بررسی و نقل وانتقال پرونده
 بررسی فهرستها و جداول زمانی پیشنهادي از سوي دستگاهها و اخذ تصـمیم بـا توجـه بـه کلیـۀ جوانـب و       -

  )آیین نامه تشخیص اوراق زائد 4مادة (شواهد و مقررات و موازین قانونی 
آیین نامۀ تشخیص  4مادة (تعیین ترتیب امحاي اوراق زائد یا فروش یا واگذاري آنها جهت مصارف صنعتی  -

  ).اوراق زائد
فاد آیین نامۀ نحـوة  تأیید محدودیتها و ممنوعیتهاي خاص دسترسی به اسناد و یا رفع آنها به شرحی که در م -

  .دسترسی به اسناد آرشیوي سازمان اسناد ملی ایران مشخص شده
آیـین نامـۀ دسترسـی  بـه      9تبصرة مادة (تصویب موارد خاص و ضروري مربوط به خروج اسناد از سازمان  -

  ) اسناد آرشیوي سازمان اسناد ملی ایران
آیـین نامـۀ دسترسـی بـه      14مـادة  (ناد آرشیو ملی تأیید درخواست عضویت اتباع بیگانه جهت استفاده از اس -

  ).اسناد آرشیوي سازمان اسناد ملی ایران
  اعضاي شورا

مشـخص شـده    17/2/1349قانون تأسیس سازمان اسناد ملـی ایـران، مصـوب     4ترکیب اعضاي شورا در مادة 
  :چنین است - باشد می 738425/3/1349که برگرفته از روزنامۀ رسمی شمارة   -عین مادة چهارم . است

  وزیر فرهنگ و هنر؛ -2وزیر امور خارجه؛ -1:مادة چهارم شوراي سازمان، مرکب از اشخاص زیر خواهد بود«
  دادستان دیوان محاسبات؛ -5دبیر کل سازمان امور اداري و استخدامی کشور؛ -4دادستان کل کشور؛ -3
وزیر علوم و آموزش عالی وتصـویب هیئـت   دو نفر از اشخاص متبحر در فرهنگ و تاریخ ایران به پیشنهاد  -6

شوند و انتخاب مجدد آنها بلامانع است و به جاي اعضاي مذکور در چهـار   سال انتخاب می 3وزیران که براي مدت 
  .بند اول، ممکن است معاونان آنها حضور یابند

  مرکز بایگانی راکد

به عنوان پیش نیاز، امدادرســان و حلقـۀ اتصـال     در تدوین و اجراي برنامه جامع مدیریت اسناد، مرکز بایگانی راکد
در بـارةکارکرد استاندارد این مرکز در . اي اسـت آرشیو ملی و مراکز تولید کنندة سـند، داراي نقـش و کـارکرد ویـژه

دورة  به سـه  -قبل از امحا و یا انتقال به آرشیو  -توان گفت که اسناد از نظر مراجعه و اسـتفاده  چرخۀ عمر اسناد می
در بخش نخست، سازمان تولید کننده براي انجام وظـایف اداري بـه   . شـوند جاري، نیمه جاري و راکـد تقـسیم مـی

لاً ایـن مراجعـه بـا افزایش عمر پرونده به تدریج کاهش یافتـه و زمـانی فـرا مـی رسـد کـه اصـ ـ      . آنها مراجعـه دارد
خر، نگهداري اسـناد بـراي تولیدکننـده بسـیار پرهزینـه بـوده و       در دو دورة متا. گیرد اي بـه آن صـورت نمی مراجعـه

در حقیقت، مهم ترین کارکرد بایگانی راکد در این زمان متبلـور  . شود تاآن را از فضاي اداري خارج نمایند تلاش می
و هنـوز قطعی گـردد، یعنی نگهداري اسناد و سوابقی که تکلیف آنها از نظر مراجعۀ اداري، امحا ویا انتقال به آرشی می

دهی به منـشا، در سـاماندهی، نگهداري، امحـا و یـا    ها، ضمن سرویس بنابراین با نگهداري موقت پرونده. نشده است
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. به تعبیر دیگر وظیفۀ اصلی این مرکز، نگهداري اسناد در دورة برزخ اسـت . کند انتقال به آرشیو نقش خود را ایفا می
هـاي اداري سـازمانها در بخـش     انی راکــد در مــدیریت اســناد، کـاهش هزینـه     به این ترتیب مهم ترین امتیاز بایگ

تـر بـوده و از   لاتجهیـزات، فـضاي اشـغال شـده و نیـروي انـسانی و نیـز نگهداري اسناد در شرایط با اسـتاندارد بـا  
یو به شـیوة صـحیح   سوي دیگر موجبات نظارت بهتر آرشیو ملی بر روند نگهداري ارزشیابی، امحا و یا انتقال به آرش

نکتۀ مهم در این میان، چگونگی انتقـال، نگهـداري و شـیوة دسـتیابی بـه اسـناد در بایگـانی راکـد . سازد را میسر می
  .باشد می

 اقدامات بخش پیش آرشیوي 

یتهاي با توجه به شرایط فوق بخش پیش آرشیوي، آرشیوملی ایران در تلاش است تا با تطبیق و استاندارد سازي فعال
و . اش در سرویس دهی توامان به دستگاههاي دولتی و آرشیو ملی را به نحو احسن به انجام رساند خود، وظیفه ذاتی

  :از جمله اقدامات اساسی فعلی آن عبارتند از
با توجه به این که در ترتیب انجام وظایف سازمانی در معاونت اسناد ملی، این بخـش بعـد از   :دریافت اسناد انتقالی

گیرد، لذا پس از آن که اسناد در دسـتگاههاي دولتـی و وابسـته بـه      رحلۀ شناسائی، ارزشیابی و انتقال اسناد قرار میم
 جـد ارزش نگهـداري تشـخیص داده شـود،    گردد، اسنادي که وا دولت توسط کارشناسان ارزشیابی تعیین تکلیف می

  قـرار   س از دریافت، مورد بررسـی و کنتـرل اولیـه   اسناد پ این بخش، رد. یابد میتفکیک، سپس به این بخش انتقال 
و اطلاعات مربوط به هر مرحله از انتقال در دفاتر و فرمهاي مربوط ثبت و از آنجا جهت تطبیق و شناسایی به   گرفته

هاي مربوط تطبیـق   هاي شناسائی اسناد بر اساس پرونده و ردیف تهیه و صورتجلسه سالن بررسی اسناد منتقل و برگه
ــی    داده ــلام مــ ــوط اعــ ــتگاه مربــ ــده و دســ ــال دهنــ ــد انتقــ ــه واحــ ــایص بــ ــرادات و نقــ ــود و ایــ  .شــ

شوند در صورتی کـه محـدودیتی از    صورت عادي به سازمان منتقل می کلیه اسنادي که به:ارسال اسناد و پاسخگویی
ــی         ــرار م ــیوي ق ــیش آرش ــور پ ــه ام ــود در چرخ ــلام نش ــا اع ــراي آنه ــده ب ــال دهن ــتگاه انتق ــرف دس ــد ط   . گیرن

ادي که بنابه اعلام دستگاه صاحب سند محدودیت دسترسی داشته باشند پس از تطبیق، شناسایی و جایگزینی، در اسن
پس از انقضاي مدت تعیین شده و اعلام کتبی دستگاه مبنی بـر رفـع   . گیرند چرخه بررسیهاي پیش آرشیوي قرار نمی

توان به دو  ارائه خدمات در این بخش را می.گیرد محدودیت دسترسی، فعالیتهاي پیش آرشیوي بر روي آنها انجام می
پس از انجام : ارسال سند به آرشیو1 ارائه خدمات درون سازمانی:گروه درون سازمانی و برون سازمانی تقسیم نمود

بررسیهاي کارشناسی برروي اسناد انتقالی، اسناد داراي اولویتهاي موضوعی و قدمت تاریخی با رعایـت حفـظ نظـم    
شاء از میان سایر اسناد گزینش، انتخاب، تفکیک و بسته بندي و بطور مستمر و بتدریج به ادارة کل تنظیم و اولیه و من

ارائه اسناد بـر اسـاس نیازهـاي سـازمانی و بـه      3ارسال اسناد به آرشیوهاي منطقه اي 2.گردد پردازش اسناد ارسال می
شی از اسناد نیمه جـاري بـه همـراه اسـناد راکـد بـه       نظر به اینکه بخارائه خدمات برون سازمانیمناسبتهاي مختلف 

گردد، تعدادي  شود و علی رغم اینکه عدم نیاز قطعی دستگاه صاحب سند به اسناد انتقالی اعلام می سازمان منتقل می
 باشـد کـه بـراي حفـظ     ها پس از انتقال، مورد نیاز دستگاه انتقال دهنده و افراد حقیقی و حقوقی می از اسناد و پرونده

در صـورت نیـاز افـراد حقیقـی یـا حقـوقی بـه سـوابق و         : گردد حقوق متقاضیان و آرشیو ملی نکات زیر رعایت می
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ها، در قبال درخواست کتبی دستگاه انتقال دهنده، اصل یا کپی سند طی تشریفات مربوط بـه نماینـده دسـتگاه     پرونده
تصویر اسناد خواهد بود مگر در موارد خـاص کـه در   اولویت در اختیار گذاشتن اسناد به متقاضیان (گردد  تحویل می

به این ترتیب سند جـاري  . شود صورت نیاز طولانی مدت دستگاه به پرونده مورد درخواست، کتباً این نیاز اعلام می
ــی          ــر م ــازن کس ــناد مخ ــار اس ــل و از آم ــتگاه تحوی ــده دس ــه نماین ــی ب ــریفات خاص ــی تش ــده و ط ــردد ش   .گ

ها به افراد حقیقی و حقوقی تنها از طریـق درخواسـت    تصویر یا کپی اسناد و پرونده شود که تحویل مجددا اشاره می
  .کتبی دستگاه انتقال دهنده سند و یا مرجع قضائی امکان پذیر است

  شوراي اسناد ملی ایران 9/5/1364آئین نامه نحوه بررسی ونقل وانتقال پرونده هاي راکد مصوب جلسه مورخ 
یل ماده پنجم قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران، آئین نامه نحوه بررسی ونقـل وانتقـال   از ذ»ب«بر اساس مفاد بند

پرونده هاي راکد به شرح ذیل تدوین وبه کلیه وزارتخانه ها، مؤسسات دولتی ووابسته به دولت جهت اجـراء ابـلاغ   
  .می گردد

آئـین نامـه   «ر در تبصـره یـک مـاده اول    بررسی، فهرست برداري وتفکیک ونقل وانتقال اسـناد راکـد مـذکو    -1ماده 
وترتیب امحاء آنها به عهده وزارتخانه یا مؤسسه مربوط وبـا نظـارت وراهنمـایی سـازمان مـی      » تشخیص اوراق زائد

  .باشد
وزارتخانه ها ومؤسسات دولتی ووابسته به دولت مکلفند نحوه بررسی وارزشیابی اسناد خودرا که نهایتاً راکد  -2ماده

را نیز در برمی گیرد، برطبق مفاد تبصره ذیـل مـاده ششـم قـانون تأسـیس سـازمان وبـا رعایـت نکـات          سازي اسناد 
  .وملاحظات یادشده در دستورالعمل شماره یک سازمان مشخصاً تعیین وتفکیک نمایند

تا زمانی که مرکز بایگانی راکد کشور واستان تأسیس نگردیـده اسـت، دسـتگاههاي مشـمول مکلفنـد اسـناد        -3ماده
وپرونده هاي موضوع این آئین نامه را در محلی مطمئن واز نظر اقتصادي با صرفه، تحـت شـرایط مناسـب واصـولی     

  .حفظ ونگهداري نمایند
سازمان مکلف است براي انتقال اسناد وپرونده هاي راکد، دستورالعمل جامعی در مـورد فـرم یـا فهرسـتهاي      -4ماده

  .رمربوط، تدوین وابلاغ نمایندنقل وانتقال اسناد، بسته بندي وسایر امو
در صورت ادغام ویا انتزاع وظیفه دستگاههاي مشمول قانون تأسیس سازمان، انتقال اسناد وپرونده ها از یک  -5ماده 

  .صورت پذیرد» سازمان«دستگاه به دستگاه دیگر، می بایستی با اطلاع 
بسته به دولت در صورت انحلال، به عهده شوراي وزارتخانه ها،مؤسسات دولتی ووا تعیین تکلیف اسناد کلیه -6ماده

  .سازمان می باشد
اسناد مذکور در این ماده به اسنادي اطلاق می گردد که براي آنها به موجب قـانون انحـلال، تعیـین تکلیـف      -تبصره

  .نشده است
سـناد  سازمان موظف است ضمن نظـارت کامـل بـر حسـن اجـراي مفـاد ایـن آئـین نامـه، مهلـت انتقـال ا            -7ماده 

وپروندههاي مشمول این آئین نامه را پس از تأسیس وایجاد مرکز بایگانی راکد کشور واسـتان بـه صـورت مقتضـی     
  .تعیین وبه کلیه وزارتخانه ها ومؤسسات دولتی ووابسته به دولت ابلاغ نماید
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ملـی مـورخ    این آئین نامه مشتمل بر هفت ماده ویک تبصره می باشـد کـه در نـود ودومـین جلسـه شـوراي اسـناد       
  23. به تصویب رسید 9/5/1364

   13دستورالعمل شماره 
 :پی نوشتها
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