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  كليات مديريت اسناد و بايگاني 
سوابق ايجاد روز افزون منجر به ....... ، توسعه ي فعاليت هاي سياسي، اجتماعي، فرهنگي، حقوقي، اقتصادي و غيره رشد جمعيت       

اداري مي گردد و در هر سازمان، نتايج انديشه ها، فعاليت ها و اقدامات انجام شده به صورت اسناد نگهداري مي شوند، اين اسناد، 
است كه، يكي از ابزارهاي مهم مديريت در تهيه برنامه ها و تصميم گيري هاي اداري محسوب  حاوي اطلاعات و تجربيات گران بهايي

با اعمال روش هاي و موازين علمي باعث مي  "مديريت اسناد   " اين اسناد يا همان مكاتبات اداري بايد مديريت شوند و . مي شوند
ي سريع به آن ها امكان پذير باشد و ثانيا، در نگهداري اسناد با ارزش اولا، دست رس: شود تا تنظيم اسناد در وضعي قرار گيرند كه 

  .نهايت كوشش به عمل آيد كه اين امر باعث تقليل هزينه و سهولت مراجعه كاربران به اسناد مي شود
اطلاعات پرونده ها جهت بازيابي . مديريت اسناد، امروزه به عنوان يك علم در دنياي پيشرفته مورد توجه بسيار قرارگرفته است      

انجام وظايف و پاسخگوئي به مراجعات، اهميت بسزايي دارد كه در صورت رعايت نكردن اصول اساسي، به ايجاد اختلال در نظام 
، ضرورت ايجاد تشكيلات  هاي آن در قبال آرشيو از طرفي انجام وظايف قانوني و اجراي مسئوليت. اداري دستگاه خواهد انجاميد

  . يريت اسناد را در هرسازمان اجتناب ناپذير مي سازدمنسجم مد
   

  :هدف و وظيفة مديريت اسناد
  )در مراحل چرخه عمر سند ( وظيفة مديريت اسناد، مطمئن ساختن دستگاه به اين نكته بيان شده است كه اطلاعات ثبت شده      

  .شوند كارآمد مديريت مي اي  اقتصادي و شيوهبه 
اي كه در  اقتصادي در دوره  هدف از انجام امور مديريت اسناد، مراقبت از اين امر است كه اسناد دولتي به طرزي موثر و با صرفه

يا به صورت اسناد و ..) نوشتاري، صوتي، تصويري(شوند خواه اين اسناد در شكل سنتي  دستگاههاي دولتي وجود دارند، مديريت 
  .الكترونيكي باشند

در واقع نخستين هدف مديران اسناد تهيه راهنماها و همكاري با دستگاههاي دولتي به منظور طراحي و تكميل و اجراي      
ء گوناگون با كنند و به انحا هاي مديريت اسناد و اطلاعات در مورد  اسنادي است كه آنها به طور روزمره ايجاد و يا دريافت مي برنامه

  . آن سر و كار دارند
  :از جمله وظايف مديران اسناد براي انجام اين مهم مي توان به موارد زير اشاره نمود 
  .، امحاء يا حفاظت از اسناد دولتي ، نگهداري ايجاد استانداردها براي كنترل -1
  :هاي ارائه خدمات مشورتي و آموزشي در زمينه -2
  ها و سياستهاي دولتي مه، نظامنا رعايت قوانين -
  )تهيه جداول زماني نگهداري(تهيه فهرست اسناد و ارزشيابي  -
  نگهداري و امحاء اسناد  -
  بايگاني اسناد  -
  . حفاظت و مرمت اسناد -
  :طراحي سيستمهاي مرتبط با ايجاد و نگهداري اسناد -3
  .بازيافت اسنادتجهيزات بايگاني، تهيه فهرستها و اندكسهاي راهنماي اسناد و  -
  .تجهيزات بايگاني راكد، تهيه فهرستها و اندكسهاي راهنماي اسناد راكد، بازيافت اسناد و دوربينهاي ميكروگرافيك -
  .تجهيزات مورد لزوم و راهنماهاي نگهداري اسناد الكترونيك -
  .مقابله با خطرات، بازيابي و مرمت اسناد  هاي حفاظت از اسناد حياتي و نقشه نقشه -
  ).هاي پشتيبان پرونده(تهيه ميكروفيلم و ميكروفيش از اسناد  -4
  .برون سازماني در مراكز اسناد  تهيه امكانات نگهداري اسناد به شيوه -5
   
  :بنيادي مديريت اسناد اصول 

و احترام به ايجاد كننده مديريت اسناد بر پايه مفهوم سري اسناد و سه اصل اوليه و اساسي يعني چرخه حيات اسناد، ارزشيابي       
  .سند بنا شده است
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  تعريف اصطلاحات
  : مديريت اسناد

تشكيلاتي اداري است كه مسئوليت نظارت بر  سوابق و اطلاعات را  از مرحلة توليد تا آخرين مرحلة انتقال اسناد به آرشيو ملي و      
  .امحاي اوراق بر عهده دارد

  :آرشيو ملي
سازماني است كه مسئول گزينش، نگهداري و ثبت اسناد واجد ارزش نگهداري دائم و ارائة خدمات مربوط به آنها به عموم بويژه       

  .پژوهشگران مي باشد
   : اسناد جاري

  .اوراق  و مداركي است كه در چرخة اداري قرار دارد و اقدامات آنها نا تمام است و مي بايد در دسترس باشند     
اوراق، سوابق و مداركي است كه تمامي اقدامات اجرايي، اداري و قانوني آنها خاتمه يافته و احتمال مراجعه به :  د نيمه جارياسنا

  .منتفي است و مي بايد مورد ارزشيابي قرار گيرند "آنها كاملا
  : مركز اسناد راكد

من حفظ و نگهداري اسناد راكد و بازيابي اطلاعات آنها، واحدي سازماني است كه غالباً وابسته به آرشيو ملي مي باشد و ض     
  .اقدامات پيش آرشيوي نيز انجام مي دهد

   :تنظيم اسناد
  .مي گويند  منظم و مرتب كردن پرونده ها در هر يك از گروه هاي تعيين شده در طبقه بندي اسناد را اصطلاحأ تنظيم      

   :كد يا علامت رمز
اين علامت مي تواند به صورت شماره يا حرف انتخاب شده . اسم و يا يك موضوع به يك علامت قراردادياز تبديل عبارت است      
  .كد به منزله ي علامت اختصاري طبقه بندي نيز محسوب مي شود.باشد

   :)مدرك(سند 
ايجاد  حقوقييا  اشخاص حقيقيعبارت است از اطلاعات ثبت شده، اعم از نوشتاري، ديداري، شنيداري كه به وسيله      

قام دعوي و دفاع اي است كه در م نوشته"، 1284ماده در قانون مدني ايرانبنا به تعريف .ش نگهداري باشدشده و داراي ارز
را  مهشهادتنا، قانون مدني 1285ماده اي سند نيست؛ همچنانكه  است، اما هر نوشته هر سندي نوشته ".قابل استناد باشد

  :  هاي ايراني چنين آمده است معني سند در دانشنامه. است سند ندانسته
  .گاه، آنچه پشت بدو دهند تكيه:  لغتنامه دهخدا
  .آنچه كه قابل اعتماد باشد، مدرك مستند:  فرهنگ مشيري
اي كه قابل استناد باشد، مهر و امضاي قاضي و حكم و فرمان پادشاهي و چك و دست نوشته و  نوشته:   فرهنگ معين

  .مكتوبي كه بدان اختيار شغل وملكي را به كسي بدهند
  :ساير تعاريف

سند به معني طريق متن است و . را سند گويند حديثيك  روات، فقه اسلاميدر اصطلاح و  ": از ديدگاه حقوق اسلامي       
ه دانسته شود حديث، منظور از متن، متن حديث است كه آنرا لفظ حديت گويند و معني سند بطريق متن براي آن است ك

   ".مأخوذ از قول چه كسي است
سند عبارت است از هر نوشته اي كه در مقام دعوي يا دفاع , قانون مدني ايران  1284بر اساس ماده :  از ديدگاه قانون مدني ايران

  .قابل استناد باشد , 
ست، بلكه بر حسب مورد تعريف سند به صورت كلي تعريف نشده ا قوانين مالي ايراندر : از ديدگاه قوانين مالي ايران 

بودجه دولت سندي است كه معاملات دخل و خرج "): 1329مكتوب (قانون محاسبات عمومي 16ماده .است گرديده
، كه عبارت است از يكسال  مدت مزبور را سند ماليه گويند. گردد بيني و تثبيت مي مملكتي براي مدت معيني در آن پيش

  ".شمسي
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را كه به نحوي با سازمان طرف  حقوقييا  حقيقياي كه ذمه سامزان يا شخص  هر نوشته": ديدگاه اصول حسابداري از      
اخت وجهي جهت خريد كالا يا خدمات و يا حاكي از انعقاد قرارداد مشغول يا بري نمايد يا مبين پرد است معاملهحساب و 

يا وقوع عقدي باشد و يا از آثار ناشي از حقوق خاصي حكايت نمايد به شرط وجود اهليت و دارا بودن امضاء مجاز لازم براي 
   ".شود رسيدن به يكي از مقاصد سند محسوب مي

، نمودارها،  ها ، كليشه ها ، نقشه ها، عكسها كليه اوراق، مراسلات، دفاتر، پرونده": ن قانون سازمان اسناد ملي ايرااز ديدگاه      
است و بطور مداوم  ، نوارهاي ضبط صوت و ساير اسنادي كه در دستگاه دولت تهيه شده و يا به دستگاه دولت رسيده ها فيلم

، فني و تاريخي به تشخيص  ، علمي ي، فرهنگي، سياس ، قضايي ، اقتصادي ، مالي در تصرف دولت بوده از لحاظ اداري
   ".سازمان اسناد ملي ايران ارزش نگهداري داشته باشد

هر نوع نوشته خطي، چاپي، عكسي و يا بصورتهاي ديگر و هر شيئي مادي را كه بتوان از محتواي آن " : از ديدگاه علم كتابداري
   ".گويند "مدرك"يا  "دبيزه"اطلاعاتي بدست آورد 

  
  :انواع سند

  :درجه حساسيت و محتوي به نحو ذيل تقسيم تندي مي سونداعتبار قانوني ، اسناد از نظر چرخه زندگي ، ارزش ،       
  : انواع سند از نظر چرخه زندگي ) الف

  .اسنادي كه مورد مراجعه مستمر باشند:   سند جاري )1
  .گيرند مياسنادي كه گاه گاهي مورد مراجعه قرار : سند نيمه جاري )2
  .گيرد اسنادي كه مورد مراجعه ايجاد كننده آنها قرار نمي:  سند راكد )3
  :انواع سند از نظر ارزش ) ب

. ارزش اسناد به اعتبار آنها از نظر اداري و يا اطلاعاتي است كه در هر سند براي اداره ايجادكننده و بايگاني وجود دارد      
  .باشد بايگانيتواند داراي ارزشهاي اداري و  بنابراين تعريف هر سند مي

ارزش از نظر ايجاد كننده آن كه از نظر زماني در مرحله جاري و نيمه جاري است :  )اداري يا استنادي( ارزش اوليه) 1
  ...مانند اسناد اداري، مالي، حقوقي و

  .ها ارزش از نظر محققان، پژوهشگران و آرشيويست:  )بايگاني يا اطلاعاتي(ارزش ثانويه ) 2
كه كليه اقدامات لازم بر روي سند انجام شده باشد و فعاليت يا عملي كه منجر به ايجاد آن گرديده، تمام و كامل  زماني

و قانون مطرح نبوده و همچنين موردنياز دستگاه يا فرد ايجاد كننده آن نباشد  مراجع قضاييشود و در صورتي كه در 
  .گردد مي "ارزش ثانويه"يابد وسند داراي  پايان مي "ارزش اوليه سند"
   :انوع سنداز نظر اعتبار قانوني) ج
عبارت است از سندي كه نزد مأمورين رسمي و در حدود صلاحيت و وظايف ايشان و بر طبق مقررات : سند رسمي )1

  ...، احكام استخدام وگواهينامه، شناسنامهشود مثل  قانوني تنظيم مي
تنظيم شده و تابع عبارست است از سندي كه از جانب اشخاص غيررسمي بدون دخالت ملمورين رسمي : سند عادي) 2

دفتر ، دفتر روزنامهنظير ) غير از دفاتر كه شرايط اسناد رسمي را دارد(باشد مانند دفاتر و اسناد تجارتي  تشريفات خاص نمي
  .دفتر كل، دارايي

  :انواع سند از نظر درجه حساسيت ) د
  اسناد عادي) 1
  اسناد محرمانه)2
  اسناد سري)3
  اسناد به كلي سري)4
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  :انواع سند از محتوي و موضوع ) ه
هر يك ازاين  با وجوداين كه در. باشد اسناد و مدارك از نظر محتوي و موضوع به گروههاي مختلف قابل تقسيم مي      

اسناد به موضوع خاصي پرداخته شده است، و يا تشريح وروشن سازي مقوله خاصي مورد توجه قرار گرفته، اما به اعتبار 
از نظر .تواند در ساير بخشها مورد استفاده قرار گيرد ارتباط ذاتي دانشهاي انساني با يكدگير اسناد مربوط به يك موضوع مي

  :  برخي از انواع اسناد از اين گونه شامل موارد زير است. گيرد را در بر مي موضوعي اسناد تنوع وسيعي
سند اداري سندي است كه داراي ارزش ادراري بوده و سازمان را در اجراي وظايف جاري خود ياري :  اسناد اداري )1

مصوب سازمان و در راستاي اين نوع سند توسط سازمانهاي اداري كشور و در حيطه وظايف و مسؤوليتهاي قانوني . نمايد
كند به دو دسته  اين اسناد با توجه به خدمتي كه ارائه مي. گردد اجراي تعهدات و امور جاري سازمانها ايجاد و تنظيم مي

  .شود اسناد كوتاه مدت و اسناد بلند مدت تقسيم مي
مور شخصي كاركنان و يا مثلاً در جريان هاي معمولي و يا اسنادي است كه براي انجام ا اسناد كوتاه مدت مانند تقاضانامه
شوند و به همان سرعت نيز فاقد ارزش  گردد، كه اين گونه اسناد به سرعت كامل مي ترميم سازمان مربوط ايجاد مي

و ها، قراردادها كه در برگيرنده سياستها، تعهدات،  ها، قوانين، آيين نامه اسناد بلند مدت اداري نيز نظير اساسنامه. گردند مي
  .باشد حدود و وظايف و مسؤوليتهاي كلي سازمان مي

گردند و  اين اسناد به روابط مالي در ادارات باز مي. باشند يك بخش از اسناد در هر سازمان اسناد مالي مي :اسناد مالي )2
نظير پرونده دهند،  ها به امور متفاوت سازماني را نشان مي شوند كه چگونگي اختصاص هزينه بيشتر شامل اسناد بودجه مي

ها به اشكال مختلف و يا اسناد مربوط به پرداخت حقوق كاركنان و ساير تعهدات مالي  ها هزينه ضمانت مالي افراد، پرونده
  .دهد سازمان كه اين اسناد هدف مؤسسه از اختصاص بودجه به يك فعاليت معين را نشان مي

بوده و شامل مقادير معتنابهي از اطلاعات تخصصي و فني اسنادي كه داراي ارزشهاي علمي و فني  :اسناد علمي و فني )3
هاي  باشند كه در نتيجه تحقيقات خاص توسط متخصصين حاصل گرديده، نظير گزارشات مربوط به انجام پروژه مي

  .تحقيقاتي و عملياتي سازمانها
در ملجس شوراي اسلامي وضع  شود كه يا با تشريفات مقرر در قانون اساسي قانون به قواعدي گفته مي :  اسناد قانوني )4

اي دارد كه با  شود واه قانون مفهوم ويژه همان گونه كه ملاحظه مي .رسد شده و يا از راه همه پرسي به تصويب مي
بر همين اساس است كه برخي از . متفاوت بوده پس بنابراين آنها را نبايد به جاي هم بكار برد قوه مجريهتصميمات 

كنند،  الاجرا بودن تصميماتي كه مقامات صلاحيتدار در حدود وظايف و به حكم قانون اتخاذ مي حقوقدانان با توجه به لازم
اسناد قانوني . كنند ون قانوني يا اسناد قانوني استفاده ميها به جاي كلمه قانون از مت هاي دولتي، بخشنامه مثل آئين نامه

الاجراي است كه در اختيار مدير قرار داشته و كليه تصميمات متخذه توسط مديران سازمان ضرورتاً بايد منطبق  اسناد لازم
بين متون قانوني و يا اسناد معذالك همه متون و اسناد قانوني از اعتبار يكسان برخوردار نبوده و سلسله مراتبي . با آن باشد

  :قانوني وجود دارد مانند
  قانون اساسي •
  قانون عادي •
  )هاي مجلس يا تفويض اختيار از سوي مجلس مصوب دولت يا كميسيون(هاي  تصويب نامه •
  المللي هاي بين عهدنامه •
  هاي دولتي آئين نامه •
ها و سوابق پس از طي مرحله جاري و نيمه جاري چنانچه داراي يكي از ارزشهاي پيش  كليه پرونده :اسناد تاريخي )5

گيرند مانند  اين اسناد عمدتاً مورد مراجعه محققان و پژوهشگران قرار مي. گردند گفته باشند اسناد تاريخي محسوب مي
  ...و فرمان صدورمشروطيت، عهدنامه تركمنچاي
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هاي فرهنگي  ها و شخصيت اسنادي كه حاوي نكات فرهنگي بوده و يا ايجاد كننده اين اسناد از چهره :اسناد فرهنگي )6
  .گيرند ينما، تئاتر، معماري و غيره را در بر ميهاي متنوع هنر را از شعر، موسيقي، س باشد اين اسناد عرصه

هاي سياسي  اسنادي است كه توسط مراجع صلاحيت دار توليد گرديده و حاوي سياستها و خط و مشي :اسناد سياسي )7
المللي، يادداشتهاي سياسي،  باشند نظير پروتكلها، معاهدات، قراردادهاي بين يك كشور از نظر داخلي و خارجي مي

اسناد . باشد هاي سياسي دولت مي م، اعلام جنگ و غيره كه بيانگر نحوه برقراري روابط بين كشورها و استراتژياولتيماتو
و اعلان جنگ و يا چند جانبه باشد مانند قراردادها و  اولتيماتومسياسي از نظر ماهوي ممكن است يك طرفه باشد مانند 

المللي پيش بيني  الاجرا شدن معاهدات بين در حدود قانون اساسي كشورها تشريفات خاصي براي لازم. المللي معاهدات بين
  :قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران 77اصل بر اساس . است شده

 المللي در صورتي لازم الاجرا است كه از طرف دولت به مجلس شوراي اسلامي ارائه و در آنجا به تصويب معاهدات بين"
  ".كند ساسي و مصالح كشور به تشخيص مجلس رسميت و اعتبار پيدا ميمجلس برسد يعني در صورت مطابقت با قانون ا

گذاريهاي نظامي كشورها در راستاي تأمين امنيت ملي،  گيريها و سياست اسنادي هستند كه حاوي جهت :اسناد نظامي )8
كه در برگيرنده باشد اين اسناد از آنجايي  المللي بوده و مبتني بر اصول قانون اساسي آن كشورها مي اي و بين منطقه

توانند جزء اسناد سياسي نيز محسوب شوند مانند اسناد همكاريها و  المللي نيز هستند لذا مي معاهدات نظامي بين
  .مشاركتهاي نظامي و دفاعي كشورها

باشند و فعاليتهاي كشور را در امر توسعه اقتصادي بيان  اسنادي كه داراي ارزش اقتصادي مي:اسناد اقتصادي، عمراني )9
 .كنند مي

 
  :پرونده  

عبارت است از مجموعه اي از اسناد و مدارك مربوط به يك موضوع ،شخص يا سازمان كه بترتيب خاصي در يك پوشه يا كلاسور       
  :در مضاميني ديگر مي توان گفت .نگهداري شده است 

با رعايت نظم و ترتيب و با رعايت حق هاي است از اسناد مربوط به يك موضوع مشخص و يا يك شخص خاص كه  پرونده مجموع*
  .محتويات يك پرونده مبين آن موضوع و يا مشخصات يك فرد است. تقدم در يك پوشه و يا زونكن نگاهداري شده باشد

هاي جاري يا كاربرد  مجموعة اسناد و سوابقي است كه پيوستگي و موضوع واحد داردو با روش منطقي، براي استفادهپرونده *
  .هائي تنظيم شده باشد ر پوشه يا پوشهآرشيوي، د

و بر حسب ضوابط خاص در يك پوشه يا .مجموعه منظم اسناد مربوط به يك موضوع را كه مبين كامل آن باشدپرونده *
   .پرونده گوييم نگهداري شود...و زونكن

  
   :)Archive(بايگاني يا آرشيو 

. اين كلمه همچنين ممكن است به محل نگهداري اسناد اشاره كند. است  اوليههاي تاريخي يا  اي از اسناد و يا پرونده مجموعه     
  . شود براي حفظ دائم يا طولاني مدت مداركي كه داراي ارزش فرهنگي، تاريخي و يا حقوقي دارند استفاده مي بايگاني

  :در تعاريفي ديگر مي توان گفت
   .و مدارك سازمان به منظور نگهداري و مراجعهبايگاني عبارت است از فن اداره ، نظارت وحفاظت اسناد *
بندي، تنظيم و نگاهداري و حفاظت اسناد و مدارك است، برطبق روشي معين به نحوي كه در اسرع  طبقه بايگاني به مفهوم فن*

  .وقت و با كمال سهولت و با صرف حداقل هزينه، نيروي انساني و وقت، بتوان به آن اسناد دست يافت
  .معناي محل نگاهداري اسناد برطبق ضوابط معين وعلميبايگاني به *
عبارت است از محل نگهداري دائمي اسناد و مدارك گران بهايي كه از نظر اداري ،حقوقي ،مالي ،علمي ،تاريخي و فرهنگي  بايگاني*

  . ارزش نگهداري دائمي را دارند
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گاني انعكاس مي يابند و به عنوان منابع اطلاعاتي در آن جا حفظ به طريقي در باي, روشها و رويه ها , خط مشيها , كليه سياستها *
ثبت و حفظ اطلاعات و عملكردهاي مربوط به : در واقع بايگاني عبارت است از . مورد استفاده قرار گيرند , مي شوند تا در مواقع نياز 

  .به منظور استفاده در حال و آينده , گذشته
  :شود مورد گفته مي 3يت اسناد به بايگاني در اصطلاح مديربطور كلي *
ها به  نحوه تشكيل پرونده، تنظيم بازرگاني، كدگذاري، دستيابي به پرونده، تفكيك پرونده(مجموعه روشهاي علمي و استاندارد  )1

  ...)جاري، نيمه جاري و راكد و
  محل نگهداري و حفظ اسناد )2
 هاي موجود در بايگاني مجموعه پرونده )3
  :، بايگاني دو تعريف و كاركرد دارددر نظام اداري كشور ما*
هاي دستگاه ذيربط را برعهده دارد و  تشكيلات تعريف شده اي است كه وظيفة دريافت، ثبت، حفظ و نگهداري سوابق و پرونده )1

  .باشد موظف به ارائة خدمات به افراد معين مي
  .هداري مي شودهاي مرتبط درج و نگ فرايندي است كه طي آن، سوابق دستگاه در پرونده )2
  

  :سايرمباحث مرتبط با موضوع بايگاني
به نظر مي رسد در اين قسمت از بحث پرداختن مختصر به برخي موضوعات كه كمك درخور توجهي به درك بيشتر موضوع       

  : بحث مان مي نمايد  خالي از لطف نباشد
  :مديريت امور دفتري

مجموعه اصول و روشهايي است كه ناظر بر دريافت و ثبت، تهيه و صدور نامه هاي اداري مي باشد و موجب هماهنگي، كنترل و       
  . بهبود روشهاي گردش نامه هاي اداري در كليه سطوح سازماني مي باشد

  امور دفتري يا سيستم گردش نامه هاي اداري
    .كدام از مداحل مذكور نيز از اقدامها و مراحل جزيي تري برخوردارمي باشد دريافت،ثبت، ارجاع ،پيگيري وصدور مي شودو هر

                                                             :دبير خانه
هنگ دبيرخانه و دفاتر مديريتها به عنوان واحدهاي مسئول امور دفتري انجام وظيفه مي نمايند و در واقع مركز كنترل و هما      

  .كننده سيستم اموردفتري و گردش نامه هاي اداري مي باشد
  : نامه هاي اداري

از اركان نامه هاي اداري مي توان به . يك وسيله مكتوب اداري است كه در اجراي وظايف اداري تهيه و يا دريافت مي شود     
باشد در دفاتر و دبير خانه ها ثبت نمي شود و براي اصلاح نامه هاي اداري كه فاقد سه مشخصه فوق . شماره، تاريخ و امضاء اشاره كرد

  .بازگشت داده مي شود
  :وصولانواع نامه هاي اداري از نظر 

    صادره -2          وارده . 1
  :نوعانواع نامه هاي اداري از نظر

  شخصي   .1
  اداري   .2
  محرمانه   .3

      محرمانه -3- 1               
  خيلي محرمانه  -3- 2               
  سري  -3- 3               
    كلي سري 3- 4               
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  :انواع نامه هاي اداري از نظر امور دفتري  
  بازگشتي يا .1
 عطفي  .2
 پيرو  .3
 ابتدا به ساكن  .4

  :انواع نامه ها از نظر تفكيك 
  عادي   .1
  فوري  .2
  خيلي فوري  .3
  آني .4
    :يادداشت اداري 

هدايت و راهنمايي و تسريع در امور و وظايف اداري از طرف سطوح سازماني نوشته و صادر مي شود و مي تواند فاقد شماره براي      
     .باشد و داراي تاريخ و امضاء مي باشد

  : عوامل سازماندهي مديريت امور دفتري
  . كاركنان با تجربه وآموزش ديده .1
  تعيين نوع نظام و سيستم مديريت امور دفتري  .2
  تعيين خرده سيستمها و روشهاي كاري  .3
  تعيين مكان مناسب با نوع دبير خانه  .4
    تعيين ابزار و وسايل مناسب با نوع دبير خانه .5
  تعيين و تهيه دستورالعملها و راهنما هاي لازمه  .6
 تعيين دفاتر وفرمهاي كنترل كننده مشخص و معين  .7

  :عناوين شغلي دبير خانه ها در نظام متمركز امور دفتري
    رئيس دفتر يا دبير خانه .1
  معاون يا دستيار رئيس دفتر يا دبير خانه  .2
  مسئول ثبت نامه ها يا دفاتر ثبت وصدور نامه ها  .3
 مسئول جمع آوري و توزيع نامه ها .4
  :فرم كنترل نامه 
  .نمايدمشخصات نامه هاي ارسالي وكليه واحدهاي مربوطه را همراه با مهلت اقدام براي گيرندگان مشخص مي  
  : كد گذاري نامه 

براي تسهيل كار متصديان تعيين مسير گردش نامه، بايد كليه واحدهاي داراي كد شناسايي باشند تا به وسيله كد گذاري امر      
     .شناسايي و توزيع نامه ها آسانتر صورت پذ يرد

  :انواع دفاتر مديريت امور دفتري 
  دفتر ثبت وارده و صادره . 1
  دفتر اندكس دبيرخانه  .2
  دفتر راهنماي الفبايي  .3
  دفتر اندكس شماره اي  .4
  دفتر ارسال ورسيد نامه ها   .5

  :انواع فرمهاي مديريت امور دفتري
  فرم در خواست پرونده   .1
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  فرم جانشين پرونده   .2
     فرم ارجاع نامه  .3
  : كنترل نامه هافرايند  

  . مي شود اعمالارده و صادره همچنين تعيين محل آنها براي ثبت نامه هاي واين فرايند 
  : روشهاي كنترل 
   كنترل تك فرمي   .1
  كنترل از طريق فرم ارسال نامه ها   .2
  كنترل از طريق دفتر رسيد نامه ها   .3
  كنترل از طريق دفتر ثبت وارده و صادره نامه ها  .4
  

  :ارزشيابي اسناد 
اوراقي كه فاقد ارزشهاي اوليه و ثانويه . گويند را از اوراق زائد ارزشيابي مي) و آرشيوياداري (تشخيص ارزش اسناد      

  .باشند اوراق زائد هستند
  :انواع ارزشيابي 

با توجه به قوانين و مقررات و دستورالعملها و ضوابط حاكم بر دستگاه ايجاد كننده سند ارزش اسناد :  ارزشيابي اداري )1
  .شود مشخص مي) جدول زماني(ر آن داراي و مدت زمان اعتبا

   و ... هاي سياسي، فرهنگي، اقتصادي، قضايي، نظامي، اجتماعي و با توحه به محتواي اسناد در زمينه:  ارزشيابي آرشيوي )2
 .شوند نياز پژوهشگران اسناد ارزشيابي مي

  
 :بايگاني اسناد و مدارك

گسترش و توسعه فعاليتهاي سازمان و افزايش تبادلات سازماني باعث مي شود تا حجم زيادي از اسناد و پرونده ها براي سازمان      
اين امر معضلاتي چون دشواري دسترسي به اسناد، كندي بازيابي آنها و از همه مهم تر هزينه هاي سنگين نگهداري را . ايجاد شود
ي اين مسائل مي توان به صرف زمان زياد پرسنل در نگهداري و بازيابي اسناد، اشغال حجم زيادي از از جمله پيامدها. دربر دارد

فضاي فيزيكي براي نگهداري از اين اسناد، نگراني هاي ناشي از حفظ و امنيت اسناد و هزينه هاي خريد و نگهداري تجهيزات مناسب 
روست كه بايگاني مدارك و اسناد و اصول مربوط به آن يكي از چالش هاي مهم از اين . اشاره كرد... براي بايگاني فيزيكي اسناد و

  .پيش روي سازمان هاي دولتي است
  

  :بايگانياهداف 
  :به طور اجمالي در بردارنده دو هدف عمده است  بايگاني      

پذيري و پاسخگويي مي كنند و از طرف اسناد حاوي اطلاعاتي هستند كه سازمان هاي به وجود آورنده را ناگزير از مسئوليت ) الف
  .ديگر به عنوان ابزاري موثر در دست مديران و هدايت مديريت محسوب مي شوند

  .اسناد به عنوان مدرك در مراحل قانوني مورد توجه و استفاده قرار ميگيرند ) ب
  

  :در سازمان بايگاني فوايد
با گسترش روزافزون ارتباطات و پيدايش شكلهاي مختلف جريانات ارتباطي، شبكه هاي ارتباطي در تمامي امور زندگي افراد سايه      

ديده مي شود از اين قضيه مستثني ) توليد كالا يا خدمات(افكنده است و تجارت هم كه در اقصي نقاط جهان به شيوه هاي مختلف 
لاجرم دست به ) اطلاعات(شدن ارتباطات تجاري، سازمانها براي از دست ندادن يكي از منابع ورودي  با پيشرفته و پيچيده تر. نيست

ايجاد سيستم هايي در درون خود زدند تا بتوانند از اطلاعات موجود در اطراف خود استفاده بهينه كنند و با پردازش مناسب اين 
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درواقع محيط پررقابت كسب و كار و دگرگونيهاي اين محيط در . كنند اطلاعات را به مشتريان و درجهت جلب رضايت آنان، عرضه
لزوم توجه به ) جهاني شدن اقتصاد و تبديل اقتصادها و جوامع صنعتي به اقتصاد خدماتي برپايه دانش و اطلاعات( 1990دهه 

كه نوعي از انواع سيستم هاي به همين جهت، بحث سيستم هاي اتوماسيون اداري . سيستم هاي اطلاعاتي را دوچنـــــدان كرد
اطلاعاتي است روز به روز اهميت بيشتـــري مي يابد، چنانكه امروز سازمانهايي مي توانند در اغلب اوقات خود را در بالاترين ميزان 

هاي اتوماسيون  اما سيستم. آمادگي براي مقابله با تغييرات محيطي و داخلي ببينند كه از درجه بالايي از اتوماسيون سود برده باشند
اداري چيستند؟ چه مزايا و معايبي دارند؟ نياز واقعي به تكامل و ايجاد آنها چه بوده است؟ انواع كاربردها و يا زيرسيستم هاي آن 

  چيست؟ چه تفاوتي با ساير سيستم هاي اطلاعاتي دارد؟ 
  

  :انواع بايگاني 
هاي جاري و محل حفظ و نگهداري اسنادي است كه به طور روزمره مورد  به روشهاي مورد عمل در مورد پرونده :بايگاني جاري )1

بايگاني جاري  واحدي اداري است كه عهده دار ثبت و ضبط  سوابق جاري و  نيمه به عبارتي . استناد دستگاه ايجاد كننده سند است
  .افراد ذيصلاح مي باشد جاري دستگاه ذيربط  و ارائة اطلاعات آنها به

گيرد محل آن در  محل نگهداري اسنادي است كه گاهگاهي مورد استفاده دستگاه ايجاد كننده قرار مي :بايگاني نيمه جاري )2
  .نمايد دستگاه ايجادكننده سند و دور از اسناد جاري است و با همان روش بايگاني جاري، بايگاني نيمه جاري نيز عمل مي

اي  حل نگهداري اسناد راكد است، روش مورد استفاده در بايگاني جاري و نيمه جاري در اين بايگاني استفادهم: بايگاني راكد )3
ها از نظر آرشيوي و امحايي  باشد و فقط در اين محل پرونده در واقع اين بايگاني مورد استفاده اداره ايجاد كننده و محقق نمي. ندارد

معمولاً اين حل در جاهايي كه زمين ارزانتر . گويند نيز مي "پيش آرشيوي"انبار  "بايگاني راكد"به . گيرند مورد ارزشيابي قرارا مي
باشد و يا در  مي "فونتن بلو"شود مثل انبار پيش آرشيوي آرشيو فرانسه در پاريس در حومه پاريس در محلي به نام  است ساخته مي
 .باشد مي "ارزشيابان"اين محل در واقع محل كار . گويند مي "مكان فراموش شده"يا  "Limbo"انگلستان به آن 

  
  :بايگاني وظايف بخش

وظيفه بايگاني در هر سازمان طبقه بندي اسناد ،ثبت و ضبط و كنترل آنهاست و اين وظيفه از مرحله دريافت سند آغاز و تا       
زماني كه به علت سلب ارزش و برطبق مقررات از بين مي رود و يا به علت ارزش استثنايي در محل معيني براي هميشه نگهداري مي 

 :اين وظائف را مي توان به تفضيل به شرح زير بيان نمود .يافت  شود دوام خواهد
  كنترل نامه ها و استعلامات وارده به بايگاني جهت قرار دادن در پرونده ها*
  نظارت بر تحويل و دريافت پرونده ها از قسمتهاي مختلف*
  تشكيل پرونده برابر كدهاي تعيين شده در قسمتهاي مربوطه*
  پيش نويس ها و استعلاماتبايگاني نامه ها و *
  ثبت نامه هاي وارده در سيستم رايانه اي بايگاني*
  ثبت نامه ها و پرونده ها در دفاتر بايگاني*
  شماره گذاري كليه سوابق ارسالي به بايگاني*
  تحويل گرفتن پرونده و نامه ها از دبيرخانه و بررسي شماره صادره آن پرونده*
  رايانه اي و دفاتر بايگانيجستجوي پرونده ها در سيستم *
  برگ شماري و شماره گذاري پرونده هاي وارد به بايگاني*
  جابجايي پروند ه هاي وارده در بايگاني و طبقه بندي آنان براساس كد گذاري*
  بايگاني نمودن كليه برگه هاي وارد در بايگاني و جابجا نمودن آنان در پرونده هاي مربوطه*
  فرسوده و پشت نويسي پروند ه ها و زونكن هاتعويض زونكن هاي *
  

  :محل مناسب بايگاني
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به دليل وزن .ترين بخش از ساختماني است كه به موضوع حفظ و نگهداري سوابق اختصاص داده شده است اتاقهاي بايگاني، مهم      
  . باشد ن ميتر ساختمــا ترين محل براي استقرار بايگاني، طبقات پائين هـا، مناسب سنگين پرونـده

  :باشند،  براي بايگاني نا مناسبند هائي كه داراي مشخصات زير مي محوطه 
  .هاي زير شيرواني  محيط هاي غير سالم، مانند سردابهاي مرطوب و محوطه -    
 .هاي خطر ناك، مانند محوطه هائي كه نزديك ديگ بخاراست محيط -    
 .محيط هاي داراي مشكل از نظر دسترسي -    
 ).جهت بايگاني اسناد محرمانه( محيط هاي فاقد نظارت   -    

  :موارد  درخور و مناسب بايگاني به شرح زير است  
. هاي ثابت داشته باشد متر براي قفسه20/2كيلو گرم بار را در هر متر مربع با ارتفاع استاندارد 1200كف اتاق بايگاني، تحمل   -    

اي جلوگيري از برخاستن گرد و خاك، بهتر است از  كفپوش قابل شستشوي ضد گرد و غبار مانند درمورد كفپوش اتاق بايگاني، بر
 .سراميك استفاده شود

هاي  پنجره. پوشش داخلي و خارجي ديوارهاي بايگاني، از مصالح ضد رطوبت ساخته شده و از نظر حرارتي عايق بندي شده باشد  -
  .ديوارهاي خارجي باز شو شود

  .باشد درصد مي 50درجه با رطوبت 20تا  18ن ميزان دما براي بايگاني،  به طور متوسط بهتري      -
ها، پشت به آفتاب و مخالف جهت راهروهاي بين  ها و قفسه به منظور جلوگيري از تابش  خورشيد، بهترين روش چيدمان پرونده  -

  .هاست قفسه
رطوبت و نور ارتباط مستقيم دارد؛ ولي براي مهار جوندگان، مسدود كردن ها از گزند حشرات و قارچها، با تنظيم  حفاظت پرونده

  .شود ترين اقداماتي است كه عموماً توصيه مي هاي زهكشي، از مهم هاي آب گرم، ورودي هواسازها و لوله منافذ لوله
  

  :ها محافظ پرونده
يا كلاسور كه با توجه به موارد زير ) زونكن( محافظ پرونده ها، شامل انواع مختلفي است مانند پوشه، كارتن بندي، پروندان     

  : گردد انتخاب مي
  .هاي بايگاني از لحاظ نوع، اندازه و تعداد، مطابقت داشته باشد  با قفسه    -1
رونده هائي كه تا مدتها در بايگاني جاري كاربرد دارند، بهتر است جنس پ. جنس محافظ، با توجه به عمر پرونده انتخاب گردد  -2

  .محافظ آنها مقاوم و مستحكم باشد 
سانتيمتر  5/2اصولاً نبايد قطر پرونده  از . با حجم سوابق داخل پرونده مطابقت داشته باشد) زونكن(ضخامت پوشه يا پروندان    -3

 .رونده بايگاني شودبرگ در پ150تر شود و نبايد بيش از  بيش
معمولاً براي سهولت در ورق زدن . گيرة نگهداري يا الصاق كنندة سوابق نيز، تأثير زيادي در تعيين نوع محافظ پرونده دارد  -4

توجه شود كه اگر ميزان مراجعه به داخل پرونده زياد باشد نصب بالا در . شود با نصب پهلو استفاده مي) زونكن(سوابق، ازپروندان 
  .اخل پوشه موجب از هم پاشيدگي سريع پرونده خواهد شدد

  
  :اداره امور بايگاني

  :هر سازمان با استفاده ازسه شيوه صورت مي گيرداداره امور بايگاني در      
    نظام متمركز بايگاني  .1
  نظام غير متمركز   .2
  )كنترل مركزي ( نيمه متمركز  سيستميا كنده انظام پر  .3
  : مزاياي نظام غير متمركز 
  ديك بودن پرونده ها به استفاده كنندگان نز .1
  آشنا بودن اقدام كنند گان به عناوين پرونده ها   .2
    احساس تعلق بيشتر بايگان به اداره خود و در نتيجه كارآيي بيشتر  .3
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     روش هاي بايگانيو اصول 

  :چرخة حيات اسناد
اهم تمهيدات و اقداماتي كه در اين مرحله براي رسيدن به . در اين مرحله، هدف مهار و كاهش توليد  سوابق است: مرحلة ايجاد -1

  : هدف راهگشا مي باشد، عبارتند از
  جلوگيري از تكثير بي رويه و بي دليل سوابق ونظارت بر آن ؛      -
  نظارت بر دريافت سوابق؛      -
  ندارد و متحدالشكل در فرايند مكاتبات؛به كار گيري روشهاي استا      -
  استانداردسازي فرمها؛      -
  .استاندارد سازي نوع كاغذ و پوشه      -
در اين مرحله، هدف، دسترسي آسان به اطلاعات و همچنين تدوين اصول و روشهاي تشكيل :مرحلة به كار گيري و استفاده -2

  .باشد مي پرونده، راكد سازي و تهية تجهيزات مناسب و ضروري
نتيجة ارزشيابي اسناد، انتقال اسناد به آرشيو ملي و امحاي اوراق  مي باشد كه در اين مرحله انجام مي : مرحلة تعيين تكليف -3

  .گيرد
  : وظايف مديريت اسناد، در اين مرحله عبارت است از 

  ايجاد واحد بايگاني راكد و تدوين مقررات آن؛       -
  سازي سوابق و پروند ه ها ؛ايجاد نظام راكد       -
 تنظيم دستورالعملهاي اجرائي براي مديران قسمتهاي مختلف دستگاه، جهت انتقال پرونده هاي راكد ذيربط ؛  -
 ؛) اسناد و اوراق(ارزشيابي اوليه و تعيين ارزشهاي اداري و استنادي  سوابق       -
 ق و انتقال اسناد  به آرشيو ملي؛هماهنگي با آرشيو ملي ، جهت ارزشيابي ثانوية سواب      -
 تعيين مدت زمان نگهداري اوراق و پرونده ها در دستگاه ؛      -
 اخذ مجوز امحا از شوراي آرشيوي؛      -
 .اجراي مصوبات شوراي آرشيوي، در خصوص انتقال اسناد يا امحاي اوراق      -

هود مي باشد و در واقع بازخورد تلاشهاي مديران اسناد، پس از مش "چنانچه مشاهده مي شود، در اين مرحله، نقش ارزشيابي كاملا
اما بايد توجه داشت كه در نظام صحيح و كار آمد، ارزشيابي، از نخستين مرحلة ايجاد سابقه نقش خود را . گردد ارزشيابي روشن مي

سازي اطلاعات، بدون فرايند ارزشيابي امكان ايفا مي نمايد؛ به طوري كه تعيين تعداد نسخ مورد نياز، نظارت بر توليد و استاندارد 
مشكلات متعددي براي  "علاوه بر آن، طراحي نظام بايگاني بدون در نظر گرفتن مدت زمان نگهداري سوابق، قطعا. پذير نخواهد بود

مرحلة سوم و پنهان از بنابراين، جايگاه ارزشيابي از نظر اجرائي و تشكيلاتي، به طور آشكار در . مديريت اسناد در پي خواهد داشت
  .باشد مرحلة ايجاد اسناد و سوابق مي

  
  :بندي از نظر بايگاني طبقه 

بندي اسناد به  بندي از نظر بايگاني عبارت است از تقسيم بندي اسناد ميباشد؛ طبقه يكي از اساسيترين مراحل بايگاني، طبقه      
بندي منطقي و صحيح كه اساس تشكيل  يك طبقه. وجود داشته باشدهايي كه حداقل ميان آنها يك موضوع خاص و مشترك  دسته

  : پرونده است، بايد داراي اين خصوصيات باشد
  .ريزي شود كه محل دقيق سند مشخص گردد بندي اسناد بايد طوري پي طبقه: اطمينان
  .ديافتن به اسناد مورد لزوم را در حداقل زمان فراهم ساز بندي بايد موجبات دست طبقه: سرعت
  .بندي بايد به سهولت قابل فهم بوده و اجراي آن امكانپذير باشد ي طبقه نحوه: سهولت

  .ريزي شده باشد كه با تغييرات احتمالي قابل انعطاف باشد بندي بايد طوري طرح طبقه: قابليت انعطاف
  



١۶ 
 

  :منطقي ترين نوع طبقه بندي مربوط به بايگاني 
    نام افراد، سازمان ها و مناطق جفرافيايي طبقه بندي بر مبناي شاخص هايي بر اساس .1
  طبقه بندي بر اساس موضوع و مفاد نامه  .2
  طبقه بندي بر اساس تاريخ  .3

  
  :اصول بايگاني

  :اصل آسان بودن.1
به موجب اين اصل سيستم بايگاني و نحوه تنظيم مدارك و پرونده ها بايستي آسان و قابل درك بوده و با صرف اندكي وقت      

 . مفهوم گردد 
  :اصل قابليت اجرا.2

 براساس اين اصل سيستم مورد استفاده بايستي با توجه به نوع و ماهيت كار و امكانات در دسترس و در عمل قابل پياده شدن     
  .باشد 

  :اصل قابليت انعطاف.3
به موجب اين اصل سيستم بايگاني بايد قابليت تطابق با تغييرات و تحولات را داشته باشد و در اين زمينه نيز پيش بيني لازم را      

  .انجام داده باشد 
  :اصل دقت و سرعت.4

امكان تسريع در عمل را نيز ميسر  ن دقت و صحت ،هاي مورد عمل بايستي به نحوي باشند كه در عي سيستم بايگاني و روش    
 .سازند 

  :اصل افراد با صلاحيت.5
  .كاركنان بايگاني بايستي داراي شرايط لازم براي احراز اين شغل بوده و مهارت و تجربه كافي را در اين زمينه داشته باشند      

  :اصل نظم اصولي و منطقي.6
رعايت نكات زير در اين رابطه .بايستي از يك نظام اصولي و منطقي پيروي شود  الب آنها ،در تشكيل پرونده ها و تنظيم مط     

 :توصيه مي شود 
  وجود ارتباط منطقي بين عنوان پرونده و موضوع نامه هاي مندرج در آن  -الف
  رعايت تقدم و تأخر در شماره و تاريخ نامه ها  -ب
  حفظ يك نسخه از هر نامه و حذف نسخه هاي اضافي  -ج
  رعايت حد متعادل براي قطر هر پرونده  -د
  

  :بايگانيپرونده هاي روشهاي تنظيم      
روشهاي تنظيم با توجه به . هاي بايگاني تنظيم گويند ها را در قفسه نحوة چيدمان و  قرار دادن پرونده: تعريف تنظيم در بايگاني 

  : نياز دستگاه متفاوت است و به چند نوع مختلف تقسيم مي گردد كه عمده ترين آنها عبارتند از عملكرد و 
  ساده و مركبالفبائي  روش    -1
  ترتيب ثبت اسامي پوشه ها و دفاتر راه نما يا محض)  سريال( گذاري متواليشماره  روش    -2
  جغرافيايي  روش    -3
  عنواني  روش    -4
  يا مركب موضوعيشماره گذاري  روش  -5
  روش شماره گذاري تاريخي -6
  شماره گذاري محدود يا مقطع روش  -7
 جزوه دان   - كارتن گذاري شمارهروش  -8
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  اعشاري يا دسيمال گذاري شمارهروش  -9
  گذاري تلفيقيشماره روش  -10
 
  :و مركب ساده الفبائي روش -1

اين روش، بخصوص در .شوند  هاي بايگاني چيده مي ها در قفسه حروف الفباي عنوان پروندهدر اين روش، پرونده ها به ترتيب       
  .كاربرد زيادي دارد ولي در بايگاني مكاتبات موضوعي نيز مي توان از آن استفاده كرد ) پرسنلي(بايگاني كاركنان 

باشد؛  تر مي اهنگي دارد و راه دسترسي به آن سادهاز مهم ترين مزاياي روش تنظيم الفبائي، اين است كه با روش تشكيل پرونده هم
  .هاي قبلي جابجائي به وجود خواهد آمد ولي از معايب آن، اين است كه با تشكيل پروندة جديد در محل بايگاني پرونده

  : محض متوالي گذاري شماره روش -2
ها آورده  يابد و در فهرست مخصوص پرونده اختصاص مياي  ها به ترتيب تشكيل آنها،  شماره در اين روش، به هريك از پرونده      
ها، در مرحلة اول  مسلماً راه دسترسي به اين پرونده .شوند هاي بايگاني چيده مي ها بر همين اساس در قفسه شود؛ آنگاه پرونده مي

هاي بايگاني بدون  ونده ها در قفسهاز مزاياي اين روش، تنظيم پر .باشد هاي بايگاني مي مراجعه به فهرست پرونده ها و سپس به قفسه
اين روش فقط در   .باشد ها مي باشد؛ ولي از معايب آن، طولاني شدن مسير دسترسي به پرونده نگراني از جابجائي آنها در آينده مي

 در بايگاني حسابداري اسناد هزينه، بانك ها، پرونده ي اشتراك آب و كه بيشتر. سند ملاك تنظيم است  شماره ي پرونده يا شماره
  .كاربرد داردبرق و تلفن يا در بايگاني خودروها 

  : جغرافيائي روش -3
كاربرد اين شيوه، بيش تر در اداراتي . شوند  هاي بايگاني چيده مي ها بر اساس محل جغرافيائي خود در قفسه در اين روش، پرونده     

   .كه ارتباط زيادي با مراكز استانها و شهرستانها دارند است 
ها با عناوين و موضوعات مشابه، به دفعات مكرر  باشد ولي به دليل آنكه پرونده در اين طريق نيز، راه دسترسي به پرونده ها آسان مي

  .گردد، بر حجم بايگاني افزوده خواهد شد جهت استانها و مراكز مختلف تشكيل مي
  :  ها عنواني پرونده روش -4

هاي بايگاني  ها در قفسه ملاك چيدمان پرونده )ي دولتي است كه رايج ترين شيوة تنظيم پرونده ها در دستگاهها (در اين روش    
باشد،  ها آسان مي ؛ اگر چه راه دسترسي به اين پرونده...)مانند عنوان واحد، مديريت و وزارتخانه و (فقط عنوان مكاتبة آنها خواهد بود 

  .وده خواهد شدشوند و بر حجم بايگاني افز ها به دفعات مكرر تشكيل مي ولي مانند تنظيم جغرافيائي ، پرونده
    :يا مركبموضوعي شماره گذاري  روش - 5

  . هاي بايگاني چيده مي شوند  ها بر اساس موضوعات مورد مكاتبه، در قفسه ، پرونده در اين روش     
اوين البته به صورت تلفيقي با عن. (اي شماره اي ، الفبائي  و تنظيم شناسه: روش تنظيم موضوعي، از سه طريق امكان پذير است  

  ). ديگر نيز امكان پذير است
، كاربرد دارد ولي  ها ، به دليل احاطة كامل بايگان به تمام پرونده هائي با حجم كم اي در بايگاني شماره ، الفبائي و تنظيم موضوعي 

  .كرداي استفاده  شناسه  -  توان از تنظيم موضوعي ، فقط مي ها هاي وسيع، به دليل حجم انبوه پرونده در بايگاني
  : باشد كه عبارتند از  ، مستلزم انجام مقدماتي مي اي شناسه  -تنظيم موضوعي 

  .، تعيين موضوعات فرعي و اختصاص شناسه به همة موضوعات ، تعيين موضوعات اصلي ها ، تعيين سر فصل تهية فهرست موضوعي
  . باشد، استفاده از موضوع  پروندهتنها روش اصولي جهت تشكيل به نظر مي رسد ،  با توجه به مفهوم پرونده

. ، درخواست يا مورد اقدام قرار مي گيرد علت وجودي مكاتبه و نشانة انجام كار است كه در قالب نامه موضوع ،: تعريف موضوع در مكاتبات اداري
  .، منظور اصلي نگارندة نامه را بيان مي كند به عبارت ديگر موضوع

  :مزاياي تشكيل پروندة موضوعي
  .كامل است ؛ براي كلية مكاتبات قابل اجراست      -1
  .باشد انعطاف پذير است؛ داراي قابليت افزايش و يا كاهش عنوانها و موضوعات مي     -2
  .محدود كننده است؛ عنوانهاي موضوعي انتخابي مشابه هم نيستند و يا تداخل ندارند      -3
  .دقت و راحتي قابل تشخيص و شناسائي مي باشد دقيق است ؛ به نحوي كه هر موضوع به      -4
  .قابليت كاربري در سامانة ماشيني را دارا است ؛ اين روش، بدون كوچك ترين تغييري قابل انتقال از شيوة دستي به ماشيني مي باشد  -5
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  .باشد تخصصي بودن كار بايگاني؛ اجراي اين روش، مستلزم داشتن تخصص و آموزش علمي و كاربردي مي      -6
، عامل مهمي در ارزشيابي پرونده هاي جاري و نيمه جاري است ، انتقال پرونده ها از بايگاني جاري به )پرونده ها(از انجا كه موضوع سوابق   -7

  .نيمه جاري به آساني ميسر مي باشد و در آزاد سازي فضاي بايگاني جاري، عامل مؤثري به شمار مي رود
  .اد و پرونده ها مي توان مدت زمان نگهداري تعيين نمود به سهولت براي اسن     -8
  .امحاي اوراق  و انتقال اسناد به آرشيو ملي ميسر است    -9
  :روش شماره گذاري تاريخي -6

اسناد بنابراين . اساس طبقه بندي مكاتبات در روش تاريخي، زمان ايجاد، مراجعه و يا تعقيب پرونده يا سند مورد نظر مي باشد       
  .و پرونده هايي كه ملاك مراجعه به آن ها ، سال ، ماه ، هفته يا روز است، تنظيم و بايگاني مي گردند

   :شماره گذاري محدود يا مقطعروش  -7
    .يك سري از پرونده هاي مرتبط بدون توجه به شماره هاي سري قبلي  شماره گذاري مي شوند      

   :وه دانجز   - كارتن گذاري شمارهروش  - 8
 .در اين روش پرونده ها بر اساس شماره هاي كارتن ها و جزوه دان ها نامگذاري مي شوند     

  :اعشاري يا دسيمال گذاري شمارهروش  -9
  .از رقم هاي اعشاربراي تعئين طبقات و موقعيت هاي اصلي و فرعي پرونده ها استفاده مي شود      
  :گذاري تلفيقيشماره روش  - 10
 .تلفيقي از روش هاي فوق      
  

  بايگاني راكد
،  ، سوابق مربوط به آن شوند و در زماني كه عملي پايان نيافته سوابق، در پي انجام وظايف هر سازمان ايجاد و يا دريافت مي     

بايد تحت شرايط خاصي  ، ، به علت عدم استفادة روزانه در واقع. شوند ، غيرجاري يا راكد تلقي مي جاري و پس از اتمام مراحل كار
،  نگهداري اين گونه سوابق. بايگاني نيمه جاري يا نيمه راكد نگهداري شوند براي مدت معيني در سازمان ايجاد كننده به عنوان

، امروزه بيش از پيش مورد توجه مسئولان اداري بويژه سازمان هاي  لذا مديريت امور اسناد غير جاري. گردد موجب هزينة زياد مي
، نيروي انساني و وقت بررسي و عمل  جوئي قابل توجه درجا هدف از برنامة امور اسناد غيرجاري ضمن تقليل و صرفه. باشد رگ ميبز

  .باشد ارزش مي تصفيه و تفكيك سوابق باارزش از بي
نگهداري و در دسترس قراردادن آوري اسناد و  ، با وظيفة جمع هاي آن ، مركز بايگاني راكد و شعبه امروزه در بسياري از كشورها     

  .دهند ، به كار خود فعالانه ادامه مي بندي شده هاي منظم و زمان ، براساس برنامه آنها و نيز امحاي اوراق زائد
كه  (هاي مركز بايگاني راكد در نواحي مختلف ايجاد و با برنامة مشخص و يكنواخت ، شعبهسوابق اسناد و مدارك براي ادارة       

هاي مديريت امور اسناد ، ادارة نگهداري اسناد غيرجاري  اكنون جزو اهم برنامه. شوند اداره مي ايجاد و)  است حداقل مخارج متضمن
در آمريكا هزينة نگهداري يك فوت معكب از اين گونه . باشد هاي مناسب و با وسايل ارزان قيمت مي سازمانها با حداقل هزينه در محل

چنانچه رقم هزينة توليد سوابق را در سازمانهاي دولتي به . راي هر فوت مكعب است، برابر چهار دلار ب سوابق در سازمان ايجاد كننده
  .گردد اكنون اهميت ايجاد چنين مراكزي كاملاً مشهود مي. آيد دلار به دست مي 10تا  8، رقمي بين  آن اضافه كنيم

، توانستند پيشنهادهائي جهت امحاي اوراق به  دارائيهاي قديمي نظير دادگستري و  اي از وزارتخانه ، پاره در ايران بعد از سالها تلاش
پس  )كه به ايران آمده بود (، معاون سازمان آرشيو ملي آمريكا  با همكاري دكتر آنجل. ش1333سپس در سالهاي . دولت ارائه دهند

شنهادهائي ارائه شد كه متأسفانه ، پي از اجراي يك دورة آموزشي در راستاي بهكرد مديريت امور اسناد در ايران در سازمانهاي دولتي
پس از ) سازمان سابق امور اداري و استخدامي(شوراي عالي اداري كشور . ش 1340سرانجام در سال . در آن زمان به جايي نرسيد

نة ساليانه متر مربع و با هزي 12000اتاق و انبار در تهران با فضائي بالغ بر  270ميليون پرونده راكد در  10مطالعات زياد و تشخيص 
، طرح مركز .ش 1343در نتيجه در سال . هاي راكد يكصدسال اخير به عمل آيد ريال، مقرر شد فكري براي پرونده 000/000/40

مقرر شد به جاي مركز بايگاني راكد، ابتدا آرشيو ملي . ش 1349سپس در سال . بايگاني راكد كشور به تصويب هيئت وزيران رسيد
  .تأسيس و تشكيل شود) ي ايرانسازمان اسناد مل(كشور 
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  :تسجيل راكد بودن پرونده هااطلاعات لازم براي 

  عنوان پرونده  .1
  تاريخ اولين و آخرين برگ موجود در پرونده  .2
  شماره يا كد پرونده  .3
  ساير اطلاعات مورد نياز  .4
   

  :در بايگاني راكد پرونده ها به دو طريق تنظيم مي گردد
  .با همان شماره و كد جاري درقفسه ها نگاهداري مي شود  .1
  .شماره و كد جديد با تنظيم دفتر راهنماي بايگاني راكد در قفسه ها نگاهداري مي شود .2
  
   :تشكيلات مركز بايگاني راكد 

  واحد دريافت .1
  واحد مراجعه و دسترسي .2
 اواحد امح .3
 

  :وظايف واحد دريافت
  ؛)ايجاد انبارها و تالارهاي مناسب(فضاي كافي براي سوابق راكد كلية سازمانها فراهم آوردن سوابق و تخصيص  .1
  ؛)هاي استاندارد و وسايل ضد حريق و ايمن قفسه، كارتن يا جعبه(مجهز كردن انبارها و تالارها و وسايل نگهداري  .2
  ها؛ تهية راهنماي انبارها برحسب موقعيت تالارها و قفسه .3
  بندي، شماره گذاري و ارسال؛ اسناد از سازمانها شامل نحوة بستهتهية دستورالعمل ارسال  .4
 .تهيه و توزيع فرم استاندارد ارسال سوابق .5
  
  :وظايف واحد مراجعه و دسترسي 

  ؛)مدت زمان نگهداري كه تعيين خواهد شد(بيني شده  حفظ سوابق به مدت پيش .1
  تهية راهنماهاي لازم به منظور مراجعه و دسترسي به سوابق؛ .2
  ، مانند برگ هويت و صلاحيت مجوز مراجعه؛ ين ضوابط نحوة استفاده از سوابقتعي .3
  ، به منظور همكاري در انجام خدمات مورد نياز سازمانها؛ ها انتخاب نمايندگان و رابطان سازمان .4
تكثير و تهية  ، دستگاه شامل اتاق مطالعه كنندگان  فراهم كردن تسهيلات مراجعه و استفاده از سوابق، براي كلية مراجعه .5

 .رونوشت
  
  :وظايف واحد امحا 

  همكاري با كارشناس اسناد و آرشيو ملي در تشخيص اسناد واجد ارزش نگهداري دائمي؛ .1
  كمك به سازمانهاي دولتي در تنظيم جدولهاي زماني اوراقي كه ارزش دائمي ندارند و پيشنهاد تعيين مدت زمان نگهداري آنها؛ .2
  .اوراق قابل امحا با پيشنهاد سازمان ايجاد كننده و كسب موافقت و مجوز امحاي آنها از آرشيو ملي تخلية مركز بايگاني راكد از .3

اي نبايد بدون موافقت كتبي سازمان ايجاد كننده و يا سازمان جانشين قانوني آن و مجوز آرشيو ملي، امحا  به طور كلي هيچ سابقه
  .شود
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  استفاده كرد؟توان از مركز بايگاني راكد  چگونه مي 
، كلية اصول و  ، داشتن برنامة صحيح و منظم مديريت امور اسناد است كه طي آن شرط اساسي استفاده از مركز بايگاني راكد     
، رسما تعيين  هاي لازم هاي ايجاد و نگهداري سوابق و امحاي اوراق زائد مدون گرديده است و متصديان امور مربوط با آموزش روش

، مدت نگهداري و  برنامة اوراق زائد شامل تفكيك انواع سابقه). وجود واحد مديريت امور اسناد و نمايندگان آرشيو ملي(شده باشند 
هائي به تصويب  كند و به مرور تاريخ امحاي هر دسته يا رديف را طي جدول زمان ارسال سوابق به مركز بايگاني راكد را بيان مي

  .رساند آرشيو ملي مي
  ):تهيه فهرستهاي اسناد انتقالي(از جاري به منظور انتقال اسناد ) راكد و با استفاده(انتخاب سوابق غيرجاري  عوامل     

  هاي غيرجاري و جاري؛ تعيين تعداد دفعات استفادة كاركنان سازمان از پرونده .1
  تعيين مدت زمان پيشنهادي كه پرونده قبل از امحا بايد نگهداري شود؛ .2
  .هاي غيرجاري به مركز بايگاني راكد ارسال پروندهتعيين ميزان هزينة  .3

توان آن را درخور ارسال به بايگاني راكد  ، مي هاي غيرجاري واحدي بيش از يك مرتبه مراجعه در ماه نباشد به طور مثال اگر پرونده
  .، به شرط آنكه هزينة ارسال بيش از صرفه جوئي و تفاوت نگهداري در مركز نباشد دانست

، براي  تواند با توجه به كميت اسناد و فوريت استفاده و درجة محدوديت و محرمانگي سوابق ، ضابطه و عامل بالا مي ليبه طور ك
  .ارسال به مركز ملاك عمل قرار گيرد

  
  :انتقال سوابق غيرجاري 

منظور صرفه جوئي و ارزشيابي آن سوابق ، به معني امحاي آنها نيست بلكه صرفاً به  انتقال سوابق غيرجاري به مركز بايگاني راكد     
  .در سر فرصت مقتضي است

  
  :هاي عمومي اداري پرونده

اين روش . ها قرار گيرد هاي عمومي به ترتيب تاريخ و سال در قفسه ترين راه آن است كه پرونده ، ساده براي تشخيص عمر اسناد     
تواند هر سال يا هر دو سال و يا هر سه سال يك بار صورت پذيرد و با  مي، بررسي و ارزشيابي  لذا. ها گويند را تفكيك پرونده

  .هاي رنگي متفاوت عمر آنها را تشخيص داد و برحسب كميت به مركز اسناد ارسال كرد ها يا پوشه برچسب
   

  :هاي خاص و تخصصي پرونده
، ترك  ، مانند پروندة كارمندان پس از استعفا يافته باشدشوند كه موضوع آنها خاتمه  ها زماني غيرجاري مي اين گونه پرونده     

  .آيد ، بازنشسته شدن و يا فوت كه به صورت غيرجاري و راكد در مي خدمت
هاي موجود را به مرور بازرسي و ارزشيابي كنند و نحوة راكدسازي آنها را به  ، پرونده بايد از طريق ادارة امور اسناد ، مي كلية سازمانها

  .توصيه نمايندواحدها 
   

  :روشهاي دريافت و نگهداري و مراجعه وامحا
به اين جهت . كند ، نسبت به كلية وظايف خود از مرحلة دريافت تا امحا اقدام مي بايگاني راكد با هماهنگي مدير اسناد هر سازمان     

ها  ، با رابطان و نمايندگان سازمان روشهاي انجام كارمركز بايگاني تعليمات لازم را با توجه به دستورالعملهاي مركز بايگاني در زمينة 
  .كند هماهنگ مي

  :روش دريافت 
بايد بدون تغيير روش در شيوة نگهداري و بايگاني مورد  سوابق را مي. بندي كردن سوابق است اولين اقدام در هر سازمان، بسته     

  .ها نوشته شود هها گذاشت و راهنمائي لازم در پيشاني جعب ، در جعبه عمل آنها
، نبايد در يك جعبه  باشند ، يعني از نظر نگهداري و امحا داراي عمر متفاوت مي سوابقي كه مدت زمان نگهداري متفاوت دارند     

هائي است كه با روش  ، شامل مجلدها و پرونده هر رديف سابقه. بايد محتوي يك موضوع از سوابق باشد قرار داده شوند و هر جعبه مي
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، به  باشد اند يا به علت آنكه مربوط به يك موضوع معين كلي يا جزئي و يا ناشي از اقدامات مشابهي مي يگاني واحد تنظيم شدهبا
كلية . ، شامل يك پوشه و يا ده متر مكعب سوابق باشد نيز ممكن است يك رديف. شوند عنوان يك دسته يا رديف نگهداري مي

. شود ، استفاده مي با هم ارسال خواهند شد و از يك شمارة مسلسل براي هر رديف ) گنجد يكه در يك رديف م (سوابق غيرجاري 
كند و ضمن رسيد كردن  واحد دريافت مركز بايگاني راكد براي دريافت هر رديف يك شماره دريافت يا ورود يا تحويل تعيين مي

  .گيرد تحويل مي، فهرست جامعي از سوابق هر رديف را نيز  ها ها و رديف تعداد جعبه
  .كند تكميل مي )شود كه در سه نسخه تهيه مي( ، فرم ارسال سوابق را ، قبل از ارسال هر رديف مدير اسناد هر سازمان

  :طريقة تكميل فرم ارسال سوابق به مركز بايگاني راكد
چه سازمان ارسال كننده در حوزة چنان. بديهي است حداقل صرفه جوئي در طريقة ارسال سوابق راكد بايد در نظر گرفته شود     

آهن و يا  ، از امكانات پست سفارشي يا راه ، اين انتقال توسط مركز و چنانچه در ساير نقاط باشد فعاليت مركز بايگاني راكد باشد
  .شود ها استفاده مي امكانات ساير سازمان

  :انبار كردن و نگهداري سوابق غيرجاري 
دهد و در فرم  ها و فرم انتقال يا ارسال سوابق، به هر جعبه شمارة اختصاصي مي پس از وصول جعبه،  قسمت دريافت مركز اسناد     

ها و  ، مبناي كار مركز اسناد است و تعيين شماره با استفاده از نقشة كاملي حاوي انبارها و محل قفسه اين شماره. كند انتقال ذكر مي
فضاي آزاد و اشغال شدة ) كه داراي صفحات مدور و گردان است (نديكس فلزي گيرد و به كمك يك ا گذاري آنها صورت مي شماره

  .دهند اختصاص يافته قرار مي ، در محلهاي ها را پس از شماره گذاري ، جعبه بدين ترتيب. دهد مركز را نشان مي
، به قسمت  ن مربوط و نسخة سومنسخة دوم در سازما ، ؛ نسخة اول در قسمت امحا، شود ، در سه نسخه تهيه مي فرم انتقال سوابق

  .شود مراجعه فرستاده مي
  :قسمت مراجعه و دسترسي به سوابق  

اين قسمت، سوابق هر سازمان را برحسب نام . باشد ، قسمت مراجعه و دسترسي به سوابق مي پركارترين قسمت مركز اسناد     
معمولاً سوابقي كه بكلي . نامند ها مي و آن را فرم راهنماي قفسه كند ، تاريخ و سال دريافت و با شمارة دريافت نگهداري مي سازمان

تري نظير گروه و دسته و حتي موضوعهاي جزئي تقسيم  باشند، به تقسيمات كوچك تر مي اند و مورد مراجعة بيش راكد نشده
دهي  ن و محققان،آمادة سرويس، سوابق براي مراجعة كاركنان سازمان توليد كننده و مراجعه كنندگا در قسمت مراجعه. شوند مي
  .باشد مي

توليد  سازمان. باشد ، به عهدة اين قسمت مي ، انجام عسكبرداري و تهية رونوشت و روگرفت از سوابق تهية اطلاعات مورد نياز     
سوابق خود مراجعه تواند به  ، مي ، در هر زمان برحسب شرايط نوشته شده در آن كننده، با مراجعه به نسخة دوم فرم انتقال سوابق

  .كند
شود كه كاركنان آگاهي  اين امر، موجب مي. باشد ، هر فرد مسئول سوابق يك يا چند سازمان مي در قسمت مراجعه به سوابق     
. شدبا ها مي ، همانند ادارة ساير بايگاني بقية تشريفات مركز بايگاني راكد. تري به نحوة نگهداري و مراجعه به سوابق پيدا كنند بيش

  .شود ، جايگزين آن مي ، كارت خروج يا كارت كنترل شود اي برداشته مي مثلاً زماني كه سابقه
،  در صورت عاريت. گردد ، سوابق به صورت امانت به سازمان توليد كننده يا صاحب آن ارسال مي در بسياري از مراكز بايگاني راكد

. شوند ، به سازمان اصلي خود عودت داده مي ها به لحاظ نياز مبرم گاهي پرونده. داردتواند تا رفع نياز آنها را نزد خود نگه  سازمان مي
سوابق در مركز بايگاني راكد، فقط در مواردي بايد صورت گيرد كه سازمان ايجاد كنندة آنها تقاضا كند و يا در ساير مقررات  پيگيري

  .بيني شده باشد شرايط خاصي پيش
بايد براساس آئين نامة ذيربط و  ، مركز مي ت بعضي از سوابق، اطلاعاتي مورد نياز مراجعه كنندگان باشدچنانچه در مورد محتويا     

  .، آنچه را كه در سابقه درج گرديده، گزارش دهد قانون تأسيس خود
اصل سوابق و يا رونوشت  ، بايد چنانچه تجزيه و تحليل اطلاعات مورد نياز باشد. باشد كار تفسير و تجزيه و تحليل، برعهدة مركز نمي

  .آنها در اختيار متقاضي قرار گيرد
   .گيرد كه برخلاف مقررات و روش كار سازمان ايجاد كنندة سوابق نباشد عكسبرداري وقتي صورت مي

  :روش امحا 
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، يك نسخه از فرم ارسال و انتقال سوابق به  پس از ورود اسناد غيرجاري از سازمانها به قسمت دريافت مركز بايگاني راكد       
  . شود قسمت امحا داده مي
، برنامة امحا را تعيين كند تا در زماني كه سوابق ارزش خود را از  است براساس دستورالعملهاي اجرائي مربوط قسمت امحا، موظف

فرايند امحا سالي دوبار و هر شش ماه يك بار معمولاً . ، نسبت به امحاي آنها اقدام گردد ، براساس مواعد مصوبه دهند دست مي
  .شود ، با تكميل فرم امحا و براساس مندرجات فرم ارسال سوابق انجام مي امحا سازي. گيرد صورت مي
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