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  ا صطلاحات بایگانی و تعاریف

  :یگانیبا مفهوم با ییآشنا

  :استریبه شرح ز دو مفهوم یدارا یگانیبا 

سرعت و  باوان كه بت یمدارك با روش اسناد و اسناد و حفاظت از یم و نگهداریتنظی، طبقه بند یعنی :یگانیبا -1

 .دا كردیكم به آن اسناد دست پ یانسان یروینه ونیسهولت و صرف ووقت و هز

  ین و علمیاسناد بر طبق ضوابط مع یمحل نگهدار یعنیی، گانیبا -2

 

 یگانیبا وآنها  ل و تحولیتحوی، مختلف ادار یل پرونده هایتشك یاست كه بتواند از عهده  یكس :یگان امور اداریبا

 .دیبرآ یوتریو كامپ یاعم از دست مختلف یآنها با روش ها ید و... كدگذاریاسناد و مدارك و اسناد خر

 :تاریخچه بایگانی

ونه بهترین نمبرد و از زمانی كه خط به وجود آمد بشر به اهمیت حفظ و نگهداری خاطرات و حوادثی كه اتفاق می افتاد پی

 اری به طوراد هایست كه امروز در گوشه وكنار دنیا كشف می شود هم اكنون نیز در سیستمسنگ نوشته ها وكتیبه ها یی ا

                          گسترده با شیوه های جدیدبه حفظ و نگهداری اسناد ونوشته هامی پردازند.

                                               فواید بایگانی:

نها آپرسنلی  تمام مشخصات كاركنان یک سازمان در پرونده :ن واطلاع امور اداری ازآنهاشناسایی کامل کارمندا -1

  یات وضعت تجربتوسط یک پرونده پرسنلی میتوان به سطح تحصیلا.ثبت میشودتا درمواقع نیاز مورد استفاده قرار گیرد

                             روحی وجسمی وضع استخدامی وحتی كارایی یا عدم كارایی یک كارمند پی برد.

: معمولادر یک كشور قوانین به صورت اطلاعات لازم ازنظرقوانین تصویب نامه ها وبخشنامها واجرای صحیح آنها - 2

توانند تصویب نامه ها وآیین نامه ها را برای  طرح لایحه ازمجلس میگذرد سپس هیئت وزیران در حدود اختیارات خود می

 پرونده ای جداگانه تنظیم نمایند و بایگانی ادارات مختلف ارسال می نمایند ولازم است برای هر كداماجرا تدوین نموده وبه 

                                                            این اطلاعات را به طور كامل نگهداری می نماید.
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 ندی ثبت نمایخلی ویا خارجد وقایع كشور خود را از نظر دابعضی ازا فراد علاقه دارن :ثبت وضبط اموراز نظر تاریخ -3     

        .ی نمایندمتفاده وبرای این كار از اطلاعات موجود در پرونده ها ی بایگانی شده در وزارتخانه ها وادارات مختلف اس

 ه اگر اینكداده است  بارها اتفاق افتاده است كه در مورد اشخاص و ارباب رجوع اشتباهاتی رخ پیدا کردن اشتباهات: -4

ان می تو  ئننی مطمولی با داشتن یک بایگا اشتباهات اصلاح نگردند زیان های مادی ومعنوی زیادی به دنبال خواهد داشت

         تا حد زیادی ازاین اشتباهات جلوگیری كرد یادرصددرفع آنها برآمد.

ست آوردن ه و به دیمقاس یادارت برا انیوجود در بایگدستگاه های آمار گیری از آمارهای م :کمک به آمارگیری کشور-5

    كنند یاستفاده م یاطلاعات آمار

      

 :اهمیت بایگانی

رنامه مان به بک سازی یت و رهبریهداستم یمنظم وپویا خواهد بود كه استفاده كنندگان س یستمیهربرنامه ریزی و س  

ز در اوم به روتمر و مدم را كسب خواهد كرد كه اطلاعات آن به طور مسارزش واعتبارلازی گانیک بایاز دارد هنگامی ین یزیر

ن یا رار دهد وقر دسترس دن اقدامات وعملیات را در موضوع پرونده یمراجعه به هر پرونده آخر كه با ییبه گونه ا، آمده باشد

باشته واز ان ودشپرده س یگانیبه با آنها تمام شده است بلافاصله یكه اقدام رو ییشود مگر آنكه نامه ها یت ممكن نمیموقع

ت بصور  را واره آنبا به گردش درآوردن به موقع اطلاعات هممیز های كاركنان جلوگیری به عمل آید.شدن نامه ها برروی 

                                     د و فعال حفاظت كنندیجد

 :محل و لوازم بایگانی

 ها باشد. مان قرار گرفته و قابل دسترس به سایر واحددر مداخل اداره یا ساز :محل بایگانی

محل كار سرپرست بایگانی باید طوری انتخاب شود كه در نزدیكترین مكان واحد استفاده كننده از بایگانی قرار گیرد، تا  - 

 عمل نظارت به آسانی میسر شود. 
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  - سوسک..... در امان باشد.، ریانهتمیز به ظوریكه از حشرات موذی مانند مو، ندازه كافی روشن باید به ا

  -نكات ایمنی در سیم كشی برق رعایت شود. 

 اق بایگانی موجود باشد. سایل اطفای حریق همیشه باید در اتدر ضمن و 

 

  ی  گانیبا یاز برایل مورد نیبا وسا ییآشنا

نظر  منظور در رای اینو بودجه ای كه ب ابزار و وسایل بایگانی باید مناسب با سیستم بایگانی و احتیاجات واحد بایگانی 

 ودشگرفته شده است، تهیه شود. لوازم و وسایلی كه معمولاً در واحد های بایگانی از آنها استفاده می 

 : عبارتند از

 بایگا نی است و از رایج ترین وسایل، برای نگهداری و نتظیم مكاتبات اداری به كار می رود :پوشه

 ست به كارا  بیشتر داد آ ن ها ) نسبت به پوشهیی است و برای نگهداری و ضبط مكاتباتی كه تعنوعی پوشه مقوا :کلاسور

 .می رود

ضبط  برای دراك یها یگانیبا در اكثرا   كه كه سه طرف آن با بند بسته می شود نوعی پوشه است :یکارتن بایگان

                                   ونگهداری چندین پرونده مورد استفاده قرار می گیرد

          جعبه ای است چند طبقه كه نامه های مورد بررسی را در آن قرار می دهند.: کازیه

ره اشا ی می توانیشوبه قفسه های گردان یا فایل های ك ونگهداری رایج پرونده ها حفظ و از وسایل :های بایگانی قفسه

                                                                                                                                                                                                                                                                          .كرد

 . رود یپرونده به كار م یره یرار دادن آن در گجاد سوراخ درسند و قیجهت ا : پانچ
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به  یاراد یه ها نام ا نسخ متعددیگر ویكدیبه  یادار یوست و ضمائم نامه هایساده جهت الصاق پ یله ین وسیا :منگنه

                                                   . شود یكار برده م

واری، نوخت، چسب د: میز و صندلی بایگانی، چهارپایه، نردبان، ماشین زسایر وسایل کار بایگانی عبارت است ا   

 ................یره فلزیگ ماشین برش، سنجاق، گیره، برچسب، وسایل لاك و مهر،

  یگانیبا یاز در واحد هایمورد نی انواع مهر ها

 یارد زده مكه حق امضا د یكسا یر یمد یامضا یكه فقط بر رو است مربوط به هر سازمان یمهر :وزرات یمهر اصل

 شود

 رود یر خانه به كار میواحد دب ییجهت شناسا :ر خانهیمهر دب

 شود یدر پشت برگه زده مهر پرونده  یگانیجهت با :شد یگانیمهر با

ر مورد د "وصامخص، از مفقود شدن آنها یریبه منظور حفاظت از اسنادو مدارك داخل پرونده و جلوگ :مهر برگ شمار

 راردادهاق -یامور مال -ینیكارگز یوست هستند ؛ مانند پرونده هایپ یكه دارا یو مداركاسناد 

 

مسئول  یبا امضا پرونده یا برگ هایبرگ  یشماره . شوند " یبرگ شمار "ات هر پرونده یبهتر آن است كه اوراق و محتو

 ن مهر به پشت هر كدام از برگ ها ممهور گردد. یداده شود و ا یبه متقاض

 

 پرونده  یمهر برگ شمار               



 
 

6 
 

  :از شماره              ..........:برگ شماره

 

 :برگ شمار ینام و نام خانوادگ

  :خیتار                                    

  :امضاء                                    

 پرونده یفرم مهر برگ شمار

 

 یو دفتر یگانیمسئولان با یرفتار یتیشخصی، تخصص یها یژگیو

ت یبول مسئولور و قاداره ام یئباشندكه توانا یخاص یها یژگیو ید دارایک سازمان بای یگانیان امور بایمسئولان و متصد

             اسناد و مدارك آنْ سازمان را داشته باشند. یو نگهدار م و بالاخص حفظی،تنظ ین طبقه بندیسنگ

                                        وار عبارت است از: ات فهرستین خصوصیاهم ا 

  ومات خود.ش معلیو افزا یریگادیعلاقمند به  - ی از حافظه قو یبرخوردار - دارا بودن هوش بالا  -  و قابل اعتماد یامانت دار

ن حضور و تمركز داشت - افتنظی، سلامتی ثبات عاطف، پشتكار -ی وقت شناس -  سرعت عمل ی از حافظه قو یبرخوردار  -

ت یمسئول نهیدر زم یمختلف آموزش یدوره ها یطی و تسلط بر اعصاب داشتن و همكار یصبر، خونسرد، حوصله  -  ذهن

 نظارتحوزه تحت  یلات و واحد هاین و تشكبه سازما ییآشنا - محوله

 

  :ین گایمور با ا یاداره 

  :ردیگ یز سه روش صورت مهر سازمان با استفاده ا یگانیامور با یاداره 

  یگانیالف ( نظام متمرکز با
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  یگانیر متمرکز بایب( نظام غ

                                                         ی                                                         گانیج( نظام پراکنده با

ر درونده ها سناد و پا یهدارو تنظیم نگ یكد گذار – یطبقه بند :لیاز قب یگانیامور با یه یكل :الف( در نظام متمرکز

می ن  نده هاپرو یدارمستقل و نگه یگانیجاز به داشتن باواحد ها م یه یرد و بقیگ یكل( صورت منی بایگا) یمركز یگانیبا

 .باشند.

  :یگانیمتمرکز با یوه یش یایمزا

  یگانیدر تعدا د كاركنان با ییصرفه جو -

  یگانیل بایدر محل و وسا ییفه جوصر -

  یگانین كاركنان بایم كار به طور عادلانه بیت و تقسیریح مدیاعمال صح -

 متعدد و مشابه  یل پرونده ها یاز تشك یریجلوگ -

 ر متمرکز یب( نظام غ.

 یم یهدارنگ وم ینظا تمربوط به خود ر یها مستقل بوده و پرونده یگانیبا یدارا یسازمان یک از واحدها یوه هر ین شیدر ا

 . كنند

 ر متمرکز یغ یوه یش یایمزا

 ک بودن پرونده ها به استفاده كنندگان ینزد -

 ن پرونده ها یآشنا بودن اقدام كنند گان به عناو -

 شتر یب ییجه كارآیگان به اداره خود و در نتیشتر با یاحساس تعلق ب -

   یگانیج( نظام پراکنده با
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وه مورد یشن یا، باشند یخود م یسوابق ادار اسناد ومدارك و یهدارند گان موظف به نگک از اقدام كنیوه هر ین شیدر ا

 . باشد ینم یادار یسازمان ها یه یتوجه و توص

 

 ر متمرکز:یا غیتم متمرکز یس یعوامل موثر در برقرار

ن یا ینامب. اشدب یآن مف یت سازمان و حدود وظایوضع یمستلزم مطالعه  یگانیبا یستم ها براین سیانتخاب هركدام از ا

 :فته شودظر گرر در نیباشد و عوامل ز یگانیاز مراجعه كنندگان به باین نید براساس سرعت و سهولت و تامیبا یبررس

 لات سازمانیمشاغل و تشك یالف( طبقه بند

 ب( تعداد كارمندان

 یگانیت بایج(مكان و موقع

 سازمان یواحد ها یت هایفعال ید( نحوه 

 م اطلاعاتیوتر و استفاده از آن در تنظی؛ كامپینرم افزار یگانیبا با ییآشنا

 یامه ها بزار ثبت ناوان له به عنین وسیتوان از ا ین ابزار در مسائل مختلف سازمانها میا گوناگون از ایوتریبا ورود كامپ

 یگانیت بایوارده و صادره و در نها

 یم شتریرا ب كاربرد آن آن یاطلاعات در حافظه  یره سازیذخ یت بالارا قدریز. اسناد و مدارك و پرونده ها استفاده كرد -

 . دینما

سبات محا یابر هك است یوفن ی،اجتماع یاقتصادی، ؛ علم مختلف یل كار دانشمندان در رشته هایاز وسا یكیوتریكامپ -

 شینی اكا مپیوتر م  ..گرفته استاستفاده قرار  لات سازمانی موردیک ابزار مهمی در تشكیمختلف به شمار میرود و امروزه 

 رعت و دقترا با س سخ لازم ریزی های تنظیم شده بررسی و پا طلاعات داده شده را بر طبق بر نامهاست الكترونیكی كه ا 

                                   بسیا ر بالا در اختیار كا ربر قرار می دهد.
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 :تند ازوتر فهرست وار عباریف کامپین وظایمهم تر

  
 افت هر گونه اطلاعات از خارج یدر -

 ره اطلاعات درقسمت حافظه یذخ -

 گر یدستگاه به قسمت د یانتقال اطلاعات از حافظه  -

 ن اعدادیب یسه یم و كسر و مقایو تقس، ضرب، جمع :مانند یو منطق یاضیات ریانجام دادن عمل -

 .رس قرار دادن آنو در دست از دستگاه انتقال اطلاعات از قسمت حافظه به خارج -

 

  

 وتر:یخلاصه می توان گفت کار کامپ ربه طو

 

 ورودی  پردازش  خروجی

 

 وتریاستفاده از کامپ یمراحل و نحوه 
 

 .شود یگفته م " Data"ا ی داده ها اطلاعات یبه مجموعه  از است. ویولیه نو اح یرفع هر مشكل به اطلاعات صح یبرا

می Instution   یاعمل كاررا به ماشین تفهیم كرد شیوه كار ماشین را اصطلاحا  دستورال بایدروش انجام ریزیبرای برنامه 

 گویند.

می   برنامه را تنظیم كسی كه نامند و یم " Program "ا ی برنامه کیطلاعات را  عمل ها و ادستور ال یمجموعه  -

 ند.یگو یم " Output"ا ات ریج حاصل از عملینتا نامیده می شودو " Programmer كندبرنامه نویس

                            گویندEncoding تبدیل اطلاعات ثبت شده عادی به زبان كامپیوتر – 
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 می نامند.Recordواطلاعات مربوط به یک موضوع را  Document سند برگی كه اطلاعات در آن درج می شود - \

د انجام یر بایزمراحل دارند سال خدمت  20ش از یب ی كهمندانكارتعدادومشخصات از  یفهرستمثال: برای دست یابی به  

 :شود

  ماز قبیل تعداد كل سوابق و.... را به كامپیوتر می دهی " Dataیا اطلاعات لازم  -

 ا كارت كارمند است یكه همان پرونده  " Document "ا یسند  یه یته -

ادی به عتبدیل اطلاعات ثبت شده  یعنی ( ) در صورتی كه ورودی توسط كارت صورت گیرد منگنه كردن كارت -

 Encoding زبان كامپیوتر

 توسط برنامه نویس " " Programmerا ی نوشتن برنامه -

  " "Absolute Language نیترجمه به زبان ماش -

 ستگا ههاید  توسط یكی از.د بكندیوتر بداند چه كار باین تا كامپیماش یترجمه شده به حافظه انتقال برنامه  -

                                                     و......(نوارمغناطیسی ، دی)كارتورو

اه حروجی به سال خدمت، از قسمت حافظه به وسیله دستگ 20ش از یب طبق برنامه اسامی كارمندانمپیوتر سپس كا -  

بعد از پایان عملیات لازم بر روی  –                                                                           بیرون منتقل می كتد.

 متقاضی قرار می گیرد. ایج حاصله بر طبق فهرست در اختیارنت، كارت ها

 :یو استخدام یوتر در اموراداریکامپ یگانیبا یموارد استفاده 

. دن قرار دهسازما کیت یریار مدیختاز را در حداقل زمان ممكن در ایوتر قادر است اطلاعات مورد نیكامپ یگانیستم بایس

 ریمكان پذن زمان ایتاه تروتر در كویبا كمک كامپ، است تیریمدف هر یوظااهم ع كه از یح و سریصح یریم گین تصمیبنابر ا

 .است

، واستخدام : انتخابدارد از آن جمله یادیت زیاهم یو استخدام یادار ینه یوتر در زمیبا استفاده از كامپ یگانینقش با 

                   را می توان نام برد..یو بازنشستگ، عیترف، انتصاب
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ن هیچ مپیوتر بدوو تكمیل فرم های خاص وتجزیه وتحلیل فرم های تكمیل شده توسط متخصصان كابا تهیه می توان        

 .ا فرادشایسته به طور صحیح درسازمان صورت گیرد و... ا نتخاب،انتصاب ،گونه اعمال نظری

  :ن کردر عنوایتوان به شكل ز یمكاتبات را م یگانیوتر در گردش مكاتبات و بایر موارد استفاده از کامپیاس

 ا افراد یل پرونده بر اساس موضوع و مفاد نامه یتشك -

  یداخل پرونده بر حسب كد دسترس یبه نامه ها یدسترس -

 گر ید یک نامه به نامه ی یادداشت هایانتفال اطلاعات و   -

 ج اقدام شده یو نتا یریگیخ پیرثبت تا -

باشد  یم یادیز تیاهم یدارا اسناد یوارده وصادره سازمان ها و به طو كل ین كه عمل ثبت نامه ها یبا توجه به ا

 ک سند قابلینوان عنموده و به  یسازمان ها مكلف هستند كه آن را حفظ و نگهدار، ات ثبتین پس از انجام عملیبنابرا

در واقع  ورد یگ یمات ثبت حفظ اسناد مورد توجه قرار ین صورت بعد از عملیو در ا. قرار دهند یقبول در گردش ادار

 . گر هستندیكدیو ملزوم لازم  یگانیثبت و با
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 مثال فوق یاتینمودار عمل

                         

 :یگانیارقام جهت با آمار و، اسناد و مدارك یجمع آور ییتوانا

فع ر یا برابه روش مناسب و قابل اجر یابیدر هر سازمان ،دست  یگانیگردش مكاتبات و با یروش ها یهدف از بررس

 ریمراحل ز ،قیتحق یر روش هایگردش مكاتبات مانند سا یدر اصول و بررس  نه است.ین زمیموجود در ا یها یینارسا

  .               است یضرور

 .ر مواردیسا سایل وو، انجام دادن كار، كاركنان ینه روش هایاطلاعات در زم یرجمع آو -1

 ان مشكلات موجود.یو باطلاعات  یو طبقه بند ثبت -2

 ان مشكلات موجود.یل اطلاعات و بیه و تحلیتجز -3

 .یاصلاح یها نهادشیپ یارائه  -4

 .یو رفع مشكلات احتمال یشیطرح به صورت آزما یاجرا -5

 طرح. یو اجرا ییگزارش نها یارائه  -6

 :اطلاعات لازم یجمع آور

ن یر ادن ینابراباز وضع موجود است.  یق با مراحل كار و عكس برداریكامل و دق ییآشنا، اطلاعات یمنظور از جمع آور

  رد.ید مورد توجه قرار گینبا یش نهادها و تصورات دهنیپ، نظرات، مرحله

  ر استفاده کرد:یوش زاز چهار ر یكیتوان از  یم، اطلاعات یدر جمع آور 

 :اسنادو مدارك موجود در سازمان یمطالعه   

 رد.دا كیمل پكا یینه آشناین زمیت كه با سوابق موجورد درااس یضرور یگانیود در مكاتبات و بابا وضع موج ییآشنا یبرا

                                   د:یکننده کمک نما یتواند به بررس یم، ریمنابع ز یمطالعه 

 .یسازمان یف و پست هایف، نمودار، شرح وظایوظا، با هدف ییآشنا -
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 ر مقررات.یبخش نامه ها و سا، ب امه هایتصو، نیمطالعه س قوان -

 .یبررس ینه یارائه شده در زم یگزارش ها و طرح ها یمطالعه  -

 دهند.  یارقرار میدر اخت یاطلاعات یكه به نحو یسوابق و پرونده ها و اسناد یه یمراجعه به كل -

 

 مصاحبه  -1

 یفرادر این وساسئولام یشنهادهایل كرد و از نظرات و پیتوان اطلاعات به دست آمده را تكم ین روش میبا استفاده از ا -

 . با گردش مكاتبات سروكاردارند، كمک جست یكه به نحو

 

 پرسشنامه  -2

وتاه وبا ك یزمانن روش ودریاست.در ا اطلاعات ین روش جمع آوریو با صرفه تر متداول ترین،، استفاده از پرسشنامه -

شیوه  سشنامه ازپر در طرح سوالات ینحوه  افت.یدست  یادیتوان به اطلاعات ز یم یانسان یروینه ونیصرف حداقل هز

 لی موارد ذیل در تهیه پرسش نامه باید رعایت شودبه طور ك، های حساس كسب اطلاعات است

والات ن طور سیهم   -                               كرد ید خودداریض بایق بوده واز طرح سوالات ضد ونقید دقیبا  -

                                د.یداشته باشندتا بتوان به هدف رس یمنطق ید توالیبا

 .پرسشنامه باید برای تكمیل كنند گان تشریح شودفرم   -

 :مشاهده -3

ه دست بصحت اطلاعات .ل آن استیاطلاعات و تكم یآورجمع  ین روش هایاز مهم تر یكیمشاهده وبازرسی كار ، -

 .شده باشد. یبررس "قایشود كه گردش كار دق یمشخص م یزمان، آمده

 

  :رد عبارتند ازیگ یل اطلاعات به دست آمده مورد توجه قرار میتكم یکه برا ین نكاتیمهم تر
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 مراحل گردش كار  یومشاهده  یبررس -

 حجم كار  یومشاهده  یبررس -

 ص آن یتخص یجا و نحوه  یو مشاهده  یبررس -

 مورد استفاده یل، لوازم وفرم هایوسا یو مشاهد  یبررس  -

 كه با موضوع ارتباط دارند یتمام نكات یه  و مشاهد یبررس -

 

 :بایگانی های روش اصول

 :تعریف پرونده

ا رعایت یب و بیت نظم و ترتبا رعا پرونده مجموعه ای است از اسناد مربوط به یک موضوع مشخص و یا یک شخص خاص كه

ک فرد خصات یحق تقدم در یک پوشه و یا كلاسور نگاه داری شده باشد. محتویات یک پرونده مبین ان موضوع و یا مش

                                                               .است

  :ا علامت رمزیف کد یتعر
   اند بهتو یعلامت م نی. ایک علامت قراردادیک موضوع به یا یل اسم و یت از تبدا علامت رمز ؛ عبارت اسیا نشانه یكد   

 . شود یز محسوب مین یطبقه بند یعلامت اختصار یكد به منزله . ا حرف انتخاب شده باشدیصورت شماره 

 :تعریف طبقه بندی از نظربایگانی

سیم بندی از تق عبارت است بقه بندی از نظر بایگانیطبقه بندی اسناد می باشد ط ،یكی از اساسی ترین مراحل بایگانی

 .وجود داشته باشد به دسته هایی كه حداقل میان انها یک موضوع مشترك و خاص اسناد

 

 

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

 كه محل دقیق سند مشخص گردد. طبقه بندی اسناد باید طوری پی ریزی شود :اطمینان



 
 

16 
 

 طبقه بندی باید موجبات دست یافتن به اسناد مورد لزوم را در حداقل زمان فراهم سازد.سرعت:

 نحوه ی طبقه بندی باید به سهولت قابل فهم بوده و اجرای ان امكان پذیر باشد :سهولت

 شد عطاف بات سازمان قابل تغییر و انروش تنظیم باید طوری انتخاب شود كه با تغییر و تحولاانعطاف پذیری: 

 

 :بایگانی های روش

 بایگانی شهایرو از یكی اساس وبر گردیده تنظیم و بندی طبقه مختلف صورت به سازمان هر های پرونده ومدارك اسناد

 است هشد ردادهقرا بحث مورد بایگانی به مربوط مختلف كتب در كه بندی طبقه نوع این ترین منطقی.شوند می نگاهداری

 :از اند عبارت

          جغرافیایی ومناطق ها سازمان افراد نام اساس بر هایی شاخص مبنای بر بندی طبقه (1)

 آبادان شهرستان  -كشور وزارت  – شكوهی حسن    :مانند     

 سازمان هر یانبایگ مهمترین از كه اداری و موضوعی های پرونده بایگانی:نامه مفاد و موضوع براساس بندی طبقه (2)

 میگردد تشكیل خاص موضوع یک عنوان اساس بر میشود محسوب

 .سررسیددار مكاتبات مانند:مانند تاریخ براساس بندی طبقه (3)

 شهایرو از استفاده مستلزم فوق در مذکور گانه سه طبقات از هریک بایگانی و تنظیم بندی طبقه

 :پردازیم یم آنها از یک هر شرح به ذیلا که است بایگانی مختلف

 :اسمی های پرونده تنظیم روشهای
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 محض ( یی) الفبا ساده الفبایی روش-

 روش تعریف -الف

ود ول مشابه بكه حرف ا یشود در صورت یم میمنحصرآبرحسب حرف اول عنوان آن ها تنظ الفباء حروف براساس ها پرونده

 .آخر ین طور الیرد و همیگ یم قرار میحرف دوم ملاك تنظ

 تفادهاس موارد-ب

 از یكی به را ها سهقف از قسمت هر روش این در میشود استفاده اداری و كارمندی های پرونده تنظیم برای الفبایی روش از

 برای روش این برطبق.میشوند بایگانی شده بینی پیش جاهای در آنها ترتیب به ها پرونده و داده اختصاص الفبا حروف

 .نخواهدبود الفبایی راهنمای ازدفتر واستفاده تنظیم هب نظرنیازی مورد ی پرونده به دستیابی

  

 :راهنما ودفاتر ها پوشه روی اسامی ثبت ترتیب

 این برطبق.شودمی   )  واحد اصطلاحا بایگانی نظر از دهند می را اسم یک تشكیل كه حروف از ای مجموعهunit   نامیده  (

 واحد تقدم قح ورعایت اسامی ثبت ی نحوه .است شده تشكیل هیمیا ابر و حسن یعنی واحد دو از یابراهیم حسن تعریف

             شود: یر اشاره میز كه به پاره ای از آنها به شرح .شود می نامیده (اسامی قواعداندكس)قواعد ثبت اسامی  بایگانی های

                 :میشود ثبت مركب یا مفرد از اعم اسم از قبل باید خانوادگی نام :1 ی قاعده

  .یمرتض - شكوهی              محمد -محمدی              :مانند         
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 خانوادگی نام داابت صورت این در باشد همراه افراد نام با تجاری مؤسسات نام كه مواقعی در  :2ی قاعده 

 میشود نوشته شركت نوع بعد شده ثبت مؤسسه مخصوص اسم ویا شخص

    اسامی ثبت صحیح روش                  نام شرکت       :مانند  

       سهامی شرکت -س عبا نعمتی           نعمتی عباس سهامی شرکت                   

 محسوب كامل نام یک ی منزله به حروف از هریک میشوند نوشته اختصاری یا و مخفف حروف با كه هایی اسم  :3قاعده

 :مانند میگردند تلقی بایگانی دواح یک عنوان به حروف آن از هریک و شده

   صحیح روش                                نام شرکت       :

   سهامی شرکت -ام .بی .آی                         ام .بی .آی سهامی شرکت

          

 

    

 :مانند میگردد تلقی اسم یک عنوان به مركب اسامی :4 قاعده

 اتوبوسرانیرکت سهامی ش                                   صحیح روش                              نام شرکت 

           سهامی شرکت -وحومه تهران اتوبوسرانی          حومه و تهران
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 از بعد یلو وندش نمی  محسوب بایگانی وجزءواحد نمیگیرند قرار توجه مورد اسامی ثبت در والقاب درجات   :5قاعده  

 :مانند .دگرد می ثبت پرانتز اخلد اسم

                            صحیح روش                 یو نام خانوادگنام 

                        (دکتر)احمد -سلیمانی              دکتراحمدسلیمانی

 : مانند.میشود نوشته اسم از بعد باشدآدرس توأم آدرس با اسم هرگاه :6قاعده

 صحیح روش                   شمیران -فرخی فروشگاه             

      یفرخ                                              -شمیران -فروشگاه  -

 توجه مورد ایدهاب قفسه هادر پرونده دفاتروتنظیم در اسامی ثبت ترتیب برای اصول شداین بیان اصطلاحات به باتوجه

                         :قراربگیرند

 محض یستم شماره ایس    ا مسلسل (ی یمتوال یروش شماره گذار

 مانند ردیگ یم بر حسب شماره صورت میتنظ، ا پرونده باشدیشماره سند ، نیكه شاخص مع یدر صورت

 .تنظیم اسناد یاپرونده های شماره گذاری وسایل نقلیه وشماره گذاری اسناد حسابداری 

 

 ن روشینحوه استفاده از ا
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 پرونده ای مشخصات صاحبوبدون توجه به رعایت نظم حروف الفب ،به ترتیب تشكیل پرونده پرونده های اسمی،، ابتدا -1

فسه ها در ق شماره ردیف مسلسل داده شود ملاك تنظیم پرونده کیشود وبه هر  ی) دفتر كل ( ثبت م درد فتر مخصوص

 ها)شماره مسلسل(خواهد بود: ه های بایگانی همین شمار

ه اسامی شمار ودر مقابل هر یک از ییالفبا یبا رعایت نظم حروف الفبای در دفتر راهنما ن پروندهیو عناو یثبت اسام -2

 .مسلسل كه قبلا برای آنها در نظر گرفته،نوشته می شود

بای هنمای الفانوان راستفاده از كارت راهنما كه به )كاردكس(معروف است )در صورت عدم استفاده از كامپیوتر(به ع :توجه

 دفتر کل:مثال توصیه می شود.

شماره پرونده)شماره  ر اطلاعاتیسا

 مسلسل(

 فیرد نام - ینام خانوادگ

 1 نادر  - ی احد 100 

 2 محمد  - طاهری 101 

 3       حسن  - بهبهانی 102 

 4 نادر  -اردشیر پور  103 

 5 حسن   -احمدی  104 

 6 بهروز  -   کیا 105       

 7 آرش  -بهرو زی  106  
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 8 روسیس–تابنده  107 

 شمار ه پرونده نام - ینام خانوادگ نام پدر  شماره شنا سنا مه ر اطلاعاتیسا

 نادر   - ی احد   

 حسن   -احمدی 

 رناد  -اردشیر پور 

 

100 

104 

103 

 الف

 

 حسن  - بهبهانی   

 آرش  -بهرو زی 

        

102 

106 

 ب

 

 سیروس   -تابنده    

 

 ت 107

 

    -    
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 ییالفبا یراهنمادفتر

 

 

 روش حرف وعدد() یشماره ا – ییستم الفبایس

ونده های یک ازپره هرملاك تنظیم پرونده دراین روش تنظیم حرف اول نام پرونده وشماره ردیفی است كه ب تعریف-الف

 مربوط به آن حرف اختصاص داده می شود.

 

                                              پروندهکد                نام - ینام خانوادگ

                  الف -1                  نادر  - ی احد

     لفا               الف - 2                حسن   -احمدی 

                              الف -3                نادر  -اردشیر پور 

     

            ب -1                 حسن  - بهبهانی

           ب     ب -2                آرش  -بهرو زی 

 ط 101 محمد  - طاهری

    

 بهروز  -   کیا

 

105 

 

 ك
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 ت - 1                سیروس   -تابنده        ت

 

        ط    ط -1                 محمد  - طاهری

 

        ك   ك -1                   بهروز  -   کیا

 

 

 

 ستم شماره رمزالفبایی ) کد الفبایی(یس

 شود یم میستم به دو نوع تقسین سیا

 ستم شماره رمزالفبایی سادهیس :الف

 یشود.ص داده مبه ترتیب نظم الفبا اختصا 32الی 1دراین روش ابتدا به هریک ازحروف الفبا شماره هایی از 

    ی =.32.................و   ت =4  = پ3  = ب2   = الف1به طور مثال:

                                     کد پروند                  نام - ینام خانوادگ   

            1-1                       نادر  - ی احد
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       = الف1  1-2                   حسن   - احمدی

                            1-3                    نادر  -اردشیر پور 

                              

              2  -1                 حسن  - بهبهانی

         = ب2   2-2                 آرش  -بهرو زی 

  

  4– 1                سیروس   -تابنده        ت -4 

 

      19- ط    19-1                 محمد  - طاهری

 

      25 - ك  25-1                 زبهرو  -   کیا

 

 روش شماره گذاری بر اساس حرف اول ودوم نام خانوادگی

اره ی,شمرسزبان فا روش شماره گذاری حرف اول ودوم اسم بدین ترتیب است كه باتوجه به نظم وشماره ی ردیف حروف

ه باتوجه ب نده هاهای حرف اول ودوم نام نوشته شده وشماره ی ردیفی به ترتیب تشكیل پرونده اختصاص داده میشود وپرو

 شماره های تعیین شده درقفسه ها قرار میگیرند مانند: 

             کد پرونده                    نام ونام خانوادگی  

 2-1-1                         باقری  -باقر
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 2-1-2                      باغستانی –پروانه 

 

 شوند: شماره های مذكوردرفوق به این طریق توجیه می        

 باقر –باقری   = 1-1-2

 = نماینده حرف اول نام خانوادگی )ب(2

 = نماینده حرف دوم نام خانوادگی)الف(1

 ت حروف یاد شده در بالا تشكیل گردیده است.( نماینده ردیف پرونده )اولین پرونده ای كه تح =1

 موارد استفاده -ب

این روش فبا دراره گذاری حروف الازاین روش برای نگهداری پرونده ای كارمندی استفاده میشود.استفاده از جدول شم

 است.ی رورص

 

  -ب  مر کب( ییبر اساس حرف اول ودوم نام خانوادگی ) الفبا ییروش رمز الفبا

ه یكل ولرحله اب كه در مین ترتیبدرد یگ یم قرار میز ملاك تنظیستم علاوه بر حرف اول اسم حرف دوم آن نین سیدر ا

 ) د -2  ( خ  تا  الف)  -1 شود یم میشود در مرحله دوم حروف الفبا به چهار دسته تقس یم میقسمت تقس 32پرونده ها به 

 شود  یل میكتش  ( 4 * 32)  طبقه 128حرف  32ن در مجموع یبنا بر ا ( ی  تا  ل)  – 4  گ (  تا ص) – 3  ش(  تا
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 کد پروند              نام - ینام خانوادگ

 1- 1                  نادر  - ی احد

    1 – 2              حسن   -احمدی 

 2 - 1               نادر  -اردشیر پور 

 8 - 1                حسن  - بهبهانی

   8- 2                 آرش  -بهرو زی 

 13-1               سیروس   -تابنده 

 73-1               محمد  - هری طا

 10 -1                 بهروز  -   کیا

            نادر  - ی احد =1-1 :   شماره های مذكوراز طریق جدول ذیل توجیه می شوند     

  تعیین                                   :عدد سمت چپ

 .حرف اول نام خانوادگی ) الف ( می باشد - 

 .ی باشدم 1قرار دارد كه كد رمز آن  خ –) ح( ما بین الف ، در جدول گروه الف، ) ح (حرف دوم نام خانوادگی

 تعیین عدد                              :  سمت راست 

 ف یاد شده در بالا تشكیل گردیده است.)اولین پرونده ای كه تحت حرو := نماینده ردیف پرونده1
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 کدرمز حرف دوم حرف او ل کدرمز حرف دوم حرف او ل کدرمز حرف دوم حرف او ل

 

 الف

  1 خ -الف 

 ذ

  41 خ -الف 

 غ

 85 خ -الف 

 86 ش -د  42 ش -د  2 ش -د 

 87 گ -ص  43 گ -ص  3 گ -ص 

 88 ی -ل  44 ی -ل  4 ی -ل 

 

 ب

 

  5 خ -الف 

 ر

  45 خ -الف 

 ف

 89 خ -الف 

 90 ش -د  46 ش -د  6 ش -د 

 91 گ -ص  47 گ -ص  7 گ -ص 

 92 ی -ل  48 ی -ل  8 ی  -ل 

 

 پ

  9 خ -الف 

 ز

  49 خ -الف 

 ق

 93 خ -الف 

 94 ش -د  50 ش -د  10 ش -د 

 95 گ -ص  51 گ -ص  11 گ -ص 

 96 ی -ل  52 ی -ل  12 ی -ل 

 

 ت

  13 خ -الف 

 ژ

  53 خ -الف 

 ك

 97 خ -الف 

 98 ش -د  54 ش -د  14 ش -د 

 99 گ -ص  55 گ -ص  15 گ -ص 

 100 ی -ل  56 ی -ل  16 ی -ل 

 

 ث

  17 خ -الف 

 س

  57 خ -الف 

 گ

 101 خ -الف 

 102 ش -د  58 ش -د  18 ش -د 

 103 گ -ص  59 گ -ص  19 گ -ص 

 104 ی -ل  60 ی -ل  20 ی -ل 

 

 ج

  21 خ -الف 

 ش

  61 خ -الف 

 ل

 105 خ -الف 

 106 ش -د  62 ش -د  22 ش -د 
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 107 گ -ص  63 گ -ص  23 گ -ص 

 108 ی -ل  64 ی -ل  24 ی -ل 

 

 

 چ

  25 خ -الف 

 ص

  65 خ -الف 

 م

 109 خ -الف 

 110 ش -د  66 ش -د  26 ش -د 

 111 گ -ص  67 گ -ص  27 گ -ص 

 112 ی -ل  68 ی -ل  28 ی -ل 

 

 ح

  29 خ -الف 

 ض

  69 خ -الف 

 ن

 113 خ -الف 

 114 ش -د  70 ش -د  30 ش -د 

 115 گ -ص  71 گ -ص  31 گ -ص 

 116 ی -ل  72 ی -ل  32 ی -ل 

 

 خ

  33 خ -الف 

 ط

  73 خ -الف 

 و

 117 خ -الف 

 118 ش -د  74 ش -د  34 ش -د 

 119 گ -ص  75 گ -ص  35 گ -ص 

 120 ی -ل  76 ی -ل  36 ی -ل 

 

 د

  37 خ -الف 

 ظ

  77 خ -الف 

 ه

 121 خ -الف 

 122 ش -د  78 ش -د  38 ش -د 

 123 گ -ص  79 گ -ص  39 گ -ص 

 124 ی -ل  80 ی -ل  40 ی -ل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ع

  81 خ -الف 

 ی

 125 خ -الف 

 126 ش -د  82 ش -د 

 127 گ -ص  83 گ -ص 

 128 ی -ل  84 ی -ل 
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 می دارد رق 4شماره گذاری در بایگانی های بزرگ نوع دیگری از طبقه بندی نیز به كار می رود كه 

 شروع می شود 11به این ترنیب كه دو رقم سمت چپ معرف حرف اول كه شماره گذاری از عدد 

 42 -.......................... ی .13  -پ     12 -ب      11الف =

 شروع می شود 01دو رقم سمت راست شماره گذاری از عدد 

  32 –......... ی .10 –د   09 –....... خ . 03 –پ     02  -ب   01 –لف 1

 

     کد پروند               نام - ینام خانوادگ       مثال:

               1108 - 1                     نادر  - ی احد 

            1108 - 2                  حسن   -احمدی 

   1112  - 1                  نادر  -اردشیر پور 

                   1231 -  1                   حسن  - بهبهانی

               1231  - 2                   آرش  -بهرو زی 

        1401  - 1                 سیروس   -تابنده        

                          2901  - 1                  محمد  - طاهری
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  3542 - 1                  بهروز  -   کیا              

 

 

وع خاص شیوه ای است كه پرونده ها براساس مفاد ویا محتوای نامه وتحت عنوان یک موض :شماره موضوعیسیستم 

داری است تبات ااین شیوه یكی از رایج ترین ودر عین حال مشكل ترین ودقیق ترین روشهای بایگانی مكا.تشكیل میگردد

 واستفاده از آن مستلزم آگاهی كامل از هدف ووظایف وموضوعات مكاتبات آن واحد است.

هیه كاتبه تمورد م از عناوین موضوعاتبرای تنظیم پرونده های یک سازمان با استفاده از این شیوه باید فهرستی 

ه كر مواقعی كرد د گردد.درصورتی كه این موضوعات محدود باشند میتوان تحت عناوین انتخاب شده به تشكیل پرونده اقدام

ن اصلی ک عنواتعداد موضوعات منتوع ویا هریک از عناوین پرونده قابل تفكیک به عناوین فرعی باشند دراین صورت ی

 .یدهندمو آن را به عناوین فرعی تر تقسیم كرده وسپس تحت عناوین انتخاب شده پرونده راتشكیل  انتخاب شده

 یگردند باشكیل مدراین روش به عناوین اصلی پرونده هایک شماره اختصاص داده شدوبه پرونده هایی كه تحت آن عنوان ت

 رد.كترتقسیم  ن فرعین فرعی رانیز میتوان به عناویفاصله ی یک ممیزیاتیره شماره ردیف داده میشود ودرصورت لزوم عناوی

 :موارداستفاده -ب

 تقاط جغرافیایی استفاده می شود.، تقسیمات كشوری، ازاین روش برای تنظیم پرونده های موضوعی

ده ی نشان داه گذارذیلا اهم موضوعاتی كه در غالب سازمانها مورد استفاده قرار میگیرند بااستفاده ازروش تنظیم شمار

 به طور مثال: میشود:

 

 عنوان اصلی              3 -روابط عمومی         2-  امور کار پردازی      1 -پرونده های امور مالی 
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 عنوان فرعی          3 - 1  بریده جراید        2 - 1 استعلام بها       1 - 1 پرداخت اضافه کاری

 3-2  جشن و مراسم       2- 2 زایدهمناقصه وم       1 - 2      کسر مالیات

 

 

 

 :روش دهد هی) دسیمال(

كار  است م كار زیادحجكه  و در بایگانی هایاز این روش علاو ه برتنظیم كتابخانه، برای بایگانی مكاتبا ت نیز استفاد میشود

 .برد دارد

ی م تقسیم قسمت های فرعی نیزروش استفاده: ابتدا عناوین و موضوعات به ده قسمت تقسیم می شود و هر قسمت به 

 گردد.

 

 به طور مثال:

 100-آیین نامه وتصویب نامه  -= قوانین 300          روابط بین ملل = 200           آموزش 

  310       آیین نامه          210      سازمان ملل      110   اموزش داخل کشور

 320      تصویب نامه         220      سازمان یونسكو    120   اموزش خارج کشور

 :روش تاریخی

به  مراجعه  ككه ملا یبنابراین اسناد وپرونده های.شدمراجعه پروتده موردنظر میبا، اساس طبفه بندی مكاتبات زمان ایجاد

            آنها سال:ماه:هفته ویاروز است برطبق روش تاریخی تنظیم وبایگانی میگردند

 :ستفاده مواردا -
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 یداستفادهآه عمل بری كه گفته شد از این روش برای پرونده هایی كه باید درتاریخ معین درموردآنها اقدام خاصی به طو

 انتگی كاركنبازنشسمرخصی ها و، میشود.ازاین قبیل پرونده هایی موضوعی دركارگزینی برای انجام امور مربوط به ترفیعات

            نیگزارش روزانه نگهبا، اتعیین اوقات مراجعه قضایی.ویا اسنادسررسیددار موسسات بانكی وبازرگانی وی

در  ی كه بایدده هایمعمولا پرون درسازمانهای بزرگ.ساده ترین نوع روش تاریخی استفاده از دفتر سررسیدویاتقویم داراست

بایگانی  ه اندنی شدتاریخ مشخصی بررسی شوند بارعایت حق تقدم تاریخ اقدام درقفسه هایی كه به همین منظور پیش بی

بق روش دور( بر طص)یک نسخه از نامه ای صادره به ترتیب تاریخ « لیوردوكپی»)كنند.پرونده ی گردان ویا پرونده ی  می

        .شوند تاریخی تنظیم وبایگانی می

                                         

 :روش جغرافیایی

اتبه روش ورد مكمفیایی مانند:شهر,منطقه یا استان بدون درنظر گرفتن موضوع تشكیل پرونده به نام یک واحد خاص جغرا

 جغرافیایی نام دارد.

 نحوه وموارد استفاده-ب

ک ر منطقه ینام ه ازاین روش درسازمان هایی استفاده میشود كه بانقاط مختلف كشور درمكاتبه باشند.برطبق این روش به

 گردد. آن منطقه در پرونده ی مربوط بایگانی میپرونده تشكیل میشود ومكاتبات مربوط به 

 .نحوه ی تنظیم مكاتبات وپرونده های جغرافیایی به دو صورت انجام میگیرد

 یم انیستفاده از روش الفبایی:دراین روش پرونده ها با توجه به حروف متشكله نام منطقه در قفسه ها تنظیم وبایگ1 -1

     گردند.
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فسه ره ها درقه به آن شماتصاص می یابد آنها را باتوجبه هریک از پرونده ها یک شماره اخ.استفاده از روش شماره ای: - 2

ف اول تقدم حرو ه به حقكه باتوج استفاده ازراهنمای الفبایی، ها بایگانی میكنند برای دست یابی به پرونده های مورد نیاز

  نام منطقه تنظیم میگردد,الزامی است.

 د یبا اسناد خر ییآشنا

  :دیمفهوم سند خر
ل ر منقویا غینقول م، انواع كالا و ملزومات دهید ) انواع خدمات ،اسناد مناقصه ومزایكه دال بر هر گونه خر یسند

 .ستا كات () تدار یواحد كارپردازی، دولت ید سازمان ها و نهادهایواحد مسئول در امر خر. باشد یو...( م

ا یاحد ) تداركات و                                          ) تدارکات ( یناد واحد کارپردازاس یگانینحوه با

  كند ید میاقدام به خر یمراحل ادار یط ) نسخه اول و دوم از انبار ( دیخر ید براساس فرم تقاضایخر
 شود  یم میر تقسیمعاملات به سه نوع به شرح ز

  د استیار مامور خریت در اختن معاملایا» :ییجز ید هایخر:الف

 ییجز ید هایاز خریاسناد مورد ن
 د یفرم در خواست خر -

 دیفرم سفارش خر -

 ل صورت حساب فروشندهید ذیمبلغ خر یگواه -

 صورت حساب فروشنده -

 د انباریفرم رس-

 

  شود یق استعلام انجام میاز طر د هاین خریا» :متوسط ید هایخر -ب 

 متوسط: یها دیاز خریاسناد مورد ن

 د یفرم در خواست خر -

 دیفرم سفارش خر -

 برگ استعلام -

 صورت حساب فروشنده -

 از (ید) در صورت نیون خریصورت حساب كمس -
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 د انباریفرم رس-

 ازیر مدارك مورد نیسا -

 شود یانجام م ر دادعقد قرا، ق منا قصهید ها از طرین خریا» :عمده ید هایالف خر -ج

 :عمده ید هایخر ازیاسناد مورد ن

 د یفرم در خواست خر -

 دیفرم سفارش خر -

 فرم مناقصه -

 صورت حساب فروشنده -

 دیون خریصورت حساب كمس -

 ن اعتباریتام یگواه-

 ازیر مدارك مورد نیسا -

 

 

 

 

   :باشد یر میموظف به انجام امور ز یواحد کارپرداز

 مختلف سازمان  یواحدها یاجات ادارین احتیه وتأمیته -1

 د یخر یها و قرادادها یاست ها ؛ خط مشیس یاجرا -2

  از سازمانیمورد ن یمت كالاهایاطلاعات درمورد بازار و ق یو اقدام در مورد جمع آور یبررس -3

 كالا  یه یلازم در امر سفارش و ته یم برنامه هایه و تنظیته -4
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 ص كالا از گمركات و انجام امور حمل ونقل كالاها ینظارت بر ترخ -5

 شده طبق مقررات  یداریخر یكالاها  یمه یمورد باقدام در  -6

 

 :اسناد و مدارك یها یژگیبا و ییآشنا
–مقاله  -روزنامه ها ی تخصص یگزارش ها :كه به صورت مكتوب باشد مانند یهر نوع سابقه ا :یف مدرك فنیتعر -

كه بتوان از آن  كسع-نمودار –نقشه  :صورت منقوش مانند ا بهید ویاسلا -لمیف –نوار  :ا به صورت مضبوط مثلی -كاتولوگ

 به دست آورد  یاطلاعات

 .كار است بلكه از نظر نوع اسناد است یوه یها نه در ش یگانیر بایبا سا یفن یگانیتفاوت با -

  :یگان فنیات بایط احراز و خصوصیشرا
  یگانیفن با ینه یداشتن اطلاعات لازم در زم -

 سازمان  یا ت واحدهیفعال ینه یداشتن اطلاعات در زم -

 موجود در سازمان  یلوازم فن ینه یداشتن اطلاعات در زم -

 مختلف  یكامل به مراحل گردش اسناد در واحدها ییاشنا -

 :یفن یگانیف مسئول بایشرح وظا

 لم و.....یكروفیم-عكس -نقشه :از مثلیه اسناد مورد نیو ته یگرد آور -

 ح یصح یم مدارك با روش هایو تنظ یكدبند -

 اطلاعات  یر مراكز اسناد و مبادله یط با ساجاد ارتبایا -

 یفن یگانیت كادربایترب یبرا یآموزش یبرنامه ها یدر اجرا یهمكار -

   ت هایگزارش ها و آمار فعال یه یته -

  :انواع نقشه یگانیبا

 . ودش یده میک صفحه كشی یمورد نظر كه بر رو یا قطعه ین و یمشخص كردن وضع عوارض زم یعنی ینقشه بردار
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نند كه ك یانتخاب م یطور "اس ها را معمولایمق. ندیگو یاس میرا مق ینیكوچک كردن نقشه به نسبت مع :اسیقم

 . استفاده از آن آسان باشد

 :نقشه ها یگانیو با یکد گذار

  :نقشه ها یگانیبا

ا قطعه یل یساات ول را همراه با كاتولوگ و ذكر مشخصیوسا ینقشه های، صنعت ین هایفروشندگان و عرضه كنندگان ماش

 موسسات ی ها یانگیگذارند و در با یدار میار خریر اطلاعات در اختین وسایال ؛ شرح ماشیشماره سری، مانند شماره فن

فاده از است ی ا نحوهیتوان از ساخت  یآن ها نم یكه ب یبرخوردار است به نحو یت خاصیاز اهم یو صنعت یدیبزرگ تول

   دا كرد.یپ یآنها آگاه

 :ریز یرد مانند نمونه هایگ یصورت م یمختلف ینقشه ها به روش ها یانگیبا

  :اول ینمونه 

و... سپس  A3 ای  A4عاد كنند مانند اب یم میمختلف تقس یابتدا نقشه را با توجه به اندازه و ابعاد آن ها به قسمت ها -

 . دهند یاختصاص م، ستآنها ا یگانیمحل با یا شماره كه نشهن دهنده یک كد یک از نقشه ها یبه هر 

 عاد نقشه واب، سفارش یشماره ، كد قطعه ،شرح نقشه، مشخصات نقشه مانند كدنقشه یه یرا كه كل یبعد از آن جدول -

ا دیشه را پنق یانگیتوان محل با یم ین جدول به آسانیبا توجه به مندرجات ا. شود یآنها نوشته م یگانین محل بایهمچن

 كرد. 

 
شماره  یگانیمحل با

 د نظریتجد

ROW 

شماره 

 سفارش

Orde 
rNo 

فروشنده 

 قطعه

Supplin 

 شماره نقشه

Drawing 
No 

کد 

 قطعه

Part 
No 

 شرح

Description 

 فیرد

ROW فیرد قفسه 



 
 

37 
 

         

 

 
 

 دوم:  ینمونه 
 یصلان یدا عناوابت من فریدر ا. نقشه است یم جدول راهنماینقشه ها استفاده از تنظ یگانیو با ین فرم كد گذاریساده تر -

 انند:م. شود یشماره داده م، ه شدهیته ین اصلیكه تحت عناو ییشوند و بعد به نقشه ها ین مییموضوعات نقشه ها تع

 
 یموضوعات اصل        

 یموضوعات فرع

 یكیالكتر
A 

 ساختمان ها
B 

 ساتیتاس
C 

A شوفاژ یساختمان ادار یم کشیس 

B آسانسور یمسكون برق یپست ها 

C انبار ژنراتورها ------ 

D برق یدکل ها ----- ----- 

E محوطه ییروشنا ----- ----- 

 

   

 انواع نامه ها  یگانیبا ییتوانا

 وارده  –صادره  :یادار یبا انواع نامه ها ییآشنا

 آن حتویاتم كه سازمان آن دار وآرم مخصوص فرم روی است ای نوشته اداری نامه :یادار یمفهوم نامه 

 طریق از مچنینوه باشد آن امضای به مجاز نیز نامه كننده وامضا بوده سازمان ووظایف اختیارات حدوددرم

 .باشد شده صادر ویا ثبت، دریافت سازمان آن دبیرخانه

 .است الزامی اداری های نامه در سازمان مهر موارد از ودربعضی وشماره مجاز،تاریخ امضای وجود
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  :ودش یم میانتقال اطلاعات به دو دسته تقس یله یبه عنوان وس یامور دفتر ینامه در اداره 

  :وارده یالف ( نامه ها 

 مند.نا یوارده م یبرسد نامه ها یگریه سازمان دیو به  یسازماناز كه به صورت مكتوب  یشامل اطلاعات

 .یگریسازمان د ایو به  یكه به صورت مكتوب از سازمان یشامل اطلاعات صادره: ینامه ها ب(

 ندیگو یصادره م یشوند نامه ها یمفرستاده 

 م شوند:یر تقسیتوانند به دو صورت ز یوارده و صادره م یک ازنامه هایهر

 :یعاد ینامه ها  -1

 ستند.یبرخوردار ن یخاص یکه از طبقه بند یینامه ها

  ده و استاد محرمانه ) اسناد طبقه بندی شدهپرون  

از  و مداركی ن اسنادو مفاد آن ها برای مسئولان و مقامات خاصی مجاز است به چنیمكاتباتی هسنتد كه اطلاع ار محتویات 

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

 :ستاسناد طبقه بندی شده به چهار طبقه تقسیم شده ا

 اسناد به کلی سری :الف

 طمه واردهلهمییت ای اجتماعی و سایر موقعییت های بسیار با اسنادی هستند كه افشای غیر مجاز آن ها به موقعییت سیاس

 ضرر وخسارت جبران ناپذیر می شود كرده و باعث

 اسناد سری :ب

 یشرفت هایوبه پ شامل اسنادی هستند كه افشای غیر مجاز آن ها از نظر اهمییت محرمانه بودن در درجه دوم قرار دارد

 رده كرده و به منافع عمومی كشور آسیب می رساند.علمی و یا موقعییت های خاص لطمه وا، فنی
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 ج: اسناد خیلی محرمانه

رای مدتی به و یا اداری افراد لطمه وارد كرد، به اسنادی اطلاق می شود كه آگاهی همگان از آن به موقعییت های شخصی

 دركنترل بعضی موارد ایجاد مشكل می كند.

 د: اسناد محرمانه 

هر مبا ، سنادان این حرمانه بودن قرار دارد، لیكن احتیاج به حراست دارد درجه محرمانه بودین اسناد در پایین درجه ما

 مشخص می گردد.، خاصی كه روی اسناد و پاكت های آن ها زده می شود

 .نحوه دریافت و توزیع این مكاتبات تابع دستور العمل خاصی است كه به ذكر آن ها می پردازیم

، اهد شدث ضرر و زیان به منافع كشور خوشود افشا با دسترسی غیر مجاز یک سند باع هر موقع كه تشخیص داده --

 حراست از آنها الزامی است.

هرسند ممكن  بودن چون درجه محرمانه - 

 ه در موعدكنند ك سازمان ها باید ترتیبی اتخاذ، است تغییر كرده و بعد از مدتی از اهمییت محرمانه بودن آن كم شود

 به تجدید نظر در مورد پایین آوردن درجه محرمانه بودن آن اقدام شود. نسبت، مقتضی

 – درجه هر سند صرفا  به مفاد آن ها بستگی دارد. 

نزل د نسبت به تباید با موافقت سازمان تهیه كننده سن، ر مورد اسنادی كه از سازمانی به سازمان دیگر ارسال می شودد -- 

 درجه آن اقدام كرد.

 بندی اسناد کنترل و طبقه

برای اجتناب از اشتباه در تشخیص درجه . تهیه كننده آن است، مقام مجاز برای تشخیص و انتخاب درجه هر سند مشخص

 نسبت به تعیین میزان و نوع محرمانه بودن سند تصمیم گیری كنند.، باید اعضای عالی رتبه، محرمانه بودن اسناد
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رجه بوطه ،دبا مشاركت مسئول حراست سازمان مر، برای سندی پیش آید در مواردی كه تردیدی در مورد انتخاب درجه

 مناسب انتخاب خواهد شد.

 ثبت و بایگانی اسناد محرمانه

 .بت و بایگانی اسناد طبقه بندی شده باید در دفتری جدا از دفتر اندیكاتوردبیر خانه مركزی صورت گیردث -

 .این قسمت با مسئول اسناد دفتر مركزی حراست است و اجرای دقیق مقررات مذكور در  مسئولیت نظا رت 

ر اده شود هدذ نشان باید درجه محرمانه بودن آن در بالا و پایین صفحه كاغ، در هر برگی از پرونده های طبقه بندی شده

ی كلیه ورای سند هباید تمام اوراق شماره گذاری شده و تعداد كلیه برگ ، موقع كه یک سند درچند برگ تنظیم شده باشد

  20به طور مثال صفحه اول از صفحه ، صفحات نوشته شود

اید بجاز بودن مطلاع و بنابر این اصل نیاز به ا، مقام اشخاص نمی تواند برای مطالعه اسناد طبقه بندی شده ایجاد حق كند

 ت شود.یشدیدارعا

ه باز آن  یپک نسخه كید یبا، شود یارسال مر واحد ها یكه به طور جداگانه ازپرونده به سا یو سر یسر یاسناد به كل یبرا

 شود. یگانیلداده شده و اصل سند در پرونده مربوطه بایدر خواست كننده تحو

حفوظ م یر جاد دیسها و امثال آن را بایش نویشده ،پ ینان از اسناد طبقه بندیحصول اطم یبرای، در آخر وقت ادار

 كرد. ینگهدار

، ته شودت گذاشد در داخل دو پاكیشود با یرمانه كه به خارج از سازمان ارسال ممح یلیوخ یو سر یسر یاسناد به كل

 د.د شویپاكت ق یم و لاك و مهر شده ودرجه محرمانه بودن آن روینامه تنظ یرنده اصلیبه عنوان گ یپاكت داخل

 -نندهافت كیرد د را امضا كرده و نزد ارسال كننده نامه عودت دهد.ید فرم رسیبا یو سر یسر یاسناد به كل
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 :امحا پرونده ییتوانا

میتوان ازیكدیگرمشكل بوده ونوقابل امحا نیمه جاری وراكد، تعیین تاریخ وتشخیص مرزدقیق پرونده های جاری

 .استانداردمشخصی برای تفكیک آن ها ارایه كرد

 شده است.توصیه ، توجه به تعاریف زیركه تاحدودی مورد قبول صاحب نظران این فن میباشد، به طوركلی

 الف:پرونده های جاری

حدود ها بسیار مبه آن این سری از پرونده ها شامل مكاتباتی هستند كه محتویات آنها درجریان اقدام باشد حتی اگر مراجعه

ر و كمی صادمانند پرونده های پرسنلی كه صاحب آن شاغل است وباپرونده های قضایی كه هنوز در مورد آن ح، باشد

 .ده استتصمیمی اتخاذ نش

 ب:پرونده های نیمه جاری

ردیف در، د استسیارزیاولی احتمال مراجعه به آنها ب، پرونده هایی كه حداكثر دوسال از آخرین اقدام در مورد آنها گذشته

 پرونده های نیمه جاری به شمار می رود.

 مشخصات این پرونده را میتوان به شرح زیر ذکر نمود: ج:پرونده های راکد

 پرونده هایی هستند كه دو سال از آخرین اقدام در مورد آنها گذشته است.، زپرونده هااین گروه ا

 ی مستمرنباشد. راثر مرور زمان مورد استفاده ومراجعهپرونده هایی كه محتویاتشان ب-

 پرونده هایی كه به كاركنان مربوط باشد )پرونده های كارمندی (واز تاریخ بازنشستگی صاحب آن وپس از تسجیل-

ویا صاحب پرونده استعفا كرده ویافوت شده باشد.پرونده های كارمندی در ردیف پرونده هایی  بازنشستگی یک سال گذشته

بایگانی بازنشستگان ویا...منتقل  محسوب میگردندكه نگهداری آنها برای همیشه الزامی است وفقط از محل بایگانی جاری به

 میگردد.
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 :د:پرونده های قابل امحا

ملی  به آرشیو وده ویابوباتایید سازمان اسناد ملی ایران قابل امحا  ونده هایی هستند كه به تشخیص سازمان ذیربطشامل پر

 منتقل می شود

 :آنها یب امحایص اوراق زائد و ترتین نامه تشخییآ

ز ران پس ایا ید ملو وابسته به دولت موظفند براساس دستورالعمل سازمان اسنا یات دولتوزارتخانه ها و موسس -ماده اول

وق ز حفظ حقینان ونآ یقانون یت هایف و مسئولیوظا یاسناد و اوراق راكد خود آنچه را كه از لحاظ اجرا یابیو ارزش  یبررس

 یول زمانروح و جدامش یاران فهرست هیا یسازمان اسناد مل ین كنندو با راهنماییافراد مورد استفاده و قابل استناد ندانند،تع

 .ران ارسال دارندیا یمختلف به سازمان اسناد مل یف هایذكر مشخصات كامل رد آنها را با

 -1تبصره 

 مجلس ها، و صورت ه نوشته ها،نامه ،گزارش ،صورت جلسه هایكل ن نامه عبارت است از:یین آیاسناد و اوراق راكد در ا 

ك و سوابق ها، مدار ا،بارنامههپرونده ها،قبوض،نسخه  نمونه ها و فرمها، دفترها و، ها ابلاغ ها، فرمان، قراردادها، عهدنامه ها

سناد و ار یو سا ضبظ صوت یصفحه ها و نوارها، لمیكرو فیلم ها و میشه ها، فینقشه ها، عكسها ،كل، نمودارهای، لیتحص

ص یتشخ هب یداراو  یف قانونیف و تكالیوظا یو وابسته به دولت در اجرا یدولت یكه توسط مقامات و دستگا هها یمدارك

 ا موسسه مربوط مورد مراجعه و استفاده مستمر نباشد. یوزارتخانه ها 

  :مفهوم اوراق زائد

سناد و ن ایهمچن ند آنها وه و جزوه و مانیو نشر یو مجلدات چاپ یاضاف یهااوراق زائد عبارت است از هرگونه اوراق و نسخه

 د.داشته باشن یهدارر مقررات، ارزش نگیران و سایا یسناد ملس سازمان ایت مفاد قانون تأسیاست كه با رعا یاوراق راكد

 یها و فرمانها به هر حال جزو اوراق زائد محسوب نخواهند شد.شوراو عهدنامه یدولت یاست كه قراردادها یادآوریلازم به 

مكلفند  یدولت ین منظور همه دستگاههایا یكند برایدر كشور است كه مجوز امحا صادر م یتنها مرجع رسم یاسناد مل
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تماس گرفته و نسبت به  یو ملیدر مورد اسناد خود با كارشناس رابط آن دستگاه در آرش یریم گیكه قبل از هرگونه تصم

 .آن اقدام كنند یریگیانعكاس موضوع و پ

 ر است:یشامل مراحل زب امحا آنها ید و ترتیص اوراق زایدستوالعمل تشخ

را  راكد یونده هاومشخصات اسناد پرط یبه شراام مسئول موظف خواهد بود با توجه مق :ه مقدمات كاریو ته یزیبرنامه ر -1

ار و ك یاجرا یالازم بر برآورد زمان، ازیل مورد نیوسا ینیش بیپ، انین مجرییتع یعنیه و اقدامات لازم را به عمل آورد یته

 .نه هایتمام هز ینیش بیت پیدر نها

 شود یم جدر مخصوص  یشود و در فرم ها یم یو صورت بردار یاكد بررساسناد ومدارك ر: یو صورت بردار یبررس -2

 . شود یم یک و دسته بندیاساس موضوع تفكوبر

 

م برده با شود و نا ینزد مقام مسئول فرستاده م یابیارزش  ین فرم ها برایا یصورت بردار یجه یبعد از نت: یابیارزش  -3

  ل جلسهیررات با تشكت مقیخود و با رعا یوزارت یت هایتوجه به مسئول

 :دیمان یر اعلام میز یاز سه صورت ها یكیرا به  یابیجه ارزش یو نت یپرونده ها را مورد بررس

 شود. یان مین ستون علت قابل امحاء بودن سند بیدر ا :الف( قابل امحاء

 شود.یمن ییتع یه علت مدت نگهداریتون توجن سیدر ا :موقت یب( قابل نگهدار

 شود.یان مین ستون علت با ارزش بودن سند بیدر ا :یدائم یج( قابل نگهدار

گردند  یک میفكت یابیپرونده ها براساس طبقات سه گانه ارزش  یو صورت بردار یبعد از بررس: یک و بسته بندیتفك -4

 یم نها نوشتهآ یمحتوا ب پرونده هاویترت یک از آنها شماره یهر  یرند و رویگ یقرار م ییمقوا ین هاا كارتیو در جعبه ها 

 شود.
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نسخه  در سه مخصوص یقابل امحا در فرم ها یها پرونده مشخصاته و ارسال فهرست اوراق قابل امحا: یته -5

ران یا یلسناد مابه سازمان  ییم نهایتصم یبراگر یامور اسناد برسد و نسخه د مقام مسئول یشوند و با امضا یم میتنظ

  شود. یم ینگهدار یا موسسه دولتیرتخانه له وزایشود و نسخه سوم به وس یفرستاده م

 حفاظت از اسناد و مدارك .

ت وار د كه فهرسگرد یها م یگانیوها و بایر آرشقابل استفاده شدن اسناد و مدارك درین رفتن و غیباعث از ب یعوامل مختلف

 :شود یاز آنها اشاره م یبه پاره ا

ر حالت ییصد(تغدر 65 اد )رطوبت بالاتر ازیده در برابر رطوبت زن مایل شده است. ایتشك یكاغذ معمولا از نسوج سلولز -

 دهد. یم

رد ب ین میجه آنها را از بیز موجب خشک و شكننده شدن كاغذ شده و در نتیمدارك ن یط نگهداریاد محیز یخشك -

 گراد(یدرجه سانت 22بالاتر از  ی)دما

 شود. یدر صد در نظر گرفته م 50زان رطوبت هوا ین میتر مناسب -

و  ه نمودهیاغذ تغذكن قارچ ها از یده و ایگرد ها یدرجه موجب رشد قارچ ها و باكتر 33ش از یاد و حرارت بیرطوبت ز -

 ن رفتن اسنادو مدارك خواهد شد.یجه موجب از بیدر نت

 

 شود. یموجب فاسد شدن كاغذ م SO4H2مانند گاز  یسم یهوا آلوده به خصوص گارها -

 ( كلرورها و اوزن را نام برد. NOازت) ید هایتوان اكس یمخرب اسناد را م یر گازهایسا -

 

   گذارد. یاسناد م یرو یانواع مختلف قارچ ها كه اصطلاحا به كپک معروف است اثر نامطلوب -
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 یفسه هاق، باشد كه با در نظر گرفتن محل مناسب یز از جمله عوامل مخرب اسناد میجونده ها نی، حشرات موذ -

               ن عوامل مبارزه كرد.یتوان با ا یم یكانیمناسب با كردن یمناسب و ضدعفون

 

 از برزو یمنینكات ا ینیش بیروند پ یه شمار میها از عوامل مخرب  یآتش سوز، لیبه خصوص س یعیحوادث طب -  -

 رد.ید مورد توجه خاص مسئولان قرار گین حوادث بایا

     نمود. یادآورین مورد یتوان در ا یمز ین یدر امر نگهدار یگانیپرسنل با یبعض یتوجه یب -

 :تعریف ارتباط

 گیرنده توسط آن ودرك فرستنده توسط اطلاعات ارسال از است عبارت ارتباط -

 ارتباط یعنی انتقال مفاهیم -

 .شود بلمتقا واعتماد تفاهم حسن ایجاد باعث كه نحوی به واطلاعات افكار تبادل از است عبارت خوب ارتباط -

 :ط انواع ارتبا

(( شنیدن)) و(( گفتن)) صورت به كه است رفتاری همان شفاهی ارتباط از منظور: شفاهی یا کلامی ارتباط -1

 .دهد می تشكیل را نسانی ا طات ازارتبا ای عمده وبخش شود می ظاهر

 طریق از آن رسالا و پیام نوشتن وسیله به كه است رفتاری، ارتباط نوع ازاین منظور(: کتبی)نوشتاری ارتباط-2

 .است سازمان یک در ارتباط نوع ترین مهم كه پذیرد می صورت كتبی های وپیام ها بخشنامه قوانین،، لعمل ا دستور، نامه

 مانند است، جسمانی دهش شناخته وحركات علایم طریق از پیام انتقال، ارتباط نوع این از منظور: ای اشاره ارتباط-3

 واحساسات هیجانات وبروز وبدن چهره حالت

 :قراری ارتباطات صحیح درسازمانبر
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 ایجاد ارتباط موثردرسازمان آثار مثبت زیر رادر افزایش كارآیی یک سازمان درپی خواهد داشت:

 روهی تقویت حس همبستگی به عنوان لازمه كار موفق گ-

 نسبت به اهداف وموقعیت سازمان ارتقای سطح دانش وآگاهی كاركنان-

 طر كاركنان از شغل خودافزایش میزان اعتماد ورضایت خا-

 شده وحل مشكلات اداری حصول اطمینان ازدرستی تصمیمات اتخاذ-

ارتباط  ،ات مذكورجه به نكدبیرخانه ها وبایگانی انتظار می رودضمن تو، ازمسئولان دفاتر، باتوجه به اهمیت ارتباط درسازمان

ات آنان وانتظاررووظایف وپاسخ گویی به نیازهادرجهت پیشبرد كا، سازمان خود راباسایر سازمان ها و واحدهای اداری

دهای لان واحشرح وظایف واحد ها وحتی اسامی مسئو، مستحكم كنند.لازمه انجام این وظیفه آشنایی كامل به سازمان

   مختلف سازمان خواهد بود.

 :ارتباط بامافوق سازمانی وتهیه گزارش

 اتوجه بهالعمل ها وخط مشی های تعیین شده می باشد وبدستور، رفتاری است كه فردتابع مقررات، رفتارسازمانی

مقررات  رعایت بنابراین عدم:قراردادمنعقده بین سازمان وفرد,طرفین وظایف وحدود اختیارات یكدیگر رامشخص میكنند

ایر رعایت سرعایت سلسله مراتب اداری درایجاد ارتباط,حضوربه موقع ومرتب و، اداری ازقبیل انجام وظایف محوله

 قررات,تخلف محسوب شده وموجب بازخواست میشود.م

عی شود مشكلات س - عبارت است از:، نكاتی که کارکنان یک سازمان باید در تهیه گزارش موردتوجه قراردهند

 سازمان مستقیما بامدیر مربوطه مطرح شود)بارعایت سلسله مراتب اداری(

 اند.ه آن متعلق بدباسازمان خوداحساس صمیمیت داشته وخودراب-

 جودشكایت كند.راستگو,صمیمی وصادق بوده وكمتراز وضع مو-
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 .ملا درك كرده وبفهمد كه سرپرست چه می خواهدنقطه نظرات مدیر خود راكا-

ت ها ریان فعالیزارش های انجام كار چه به صورت كتبی ویاشفاهی به طور مستمر ودوره ای به مدیر ارایه شود واو رادرجگ-

 قراردهد

 زایش مهارت های خویش علاقه نشان دهد.نسبت به اف -

 صحت ودقت تهیه وارایه كند.، اطلاعات مورد نیاز مدیر راباسرعت

 

 :فهرست بررسی)چک لیست(ارتباطات موثر

 هداف)اصلی وفرعی(خودرا ازبرقراری ارتباط مشخص كنید.ا-1

 .وی طرف ارتباطی خود شناسایی كامل داشته باشیدر-2

 یم كنید.سته های گیرنده تنظپیام خود را متناسب خوا-3

 لیه اطلاعات مربوط راگردآوری كرده وبخش موردنظر را انتخاب كنید.ك-4

 عی كنید پیام مورد نظر به حدی واضح وروشن باشد كه جایی برای سوء تفاهم نماند.س-5

 رات دقیق استفاده كنید.ازواژه هاوتعبی-6

 زاسامی ذات بیشترازاسامی معنی استفاده كنید.ا-7

 اختصاررارعایت كنید.، ضمن سعی درابلاغ كامل پیام-8

 حن خوشایندی دربیان وانتقال پیام به كارببرید.ل-9

 زكانال وابزارمناسبی برای انتقال پیام استفاده كنید.ا-10
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 وجه كامل گیرنده پیام راپیش ازدست زدن به ارتباطات برانگیزید.ت-11

 نگیزه كنید.وجه گیرنده پیام,دراو ایجاد اتبرای جلب -12

 اسوال كردن از گیرنده پیام,اورادرارتباطات خود سهیم كنید.ب-13

 ی پیام راچند مرتبه تكراركنید.نكات كلید-14

 طمئن شوید كه اطلاعات لازم به همه افراد ذیربط برسد.م-15

                       (FEEDBACK)16- بازخور 

 تعریف گزارش:

 «از آن اداری عات به مقام بالاتر جهت اتخاذ وتصمیم یا استفاده علمی فنی یاانتقال اطلا»:گزارش عبارت است از

 «شرح و تفسیر علل وتحلیل مطالب ،به مقام در خواست كننده آن»در تعریف دیگر گزارش آمده است:

 :تعریف گزارش نویسی

ل ه حیاستنتاج واراتوالی منطقی ،فن گزارش نویسی را می توان نگارش اطلاعات ،رویدادها،جریانات ،ومسایل،به ترتیب و 

 مشكل )در بعضی از مواقع (تعریف كرد.

 :اهداف کلی گزارش را می توان به شرح زیر خلاصه کرد

 بر طرف كردن نیازهابی اطلاعاتی مدیریت -

 ز كیفیت و كمیت پیشرفت فعالیت ها و چگونگی اجرای دستورات صادره اطلاع مدیریت ا-
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 ستفاده از تجربیات گذشته مدرك یا وسیله رساندن خبر به آیندگان و ا استفاه از گزارش به عنوان-

 ارایه آمار فعالیت ها به مقامات بالاتر سازمان-

 :فرم گزارش وانواع آن

 گزارش ها با توجه به اندازه آن به دو قسمت گزارش های كوتاه ومفصل تقسیم شده اند:

 :ا ز نظر اندازه:الف 

م یقسه صفحه تشتر از سیب ( در حدود سه صفحه وگزارش مفصل یر رسمیوغ – یكوتاه ) عاد توان به گزارش یگزارش را م

 .كرد

 .شود ده میمعمولا در حدود سه صفحه در نظر گرفته شده اند وبرای نگارش آن از فرم زیر استفا:گزارش های كوتاه

 

 عنوان گیرنده گزارش

 موضوع گزارش 

 مقدمه

 متن

 نتیجه)پایان(
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فرم حه بوده واین نوع گزارش ها ،گزارش مبسوط نیز نامیده می شود ومعمولا بیش از سه صف:صلگزارش های مف -

 :ی شودمداده  ارایه ونگارش آن نیز با فرم گزارش های كوتاه متفاوت است ،نمونه ای از این فرم به این شرح نشان

                                                صفحه ی عنوان گزارش،تهیه كننده و تاریخ -

   لاصه گزارش )در حدود دو صفحه (در صورتی كه تعداد صفحات كلی پنج برابر خلاصه باشدخ -- -   

  ی شوند()خلاصه گزارش برای مقامات عالی رتبه كه فرصت كافی برای مطالعه تمام گزارش را ندارند،تهیه م.  

                                                                            مقدمه -                                                                       فهرست مطالب -    

 متن -

                                                                           یوست هاپ                                                                   پایان )نتیجه ،پیشنهادو...(-    

 منابع و ماخذ ها

 

 :ب:ازنظر محتوا

رش بررسی نند گزاشامل گزارش های اطلاعاتی مانند گزارش كاركرد ماهانه سالانه:گزارش تحقیقی ما، این نوع گزارش ها

 علل كاهش كیفیت وكمیت تولید است.

 گزارش تحلیلی:

انی طلاع رسا، مانند گزارش علل كاهش كیفیت وكمیت تولیدكه درآن ضمن بررسی، محسوب میشود كامل ترین نوع گزارش

 .است ایه شدهوعلل آن هم مورد تجزیه وتحلیل قرار گرفته است ونظرات گزارش دهنده نیز به عنوان پیشنهاد ار شده
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 :ج:ازنظر ارایه گزارش

 حرمانه وگزارش فوری یاعادی تقسیم بندی كرد.گزارش را ازنظر ارایه میتوان به گزارش عادی ویام

 :د: گزارش به صورت فرم های ازپیش ساخته شده

 ن ها رایجسازما گزارش رامیتوان به صورت فرم های ازپیش ساخته شده )به خصوص گزارش های استاندارد (كه در بعضی از

 وزانه.كنان وگزارش پیشرفت كار رگزارش ورود و خروج كار، مانند گزارش های تولید روزانه، است ارایه كرد

 :مراحل گزارش نویسی

 مراحل چهار گانه زیر در تنظیم هر نوع گزارش ضروری است:، طبق کتب معتبرگزارش نویسی
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 فكر كردن پیش ازنوشتن(، الف:مرحله تهیه وتدارك )جمع آوری اطلاعات مربوط به گزارش

 ب:مرحله طرح ربط منطقی مطالب

 ج:مرحله نگارش

 تجدید نظر د:مرحله

 الف:مرحله تهیه وتدارك:

این  هیم وبراینظر قرارد علل وعوامل مربوط به گزارش رامورد،  حقایق، باید تمام اطلاعات قبل ازاینكه آغاز به نوشتن كنیم

یاز عاتی نچه اطلاعاتی داردوبه چه اطلا، كارباید فكر كنیم كه هدف ما از نوشتن گزارش چیست,خواننده ان كیست

شوق ، دن ذوقهم چنین دارا بو.ضمن داشتن آمادگی ذهنی,روانی وجسمانی برای نگارش دارای اهمیت بسیاراستدارد:در

فاده اجع واستشناخت منابع ومر، برخورداری ازقدرت تخیل تسلط وآشنایی كافی به موضوع موردبحث، وقریحه نویسندگی

 ارآیین نگارش دارای اهمیت خاصی است.

 

 

 :ی مطالبب:مرحله طرح ربط منطق 

ار اهمیت طالب بسیتوجه به توالی واولویت ها وارتباط منطقی بین م، رعایت ترتیب دارای اهمیت خاصی است، در هر طرحی

 داشته وهنر نویسنده رانشان میدهد.

 

 

 ج:مرحله نگارش:
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 یندیشیمنگارش اطلاعات جمع آوری شده وارتباط منطقی بین مطالب است. )) اگر درست ب، مهم ترین قسمت گزارش

 روفب ودرست اسلوب طبیعی ودرقالب كلمات مناس، بانظم وترتیب منطقی، وچیزی راكه می خواهیم بگوییم ویابنویسیم

     (.ورده ایم(ول درآقابل قب ریزیم تاخواننده به مفهوم واندیشه نوشته به درستی پی ببرد,گفتارمان رابه صورت نوشته ای

خودرا به ار وعقایدطف,افكرهای مهم ارتباطات است وبایاری آن میتوان اندیشه ا,احساسات,عواباتوجه به اینكه نوشتن یكی از ابزا

س مطالب هیه رئوبنابراین نویسنده گزارش باید ساختار وتركیب نوشته خود مشخص كند.طرحی كه برای ت، یكدیگرانتقال داد

 هرگزارش ارایه میشود,عبارت است از:

 اصلی طبقه بندی شود. عناوین مطالب درگروه های فكری -

 ود.به ترتیب منطقی وبرحسب درجه اولویت آنها تنظیم ش، مطالب گروه های فكری -

 .قسمت های تنظیم شده به ترتیب منطقی نوشته شود -

 ای مناسبییرراهنمپاسخ به سوالات ز، د:مرحله بازنگری وتجدیدنظر:برای اطمینان ازنحوه تهیه گزارش ومطالب تهیه شده

 تكمیل ورفع نواقص موجود درگزارش است.، حبرای اصلا

   آیاعنوان وموضوع گزارش درست انتخاب شده است

 آیا مطالب گزارش باعنوان گزارش مطابقت می كند؟

 آیا مطالب گزارش روشن وقابل فهم است؟

 آیا مطالب گزارش به صورت منطقی وبراساس اولویت های مطالب تنظیم شده است؟

 درمورد گزارش جمع آوری وارایه شده است؟آیا كلیه اطلاعت لازم 

 آیا نتایج وپیشنهادهای ارایه شده قابل اجرا وپیگیری است؟
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 پاراگراف بندی ونشانه گذاری صحیح تنظیم شده است؟، آیا گزارش از نظر دستور زبان

 دقیقا كنترل شده است؟، آیا گزارش ازنظرماشین نویسی وتعداد نسخ مورد نیاز

  كند.ند به سهولت قابل فهم بوده وبر خواننده اثرمثبت بگذارد وفكر او رادچارآشفتگی درمجموع گزارش بای

 :یگانیفرم ها و دفاترمورد استفاده در با با ییآشنا

 ات پرونده(ی)فرم محتو فرم فهرست اسنادومدارك پرونده- 2

، خیرو تا رهكه شامل شما امها نیشود مشخصات سند  یگانیاشماره خود در پرونده مربوطه ب كه تحت یهر سند و مدرك

                      ند.ینما یت مات پرونده ثبیا فرم محتویبنام فهرست اسناد و مدارك  یشود در فرم یم یبرگ شمار یموضوع و شماره 

ر د نامه ینكایف بایدر هر زمان به شماره ردتوان  یگردد م یكه به قسمت راست هر پوشه الصاق من فرم یبا استفاده از ا

 د.تعداد اوراق پرونده خواهد بونشان دهنده ن شماره برگ نامه یدا كرد. در ضمن آخریپ ینده دسترسورپ

 ر نشان داده شده است:یات پرونده در شكل زیفرم محتو ینمونه 

 

        
        

    

  

 

فرم 

فهرس

 ات پروندهیت محتو

  

   :کارت خروج پرونده -1

شماره 

ف یرد

 برگ

 

شماره نامه 

 صادره

شماره 

 نامه وارده

موضوع 

 نامه وارده

موضوع 

 نامه

نام 

ا یرنده یگ

 فرستنده

داد تع

 وستیپ

ر یسا

 اطلاعات
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ادر محل هونده پر ینیگزیجا یشوند و برا یخارج م یگانیاز با یكه طبق درخواست رسم ییكنترل پرونده ها یبرا 

  .شود ین استفاده میگزیاز فرم كارت جا، خود یقبل

 .ردیگ ین كارت در محل پرونده قرار میا، شود یخارج م یگانیكه پرونده از با یزمان یعنی

 :کد پرونده                               :عنوان و موضوع پرونده

    افتیخ دریتار فیرد

  

 ینام و نام خانوادگ 

 افت کنندهیدر

افت یامضا در

 کننده 

 لیخ تحویتار خ عودتیتار

1 

2 

3 

4 

 

     

 

 : یگانیدفتر اندکس با -2

 .شود یمحسوب م یگانیاز دفاتر مهم با یكی

و  یگانیاب یم برامراحل اقدا یپس از ط نین چنیهم، ه به آنكاتورو اختصاص شمارینامه ها پس از ثبت در دفتر اند .

محل  ور نامه یمشخص و در ز یگانینامه توسط مسئول با یشماره . شود یه میارا یگانیبه با، ن شماره پروندهییتع

  .شود یآن نوشته م ین شده ییتع
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در  "لاامه كه قبكاتور نیاند یدر مقابل شماره  یگانیقبل از قراردادن نامه در پرونده مربوط به آن دردفتر اندكس با   

ا و بتوركایره اندب با در دست داشتن شماین ترتیبد.شود یادداشت میپرونده  یشماره ، شده است ینیش بین دفتر پیا

 دا كرد.یپ یترسآن نامه دس یگانیتوان به شماره پرونده و محل با ین دفتر میاكاتور یمراجعه به ستون شماره اند

 

  

  یگانیفرم اندکس با                   

 ر اطلاعات یسا یگانیمحل با شماره پرونده  كاتوریشماره اند

 

 

 

   

 یگانینمونه فرم اندکس با

رونده شخصات پتوان از م یاست و با كمک اندكس م یگانیبا یا راهنمایمحتاج اندكس  یگانیبا یک از روش هایهر  

ز به یآنها ن یره گذارن طور با استفاده از اندكس شمایهم. دا كرد.یپ یآنها اطلاعات یشده و محل نگهدار یگانیبا یها

ب یرتن تیه اب یم موضوعیتنظ یاهنماا ریم اندكس یتنظ یخود قرار داد. نحوه  یتوان پرونده را در جا یسهولت م

 است. 

  یانتقال یپرونده ها نیگزیجا فرم 

از محل  مكن استممختلف  یازهایاز پرونده ها بنا برعلل و ن یشود كه تعداد  یاستفاده م ین فرم زمانیاز ا

ل و مح یقالانت یمشخصات پرونده ن حالت یدر ا. گر منتقل شوندید ی ا پروندهیگر و ید یخود به جا یقبل

وان به تب بیترت نیتا بد، شود یقرار داده مپرونده  یقبل یشود و در محل و جا ین فرم ثبت میانتقال آن درا

  .دا كردیپ یدسترس رد پرونده مورد نظیمحل جد

  پرونده ها یفرم انتقال                     
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 .................................سال.مكاتبات و سوابق مربوط به پرونده شماره یه یکل

  .ده استیگرد ............. منتقل.....................سال.به پرونده شماره

        ن پرونده مراجعه گردد.یبه ا "لطفا

 گان یبا ینام و امضا                                          

 ر پرونده هایبه سا یانتقال ین پرونده هایگزیفرم جا

 :کارمندان برای مناسب کاری طیمح کی هاییژگیو

      مناسب و كافی نور   

 باشد استاندارد وارتفاع عرض دارای كه زمخصوصیازم استفاده-

 رتفاع ا میتنظ تیقابل با ستاندارد ا صندلی از استفاده - 

  پاها راحت و مناسب رییگ برای قرار ییرپایز ز ا استفاده -      

، وتریكامپ با كار هنگام تحركی كم دارد وجود كارمند یبرا خاص هاییماریب بروز امكان هم زبا فوق، نكات تیرعا وجود با

 عوارض نواعا بروز سبب است ممكن، دست مچ تكراری و كنواختی حركات و توریمان صفحه به طولانی مدت در دوختن چشم

 .شوند

 :دیکن تی رعا وتریکامپ با کار هنگام را ریز مهم و ده سا ت نكا عوارض نیا از رییشگیپ برای

  .دیحركت ده ار پاها و دست مچ بازو، گردن ساده، لییخ نرمشهای با و برخاسته وتریز كامپیم پشت از تناوب به-1 

 تهگرف قرار میمستق صورت به شما فقرات ستون تا دیكن میتنظ طوری را  ( شینما صفحه) توریمان صفحه -2
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 . چشم برای تیوضع نیا. ردیقرارگ میمستق خط کی در شما مانچش آورد.خواهد همراه به شترییب راحتی

 باشد متر سانتی 60 تا 50نیب دیبا شما چشمان تورتایمان صفحه فاصله-3

  4-هك ائییاش به قهیدق 30 هر  .دیبدوز چشم قهیدق چند، دارند قرار متری 6 فاصله در

 باشد متر سانتی 71 تا 66 نید بیبا وتریكامپ زیم ارتفاع-5

 لامپ نور كه محلی در زیم دادن قرار از و ردیگ قرار نیطرف در سقف های لامپ ییروشنا كه دیده قرار طوری را كار زیم-6

 قرار پنجره برابر در توریمان صفحه دینبا زین عییطب ییروشنا از استفاده در.شود خودداری باشد شما برابر در ماًیمستق

 با ارتفاع هم باًیتقر د،یكل صفحه سطح -7                                                                                           .ردیگ

 باًیتقر ساعدها كار، هنگام كه طوری به رد،یگ قرار ها دیكل صفحه روی عادی طور به ها مچ و باشد آرنج و صندلی دسته

 فاصله و ارتفاع همان در mouse تیموقع. باشد درجه 10 تا 5 ساعد، و دست مچ نیب هیزاو و گرفته قرار افق با موازی

 و دینورسف از مخلوطی دیبا كار محل ییروشنا -8                                                  .است دیكل صفحه به نسبت

                                          .باشد لوكس 300 درحدود آن شدت و( شود استفاده مهتابی لامپ از حاًیترج) بوده زرد

، نامه ای نوشته کی پیتا هنگام كمر و گردن روی بر فشار رساندن حداقل به برای - 9                                          

                                                              .است لازم آن روی نامه دادن قرار برای كاغذ های نگهدارنده از استفاده

                  .است مناسب درصد 50 حدود  رطوبت و گراد سانتی درجه 19-23 دمای كار، اتاق برای -10                

 مرتب طور به اتاق هوای، هیتهو دستگاه هیتعب ای و ها پنجره و درب كردن باز با است بهتر -11                             

  .شود ضیتعو

 :یف در آتش نشانیتعار  -

  تعریف پیشگیری: -
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ر یشگیری موثپ»   . می گویند« پیشگیری»كلیه اقداماتی كه در جهت جلوگیری یا كاهش وقوع حادثه انجام می شود را 

 «تر،اسان تروبهتر از درمان است.

بارعایت شود و ختمان پیش بینی میت وابزارهایی كه جهت جلوگیری از بروز حادثه در یک ساابه طور مثال:كلیه اقدام

 .ایمنی كه در هنگام ساخت بنا وبهره برداری باید در نظر گرفته شود را می توان بیان نمود

 تعریف پیش بینی:

 می گویند.« پیش بینی»به كلیه اقداماتی كه جهت جلوگیری ازبروز حادثه در ذهن متصور میگردد،

 :تعریف خطر

 اشد خطر نامیده می شود.هرعاملی كه زمینه ساز حادثه ب

 تعریف حادثه:

  شده فیتعر شامدیب ای ،واقعه دادیرو یمعن به حادثه لغت كتب در

 .دیآ یم بوجود یخارج یروین کی اثر بر شخص خود مداخله بدون كه یوناگهان نشده ینیب شیب است یاتفاق حادثه

 تعریف ایمنی:

ا بنماید.  ییش گیروسوانح جلو گیری كند واز صدمه جانی ومالی پ ایمنی عبارت است از ایجاد شرایطی كه از وقوع حوادث

رات مالی وز خسارعایت نكات وموارد ایمنی می توان تا حدود زیادی از وقوع حوادث و سوانح پیش گیری نمود ومانع بر

 وجانی به فرد ودیگران گردید.

 :ف آتشیتعر - 
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 د كندیو لز خود تاكه نور  یند و هر احتراقیگو یم« احتراق»را  د كندیكه گر ما از خود تو ل یایمیهر فعل و انفعال ش

 .ندیگو یم«انفجار»رد را یگ یكباره صورت میال كه عنام دارد وهر اشت«ال عاشت»

آتش .ندغام شوگر ادیگر را جذ ب كنند وبا همدین سه عنصر همد یهر گاه ا.شود یسه عنصر باعث شعله ور شدن اجسام م

 :دهد یرخ م یسوز

 حرارت -3  یماده سوختن-2 ژن یكسا-1

د یاشه بیمه.شودیق مهار میحر ودن سه عنصر قطع شیهر كدام از ا دهند و یل میک مثلث از خود تشكین سه عنصر یا

 .ق مهار گرددیكامل با مثلث مبارزه كرد تا حر یق با خو نسردیحرخاموش كردن ع توجه داشت در موق

 ژنیاکس       

 

 حرارت               ی          ماده سو ختن                    

 

 

 :انواع خا موش کنننده ها

 آ ب  یخاموش كننده محتوا -1

   كف یخاموش كننده محتو-2

 --3  توی پودرحخا موش كننده م
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 نه ( ژخاموش كننده محتوی مایعات تبخیر شونده ) هالو -4

اموش خلیه و ا هدف جلوگیری از گسترش اتش در مراحل اوخاموش كننده های دستی برای استفاده در شرایط اضطراری ب

 .خاموش كننده ها در وزن های مختلف موجود می باشد.نمودن ان ساخته شده اند

فته است قرار گر كیلو به صورت قابل حمل و انواع بزرگتر و سنگین تر آن در جای مشخص نصب ویا بر روی چرخ 14كه تا 

 .رق داردطرز كار خاموش كننده ها با هم ف

 .تفاوت چندانی ندارد نهاآوی كرده و نتیجه كار نیک و شیوهی به خصوص پیرولی عموما از یک تك

 خاموش كننده حتما بایستی استاندارد بوده و برچسب راهنما داشته باشد 


