[image: image2.png]



[image: image3.jpg]





	به نام خدا
جزوه ی بایگان

شرکت تیلکو
نامی آشنا در صنعت بایگانی
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تعاریف و ا صطلاحات بایگانی 
آشنایی با مفهوم بایگانی: 

 بایگانی دارای دو مفهوم به شرح زیراست: 
1- بایگانی: یعنی طبقه بندی، تنظیم و نگهداری اسناد و حفاظت از اسناد و مدارك با روشی كه بتوان با سرعت و سهولت و صرف ووقت و هزینه ونیروی انسانی كم به آن اسناد دست پیدا كرد.
2- بایگانی، یعنی محل نگهداری اسناد بر طبق ضوابط معین و علمی 
بایگان امور اداری: كسی است كه بتواند از عهده ی تشكیل پرونده های مختلف اداری، تحویل و تحول آنها و بایگانی اسناد و مدارك و اسناد خرید و... كدگذاری آنها با روش های مختلف اعم از دستی و كامپیوتری برآید.
تاریخچه بایگانی:
از زمانی که خط به وجود آمد بشر به اهمیت حفظ و نگهداری خاطرات و حوادثی که اتفاق می افتاد پی برد وبهترین نمونه سنگ نوشته ها وکتیبه ها یی است که امروز در گوشه وکنار دنیا کشف می شود هم اکنون نیز در سیستمهای اداری به طور گسترده با شیوه های جدیدبه حفظ و نگهداری اسناد ونوشته هامی پردازند.                         
فواید بایگانی:                                              
1- شناسایی کامل کارمندان واطلاع امور اداری ازآنها: تمام مشخصات کارکنان یک سازمان در پرونده پرسنلی آنها ثبت میشودتا درمواقع نیاز مورد استفاده قرار گیرد.توسط یک پرونده پرسنلی میتوان به سطح تحصیلات تجربیات وضع  روحی وجسمی وضع استخدامی وحتی کارایی یا عدم کارایی یک کارمند پی برد.                            
2 - اطلاعات لازم ازنظرقوانین تصویب نامه ها وبخشنامها واجرای صحیح آنها: معمولادر یک کشور قوانین به صورت طرح لایحه ازمجلس میگذرد سپس هیئت وزیران در حدود اختیارات خود می توانند تصویب نامه ها وآیین نامه ها را برای اجرا تدوین نموده وبه ادارات مختلف ارسال می نمایند ولازم است برای هر کدام پرونده ای جداگانه تنظیم نمایند و بایگانی این اطلاعات را به طور کامل نگهداری می نماید.                                                           
     3- ثبت وضبط اموراز نظر تاریخ: بعضی ازا فراد علاقه دارند وقایع کشور خود را از نظر داخلی ویا خارجی ثبت نمایند وبرای این کار از اطلاعات موجود در پرونده ها ی بایگانی شده در وزارتخانه ها وادارات مختلف استفاده می نمایند.       
4- پیدا کردن اشتباهات: بارها اتفاق افتاده است که در مورد اشخاص و ارباب رجوع اشتباهاتی رخ داده است که اگر این اشتباهات اصلاح نگردند زیان های مادی ومعنوی زیادی به دنبال خواهد داشت ولی با داشتن یک بایگانی مطمئن  می توان تا حد زیادی ازاین اشتباهات جلوگیری کرد یادرصددرفع آنها برآمد.        
5-کمک به آمارگیری کشور: دستگاه های آمار گیری از آمارهای موجود در بایگانی ادارت برای مقاسیه و به دست آوردن اطلاعات آماری استفاده می كنند   
اهمیت بایگانی:
  هربرنامه ریزی و سیستمی منظم وپویا خواهد بود که استفاده كنندگان سیستم هدایت و رهبری یك سازمان به برنامه ریزی نیاز دارد هنگامی یك بایگانی ارزش واعتبارلازم را کسب خواهد کرد كه اطلاعات آن به طور مستمر و مداوم به روز در آمده باشد، به گونه ایی كه با مراجعه به هر پرونده آخرین اقدامات وعملیات را در موضوع پرونده در دسترس قرار دهد و این موقعیت ممكن نمی شود مگر آنكه نامه هایی كه اقدام روی آنها تمام شده است بلافاصله به بایگانی سپرده شود واز انباشته شدن نامه ها برروی میز های کارکنان جلوگیری به عمل آید.با به گردش درآوردن به موقع اطلاعات همواره آن را  بصورت جدید و فعال حفاظت كنند                                    
محل و لوازم بایگانی:
محل بایگانی: در مداخل اداره یا سازمان قرار گرفته و قابل دسترس به سایر واحد ها باشد.
 - محل کار سرپرست بایگانی باید طوری انتخاب شود که در نزدیکترین مکان واحد استفاده کننده از بایگانی قرار گیرد، تا عمل نظارت به آسانی میسر شود. 

باید به ا ندازه کافی روشن، تمیز به ظوریکه از حشرات موذی مانند موریانه، سوسک..... در امان باشد. - 
 نکات ایمنی در سیم کشی برق رعایت شود.- 
 در ضمن وسایل اطفای حریق همیشه باید در اتاق بایگانی موجود باشد. 
آشنایی با وسایل مورد نیاز برای بایگانی   
 ابزار و وسایل بایگانی باید مناسب با سیستم بایگانی و احتیاجات واحد بایگانی و بودجه ای که برای این منظور در نظر گرفته شده است، تهیه شود. لوازم و وسایلی که معمولاً در واحد های بایگانی از آنها استفاده می شود
عبارتند از :
پوشه: برای نگهداری و نتظیم مکاتبات اداری به کار می رود، و از رایج ترین وسایل بایگا نی است
کلاسور: نوعی پوشه مقوایی است و برای نگهداری و ضبط مکاتباتی که تعداد آ ن ها ( نسبت به پوشه بیشتر  است به کار می رود.
کارتن بایگانی: نوعی پوشه است که سه طرف آن با بند بسته می شود كه اكثراٌ در بایگانی های راكد برای ضبط ونگهداری چندین پرونده مورد استفاده قرار می گیرد                                  
کازیه: جعبه ای است چند طبقه که نامه های مورد بررسی را در آن قرار می دهند.         

قفسه های بایگانی: از وسایل حفظ و ونگهداری رایج پرونده ها به قفسه های گردان یا فایل های کشویی می توان اشاره کرد.                                                                                                                                                                                                                                                                         
پانچ : جهت ایجاد سوراخ درسند و قرار دادن آن در گیره ی پرونده به كار می رود. 
منگنه: این وسیله ی ساده جهت الصاق پیوست و ضمائم نامه های اداری به یكدیگر ویا نسخ متعدد نامه ها ی اداری به كار برده می شود.                                                   
   سایر وسایل کار بایگانی عبارت است از: میز و صندلی بایگانی، چهارپایه، نردبان، ماشین دوخت، چسب نواری، ماشین برش، سنجاق، گیره، برچسب، وسایل لاک و مهر، گیره فلزی................
انواع مهر های مورد نیاز در واحد های بایگانی 

مهر اصلی وزرات: مهری است مربوط به هر سازمان كه فقط بر روی امضای مدیر یا كسی كه حق امضا دارد زده می شود

مهر دبیر خانه: جهت شناسایی واحد دبیر خانه به كار می رود
مهر بایگانی شد: جهت بایگانی هر پرونده در پشت برگه زده می شود
مهر برگ شمار: به منظور حفاظت از اسنادو مدارك داخل پرونده و جلوگیری از مفقود شدن آنها، مخصوصا" در مورد اسناد و مداركی كه دارای پیوست هستند ؛ مانند پرونده های كارگزینی- امور مالی- قراردادها
بهتر آن است كه اوراق و محتویات هر پرونده " برگ شماری " شوند. شماره ی برگ یا برگ های پرونده با امضای مسئول به متقاضی داده شود و این مهر به پشت هر كدام از برگ ها ممهور گردد. 

	               مهر برگ شماری پرونده 

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

نام و نام خانوادگی برگ شمار:
                                    تاریخ: 

                                    امضاء: 


فرم مهر برگ شماری پرونده

ویژگی های تخصصی، شخصیتی رفتاری مسئولان بایگانی و دفتری
مسئولان و متصدیان امور بایگانی یك سازمان باید دارای ویژگی های خاصی باشندكه توانائی اداره امور و قبول مسئولیت سنگین طبقه بندی ،تنظیم و بالاخص حفظ و نگهداری اسناد و مدارك آْن سازمان را داشته باشند.            
 اهم این خصوصیات فهرست وار عبارت است از:                                       
امانت داری و قابل اعتماد  -  دارا بودن هوش بالا - برخورداری از حافظه قوی  - علاقمند به یادگیری و افزایش معلومات خود.  -  برخورداری از حافظه قوی  سرعت عمل  - وقت شناسی - پشتكار، ثبات عاطفی سلامتی، نظافت - داشتن حضور و تمركز ذهن  -  حوصله، صبر، خونسردی و تسلط بر اعصاب داشتن و همكاری طی دوره های مختلف آموزشی در زمینه مسئولیت محوله - آشنایی به سازمان و تشكیلات و واحد های حوزه تحت نظارت
اداره ی ا مور بایگا نی: 
اداره ی امور بایگانی هر سازمان با استفاده از سه روش صورت می گیرد: 
الف ) نظام متمركز بایگانی 
ب) نظام غیر متمركز بایگانی 
ج) نظام پراكنده بایگانی                                                                                                                 
الف) در نظام متمركز: كلیه ی امور بایگانی از قبیل: طبقه بندی – كد گذاری و تنظیم نگهداری اسناد و پرونده ها در بایگانی مركزی (بایگانی كل) صورت می گیرد و بقیه ی واحد ها مجاز به داشتن بایگانی مستقل و نگهداری پرونده ها  نمی باشند..
مزایای شیوه ی متمركز بایگانی: 
· صرفه جویی در تعدا د كاركنان بایگانی 
· صرفه جویی در محل و وسایل بایگانی 
· اعمال صحیح مدیریت و تقسیم كار به طور عادلانه بین كاركنان بایگانی 
· جلوگیری از تشكیل پرونده ها ی متعدد و مشابه 
.ب) نظام غیر متمركز 
در این شیوه هر یك از واحدها ی سازمانی دارای بایگانی مستقل بوده و پرونده های مربوط به خود را تنظیم و نگهداری می كنند. 
مزایای شیوه ی غیر متمركز 
· نزدیك بودن پرونده ها به استفاده كنندگان 
· آشنا بودن اقدام كنند گان به عناوین پرونده ها 
· احساس تعلق بیشتر با یگان به اداره خود و در نتیجه كارآیی بیشتر 
ج) نظام پراكنده بایگانی 


در این شیوه هر یك از اقدام كنند گان موظف به نگهداری اسناد ومدارك و سوابق اداری خود می باشند، این شیوه مورد توجه و توصیه ی سازمان های اداری نمی باشد. 
عوامل موثر در برقراری سیتم متمركز یا غیر متمركز:
انتخاب هركدام از این سیستم ها برای بایگانی مستلزم مطالعه ی وضعیت سازمان و حدود وظایف آن می باشد. مبنای این بررسی باید براساس سرعت و سهولت و تامین نیاز مراجعه كنندگان به بایگانی باشد و عوامل زیر در نظر گرفته شود:
الف) طبقه بندی مشاغل و تشكیلات سازمان

ب) تعداد كارمندان

ج)مكان و موقعیت بایگانی
د) نحوه ی فعالیت های واحد های سازمان

آشنایی با بایگانی نرم افزاری؛ كامپیوتر و استفاده از آن در تنظیم اطلاعات
با ورود كامپیوتریا گوناگون از این ابزار در مسائل مختلف سازمانها می توان از این وسیله به عنوان ابزار ثبت نامه ها ی وارده و صادره و در نهایت بایگانی
- اسناد و مدارك و پرونده ها استفاده كرد. زیرا قدرت بالای ذخیره سازی اطلاعات در حافظه ی آن كاربرد آن را بیشتر می نماید. 
- كامپیوتریكی از وسایل كار دانشمندان در رشته های مختلف ؛ علمی، اقتصادی ،اجتماعی وفنی است که برای محاسبات مختلف به شمار میرود و امروزه یك ابزار مهمی در تشكیلات سازمانی مورد استفاده قرار گرفته است..  کا مپیوتر ما شینی است الکترونیکی که ا طلاعات داده شده را بر طبق بر نامه ریزی های تنظیم شده بررسی و پا سخ لازم را با سرعت و دقت بسیا ر بالا در اختیار کا ربر قرار می دهد.                                  
مهم ترین وظایف كامپیوتر فهرست وار عبارتند از:
· دریافت هر گونه اطلاعات از خارج 
· ذخیره اطلاعات درقسمت حافظه 
· انتقال اطلاعات از حافظه ی دستگاه به قسمت دیگر 
· انجام دادن عملیات ریاضی و منطقی مانند: جمع، ضرب، و تقسیم و كسر و مقایسه ی بین اعداد
· انتقال اطلاعات از قسمت حافظه به خارج از دستگاه و در دسترس قرار دادن آن.
به طور خلاصه می توان گفت کار كامپیوتر:

	خروجی
	
	پردازش
	
	ورودی


مراحل و نحوه ی استفاده از كامپیوتر
برای رفع هر مشكل به اطلاعات صحیح و اولیه نیاز است. و به مجموعه ی اطلاعات داده ها یا "Data " گفته می شود. برای برنامه ریزی بایدروش انجام کاررا به ماشین تفهیم کرد شیوه کار ماشین را اصطلاحاٌ دستورالعمل یا   Instutionمی گویند.
- مجموعه ی دستور العمل ها و ا طلاعات را یك برنامه یا " Program " می نامند و کسی که برنامه را تنظیم  می کندبرنامه نویس Programmer " نامیده می شودو نتایج حاصل از عملیات را "Output " می گویند.
 – تبدیل اطلاعات ثبت شده عادی به زبان کامپیوتر Encodingگویند                           
\ - برگی که اطلاعات در آن درج می شود سند Document واطلاعات مربوط به یک موضوع را Recordمی نامند.
 مثال: برای دست یابی به فهرستی از تعدادومشخصات كارمندانی که بیش از 20 سال خدمت دارند مراحل زیر باید انجام شود:
- اطلاعات لازم یا Data " از قبیل تعداد کل سوابق و.... را به کامپیوتر می دهیم 
· تهیه ی سند یا " Document " كه همان پرونده یا كارت كارمند است 
· منگنه كردن كارت ( در صورتی که ورودی توسط کارت صورت گیرد ) یعنی تبدیل اطلاعات ثبت شده عادی به زبان کامپیوتر Encoding
· نوشتن برنامه یا Programmer " " توسط برنامه نویس
· ترجمه به زبان ماشین Absolute Language" " 
- انتقال برنامه ترجمه شده به حافظه ی ماشین تا كامپیوتر بداند چه كار باید بكند.توسط یکی از  دستگا ههای ورودی(کارت، نوارمغناطیسی و......)                                                    
  - سپس کامپیوتر طبق برنامه اسامی كارمندان بیش از 20 سال خدمت، از قسمت حافظه به وسیله دستگاه حروجی به بیرون منتقل می کتد.                                                                           – بعد از پایان عملیات لازم بر روی کارت ها، نتایج حاصله بر طبق فهرست در اختیار متقاضی قرار می گیرد.
موارد استفاده ی بایگانی كامپیوتر در اموراداری و استخدامی:
سیستم بایگانی كامپیوتر قادر است اطلاعات مورد نیاز را در حداقل زمان ممكن در اختیار مدیریت یك سازمان قرار دهد. بنابر این تصمیم گیری صحیح و سریع كه از اهم وظایف هر مدیریت است، با كمك كامپیوتر در كوتاه ترین زمان امكان پذیر است.
 نقش بایگانی با استفاده از كامپیوتر در زمینه ی اداری و استخدامی اهمیت زیادی دارد از آن جمله: انتخاب واستخدام، انتصاب، ترفیع، و بازنشستگی.را می توان نام برد.                  
       می توان با تهیه و تکمیل فرم های خاص وتجزیه وتحلیل فرم های تکمیل شده توسط متخصصان کامپیوتر بدون هیچ گونه اعمال نظری، ا نتخاب،انتصاب و... ا فرادشایسته به طور صحیح درسازمان صورت گیرد.
سایر موارد استفاده از كامپیوتر در گردش مكاتبات و بایگانی مكاتبات را می توان به شكل زیر عنوان كرد: 
· تشكیل پرونده بر اساس موضوع و مفاد نامه یا افراد 
· دسترسی به نامه های داخل پرونده بر حسب كد دسترسی 
·  انتفال اطلاعات و یادداشت های یك نامه به نامه ی دیگر 
· ثبت تاریخ پیگیری و نتایج اقدام شده 
با توجه به این كه عمل ثبت نامه ها ی وارده وصادره سازمان ها و به طو كلی اسناد دارای اهمیت زیادی می باشد بنابراین پس از انجام عملیات ثبت، سازمان ها مكلف هستند كه آن را حفظ و نگهداری نموده و به عنوان یك سند قابل قبول در گردش اداری قرار دهند. و در این صورت بعد از عملیات ثبت حفظ اسناد مورد توجه قرار می گیرد و در واقع ثبت و بایگانی لازم و ملزوم یكدیگر هستند. 

نمودار عملیاتی مثال فوق
توانایی جمع آوری اسناد و مدارك، آمار و ارقام جهت بایگانی:
هدف از بررسی روش های گردش مكاتبات و بایگانی در هر سازمان ،دست یابی به روش مناسب و قابل اجرا برای رفع نارسایی های موجود در این زمینه است.  در اصول و بررسی گردش مكاتبات مانند سایر روش های تحقیق، مراحل زیر ضروری است.                
1- جمع آوری اطلاعات در زمینه روش های انجام دادن كار، كاركنان، وسایل و سایر موارد.
2- ثبت و طبقه بندی اطلاعات و بیان مشكلات موجود.
3- تجزیه و تحلیل اطلاعات و بیان مشكلات موجود.
4- ارائه ی پیشنهاد های اصلاحی.
5- اجرای طرح به صورت آزمایشی و رفع مشكلات احتمالی.
6- ارائه ی گزارش نهایی و اجرای طرح.
جمع آوری اطلاعات لازم:
منظور از جمع آوری اطلاعات، آشنایی كامل و دقیق با مراحل كار و عكس برداری از وضع موجود است. بنابراین در این مرحله، نظرات، پیش نهادها و تصورات دهنی نباید مورد توجه قرار گیرد. 
 در جمع آوری اطلاعات، می توان از یكی از چهار روش زیر استفاده كرد: 
  مطالعه ی اسنادو مدارك موجود در سازمان:
برای آشنایی با وضع موجود در مكاتبات و بایگانی ضروری است كه با سوابق موجورد دراین زمینه آشنایی كامل پیدا كرد.
مطالعه ی منابع زیر، می تواند به بررسی كننده كمك نماید:                                  
· آشنایی با هدف، وظایف، نمودار، شرح وظایف و پست های سازمانی.
· مطالعه س قوانین، تصویب امه ها، بخش نامه ها و سایر مقررات.
· مطالعه ی گزارش ها و طرح های ارائه شده در زمینه ی بررسی.
· مراجعه به كلیه ی سوابق و پرونده ها و اسنادی كه به نحوی اطلاعاتی در اختیارقرار می دهند. 
1- مصاحبه 
· با استفاده از این روش می توان اطلاعات به دست آمده را تكمیل كرد و از نظرات و پیشنهادهای مسئولان وسایر افرادی كه به نحوی با گردش مكاتبات سروكاردارند، كمك جست. 
2- پرسشنامه 
· استفاده از پرسشنامه، متداول ترین، و با صرفه ترین روش جمع آوری اطلاعات است.در این روش ودرزمانی كوتاه وبا صرف حداقل هزینه ونیروی انسانی می توان به اطلاعات زیادی دست یافت. نحوه ی طرح سوالات در پرسشنامه از شیوه های حساس کسب اطلاعات است، به طور کلی موارد ذیل در تهیه پرسش نامه باید رعایت شود
·  باید دقیق بوده واز طرح سوالات ضد ونقیض باید خودداری كرد                               -   همین طور سوالات باید توالی منطقی داشته باشندتا بتوان به هدف رسید.                               
·  فرم پرسشنامه باید برای تکمیل کنند گان تشریح شود.
3- مشاهده:
· مشاهده وبازرسی کار ،یكی از مهم ترین روش های جمع آوری اطلاعات و تكمیل آن است.صحت اطلاعات به دست آمده، زمانی مشخص می شود كه گردش كار دقیقا" بررسی شده باشد..
مهم ترین نكاتی كه برای تكمیل اطلاعات به دست آمده مورد توجه قرار می گیرد عبارتند از: 
· بررسی ومشاهده ی مراحل گردش كار 
· بررسی ومشاهده ی حجم كار 
· بررسی و مشاهده ی جا و نحوه ی تخصیص آن 
-  بررسی و مشاهد ی وسایل، لوازم وفرم های مورد استفاده
· بررسی و مشاهد ه ی تمام نكاتی كه با موضوع ارتباط دارند
اصول روش های بایگانی:
تعریف پرونده:
پرونده مجموعه ای است از اسناد مربوط به یک موضوع مشخص و یا یک شخص خاص که با رعایت نظم و ترتیب و با رعایت حق تقدم در یک پوشه و یا کلاسور نگاه داری شده باشد. محتویات یک پرونده مبین ان موضوع و یا مشخصات یک فرد است.                                                              
تعریف كد یا علامت رمز: 

  كد یا نشانه یا علامت رمز ؛ عبارت است از تبدیل اسم و یا یك موضوع به یك علامت قراردادی. این علامت می تواند به   صورت شماره یا حرف انتخاب شده باشد. كد به منزله ی علامت اختصاری طبقه بندی نیز محسوب می شود. 
تعریف طبقه بندی از نظربایگانی:
یکی از اساسی ترین مراحل بایگانی، طبقه بندی اسناد می باشد طبقه بندی از نظر بایگانی عبارت است از تقسیم بندی اسناد به دسته هایی که حداقل میان انها یک موضوع مشترک و خاص وجود داشته باشد.
یک طبقه بندی منطقی و صحیح که اساس تشکیل یک پرونده است باید دارای این خصوصیات باشد: 
اطمینان: طبقه بندی اسناد باید طوری پی ریزی شود که محل دقیق سند مشخص گردد.
سرعت:طبقه بندی باید موجبات دست یافتن به اسناد مورد لزوم را در حداقل زمان فراهم سازد.
سهولت: نحوه ی طبقه بندی باید به سهولت قابل فهم بوده و اجرای ان امکان پذیر باشد
انعطاف پذیری: روش تنظیم باید طوری انتخاب شود که با تغییر و تحولات سازمان قابل تغییر و انعطاف باشد 
روش های بایگانی:
اسناد ومدارک پرونده های هر سازمان به صورت مختلف طبقه بندی و تنظیم گردیده وبر اساس یکی از روشهای بایگانی نگاهداری می شوند.منطقی ترین این نوع طبقه بندی که در کتب مختلف مربوط به بایگانی مورد بحث قرارداده شده است عبارت اند از:
(1) طبقه بندی بر مبنای شاخص هایی بر اساس نام افراد سازمان ها ومناطق جغرافیایی         
     مانند:    حسن شکوهی –  وزارت کشور-  شهرستان آبادان
(2) طبقه بندی براساس موضوع و مفاد نامه:بایگانی پرونده های موضوعی و اداری که از مهمترین بایگانی هر سازمان محسوب میشود بر اساس عنوان یک موضوع خاص تشکیل میگردد
(3) طبقه بندی براساس تاریخ مانند:مانند مکاتبات سررسیددار.
طبقه بندی تنظیم و بایگانی هریک از طبقات سه گانه مذکور در فوق مستلزم استفاده از روشهای مختلف بایگانی است که ذیلا به شرح هر یک از آنها می پردازیم:
روشهای تنظیم پرونده های اسمی:
-روش الفبایی ساده ( الفبایی محض )
الف- تعریف روش
پرونده ها براساس حروف الفباء منحصرآبرحسب حرف اول عنوان آن ها تنظیم می شود در صورتی كه حرف اول مشابه بود حرف دوم ملاك تنظیم قرار می گیرد و همین طور الی آخر.
ب-موارد استفاده
از روش الفبایی برای تنظیم پرونده های کارمندی و اداری استفاده میشود در این روش هر قسمت از قفسه ها را به یکی از حروف الفبا اختصاص داده و پرونده ها به ترتیب آنها در جاهای پیش بینی شده بایگانی میشوند.برطبق این روش برای دستیابی به پرونده ی مورد نظرنیازی به تنظیم واستفاده ازدفتر راهنمای الفبایی نخواهدبود.
ترتیب ثبت اسامی روی پوشه ها ودفاتر راهنما:
)  نامیده   unitمجموعه ای از حروف که تشکیل یک اسم را می دهند از نظر بایگانی اصطلاحا واحد  (   میشود.برطبق این تعریف حسن ابراهیمی از دو واحد یعنی حسن و ابرا هیمی تشکیل شده است. نحوه ی ثبت اسامی ورعایت حق تقدم واحد های بایگانی قواعد ثبت اسامی (قواعداندکس اسامی) نامیده می شود. که به پاره ای از آنها به شرح زیر اشاره می شود:            
قاعده ی 1: نام خانوادگی باید قبل از اسم اعم از مفرد یا مرکب ثبت میشود:                

         مانند:              محمدی- محمد              شکوهی - مرتضی. 
 قاعده ی2:  در مواقعی که نام مؤسسات تجاری با نام افراد همراه باشد در این صورت ابتدا نام خانوادگی شخص ویا اسم مخصوص مؤسسه ثبت شده بعد نوع شرکت نوشته میشود
  مانند:       نام شركت                  روش صحیح ثبت اسامی   
                   شرکت سهامی عباس نعمتی           نعمتی عبا س- شرکت سهامی      
قاعده3:  اسم هایی که با حروف مخفف و یا اختصاری نوشته میشوند هریک از حروف به منزله ی یک نام کامل محسوب شده و هریک از آن حروف به عنوان یک واحد بایگانی تلقی میگردند مانند:
:       نام شركت                                روش صحیح  
شرکت سهامی آی. بی. ام                         آی. بی. ام- شرکت سهامی  
قاعده 4: اسامی مرکب به عنوان یک اسم تلقی میگردد مانند:
 نام شركت                              روش صحیح                                   شرکت سهامی اتوبوسرانی تهران و حومه          اتوبوسرانی تهران وحومه- شرکت سهامی          
  قاعده5:   درجات والقاب در ثبت اسامی مورد توجه قرار نمیگیرند وجزءواحد بایگانی محسوب  نمی شوند ولی بعد از اسم داخل پرانتز ثبت می گردد. مانند:
نام و نام خانوادگی                 روش صحیح                           
دکتراحمدسلیمانی              سلیمانی- احمد(دکتر)                       
قاعده6: هرگاه اسم با آدرس توأم باشدآدرس بعد از اسم نوشته میشود.مانند: 
             فروشگاه فرخی- شمیران                   روش صحیح
0-  فروشگاه- شمیران-                                              فرخی     
باتوجه به اصطلاحات بیان شداین اصول برای ترتیب ثبت اسامی در دفاتروتنظیم پرونده هادر قفسه هاباید مورد توجه قراربگیرند:                        
روش شماره گذاری متوالی یا مسلسل )    سیستم شماره ای محض
در صورتی كه شاخص معین، شماره سند یا پرونده باشد، تنظیم بر حسب شماره صورت می گیرد مانند
 تنظیم اسناد یاپرونده های شماره گذاری وسایل نقلیه وشماره گذاری اسناد حسابداری.
نحوه استفاده از این روش
1- ابتدا، پرونده های اسمی، ،به ترتیب تشکیل پرونده وبدون توجه به رعایت نظم حروف الفبای مشخصات صاحب پرونده درد فتر مخصوص ( دفتر كل ) ثبت می شود وبه هر یك شماره ردیف مسلسل داده شود ملاک تنظیم پرونده ها در قفسه های بایگانی همین شماره ها(شماره مسلسل)خواهد بود: 
2- ثبت اسامی و عناوین پرونده با رعایت نظم حروف الفبای در دفتر راهنمای الفبایی ودر مقابل هر یک از اسامی شماره مسلسل که قبلا برای آنها در نظر گرفته،نوشته می شود.
توجه: استفاده از کارت راهنما که به (کاردکس)معروف است (در صورت عدم استفاده از کامپیوتر)به عنوان راهنمای الفبای توصیه می شود. مثال:دفتر كل

	سایر اطلاعات
	شماره پرونده(شماره مسلسل)
	نام خانوادگی - نام
	ردیف

	
	100
	احدی  -  نادر
	1

	
	101
	طاهری -  محمد
	2

	
	102
	بهبهانی -  حسن      
	3

	
	103
	اردشیر پور -  نادر
	4

	
	104
	احمدی -   حسن
	5

	
	      105
	کیا   -  بهروز
	6

	

	106
	بهرو زی -  آرش
	7

	
	107
	تابنده –سیروس
	8

	سایر اطلاعات
	شماره شنا سنا مه
	 نام پدر
	نام خانوادگی - نام
	شمار ه پرونده

	
	
	
	احدی  -  نادر 
احمدی -   حسن

اردشیر پور -  نادر


	100
104
103
	الف

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	بهبهانی -  حسن
بهرو زی -  آرش

       
	102
106
	ب

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	تابنده -   سیروس


	107
	ت

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 -  

طاهری -  محمد
	101
	

	
	
	
	
	
	ط

	
	
	
	کیا   -  بهروز
	105
	

	
	
	
	
	
	ك


دفترراهنمای الفبایی
سیستم الفبایی – شماره ای (روش حرف وعدد)
الف-تعریف ملاک تنظیم پرونده دراین روش تنظیم حرف اول نام پرونده وشماره ردیفی است که به هریک ازپرونده های مربوط به آن حرف اختصاص داده می شود.

نام خانوادگی - نام               كد پرونده                                             
احدی  -  نادر                  1- الف                 
احمدی -   حسن                2 - الف              
الف    
اردشیر پور -  نادر                3- الف                             
بهبهانی -  حسن                 1- ب           
بهرو زی -  آرش                2- ب  
  ب          
 
ت       تابنده -   سیروس                1 - ت

طاهری -  محمد                 1- ط    ط       

کیا   -  بهروز                   1- ك   ك       

سیستم شماره رمزالفبایی ( كد الفبایی)

این سیستم به دو نوع تقسیم می شود

الف: سیستم شماره رمزالفبایی ساده
دراین روش ابتدا به هریک ازحروف الفبا شماره هایی از 1 الی32 به ترتیب نظم الفبا اختصاص داده میشود.
به طور مثال:1= الف   2= ب  3= پ  4= ت   و.................32.= ی   

   نام خانوادگی - نام                  كد پروند                                    
احدی  -  نادر                       1-1           

احمدی -   حسن                   2-1
 1= الف      
اردشیر پور -  نادر                    3-1                           

بهبهانی -  حسن                 1-  2             

بهرو زی -  آرش                 2-2  
 2= ب        

 

 4- ت       تابنده -   سیروس                1 –4 

طاهری -  محمد                 1-19    ط -19     

کیا   -  بهروز                 1-25  ك - 25     
روش شماره گذاری بر اساس حرف اول ودوم نام خانوادگی
روش شماره گذاری حرف اول ودوم اسم بدین ترتیب است که باتوجه به نظم وشماره ی ردیف حروف زبان فارسی,شماره های حرف اول ودوم نام نوشته شده وشماره ی ردیفی به ترتیب تشکیل پرونده اختصاص داده میشود وپرونده ها باتوجه به شماره های تعیین شده درقفسه ها قرار میگیرند مانند: 
  نام ونام خانوادگی                    کد پرونده            
باقر-  باقری                         1-1-2
پروانه – باغستانی                      2-1-2
        شماره های مذکوردرفوق به این طریق توجیه می شوند:
1-1-2 =  باقری – باقر
2= نماینده حرف اول نام خانوادگی (ب)
1= نماینده حرف دوم نام خانوادگی(الف)
1= نماینده ردیف پرونده (اولین پرونده ای که تحت حروف یاد شده در بالا تشکیل گردیده است.) 
ب- موارد استفاده
ازاین روش برای نگهداری پرونده ای کارمندی استفاده میشود.استفاده از جدول شماره گذاری حروف الفبا دراین روش صروری است.

روش رمز الفبایی بر اساس حرف اول ودوم نام خانوادگی ( الفبایی مر كب) ب - 

در این سیستم علاوه بر حرف اول اسم حرف دوم آن نیز ملاك تنظیم قرار می گیرد بدین ترتیب كه در مرحله اول كلیه پرونده ها به 32 قسمت تقسیم می شود در مرحله دوم حروف الفبا به چهار دسته تقسیم می شود 1-  (الف  تا  خ )  2- ( د تا  ش)  3 –( ص تا  گ )  4 – ( ل  تا  ی ) بنا بر این در مجموع 32 حرف 128 طبقه ( 32 * 4 )  تشكیل می شود 

نام خانوادگی - نام              كد پروند
احدی  -  نادر                  1 -1

احمدی -   حسن              2 – 1   
اردشیر پور -  نادر               1 - 2
بهبهانی -  حسن                1 - 8
بهرو زی -  آرش                 2 -8  
تابنده -   سیروس               1-13
طا هری -  محمد               1-73
کیا   -  بهروز                 1- 10
     شماره های مذکوراز طریق جدول ذیل توجیه می شوند   : 1-1= احدی  -  نادر           
عدد سمت چپ:                                   تعیین 
 - حرف اول نام خانوادگی ( الف ) می باشد.
حرف دوم نام خانوادگی( ح )، در جدول گروه الف، ( ح) ما بین الف – خ قرار دارد که کد رمز آن 1 می باشد.

 سمت راست  :                              تعیین عدد
1= نماینده ردیف پرونده: (اولین پرونده ای که تحت حروف یاد شده در بالا تشکیل گردیده است.
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در بایگانی های بزرگ نوع دیگری از طبقه بندی نیز به کار می رود که شماره گذاری 4 رقمی دارد 
به این ترنیب که دو رقم سمت چپ معرف حرف اول که شماره گذاری از عدد 11 شروع می شود

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

دو رقم سمت راست شماره گذاری از عدد 01 شروع می شود
1لف – 01   ب-  02    پ – 03 ........ خ – 09  د – 10.......... ی – 32 
مثال:       نام خانوادگی - نام               كد پروند    
 احدی  -  نادر                     1 - 1108              

احمدی -   حسن                  2 - 1108           
اردشیر پور -  نادر                  1 -  1112  
بهبهانی -  حسن                   1  - 1231                  
بهرو زی -  آرش                   2 -  1231
             

       تابنده -   سیروس                 1 -  1401       
طاهری -  محمد                  1 -  2901                         

              کیا   -  بهروز                  1 - 3542 
سیستم شماره موضوعی: شیوه ای است که پرونده ها براساس مفاد ویا محتوای نامه وتحت عنوان یک موضوع خاص تشکیل میگردد.این شیوه یکی از رایج ترین ودر عین حال مشکل ترین ودقیق ترین روشهای بایگانی مکاتبات اداری است واستفاده از آن مستلزم آگاهی کامل از هدف ووظایف وموضوعات مکاتبات آن واحد است.
برای تنظیم پرونده های یک سازمان با استفاده از این شیوه باید فهرستی از عناوین موضوعات مورد مکاتبه تهیه گردد.درصورتی که این موضوعات محدود باشند میتوان تحت عناوین انتخاب شده به تشکیل پرونده اقدام کرد در مواقعی که تعداد موضوعات منتوع ویا هریک از عناوین پرونده قابل تفکیک به عناوین فرعی باشند دراین صورت یک عنوان اصلی انتخاب شده و آن را به عناوین فرعی تر تقسیم کرده وسپس تحت عناوین انتخاب شده پرونده راتشکیل میدهند.
دراین روش به عناوین اصلی پرونده هایک شماره اختصاص داده شدوبه پرونده هایی که تحت آن عنوان تشکیل میگردند با فاصله ی یک ممیزیاتیره شماره ردیف داده میشود ودرصورت لزوم عناوین فرعی رانیز میتوان به عناوین فرعی ترتقسیم کرد.

ب- موارداستفاده:
ازاین روش برای تنظیم پرونده های موضوعی، تقسیمات کشوری، تقاط جغرافیایی استفاده می شود.
ذیلا اهم موضوعاتی که در غالب سازمانها مورد استفاده قرار میگیرند بااستفاده ازروش تنظیم شماره گذاری نشان داده میشود: به طور مثال:

پرونده های امور مالی - 1      امور کار پردازی  -2        روابط عمومی - 3             عنوان اصلی 
پرداخت اضافه کاری 1 - 1       استعلام بها 1 - 2        بریده جراید  1 - 3         عنوان فرعی 
کسر مالیات      2 - 1       مناقصه ومزایده 2 -2       جشن و مراسم  2-3
روش دهد هی( دسیمال):
از این روش علاو ه برتنظیم کتابخانه، برای بایگانی مکاتبا ت نیز استفاد میشودو در بایگانی های که حجم کار زیاد است کار برد دارد.
روش استفاده: ابتدا عناوین و موضوعات به ده قسمت تقسیم می شود و هر قسمت به قسمت های فرعی نیز تقسیم می گردد.

به طور مثال:

 آموزش           200 = روابط بین ملل          300 = قوانین- تصویب نامه و آیین نامه-100
اموزش داخل کشور   110      سازمان ملل      210          آیین نامه       310 
اموزش خارج کشور   120    سازمان یونسکو      220         تصویب نامه      320
روش تاریخی:
اساس طبفه بندی مکاتبات زمان ایجاد، مراجعه پروتده موردنظر میباشد.بنابراین اسناد وپرونده هایی که ملاک  مراجعه به آنها سال:ماه:هفته ویاروز است برطبق روش تاریخی تنظیم وبایگانی میگردند           
- مواردا ستفاده:
به طوری که گفته شد از این روش برای پرونده هایی که باید درتاریخ معین درموردآنها اقدام خاصی به عمل آیداستفاده میشود.ازاین قبیل پرونده هایی موضوعی درکارگزینی برای انجام امور مربوط به ترفیعات، مرخصی ها وبازنشستگی کارکنان ویا اسنادسررسیددار موسسات بانکی وبازرگانی ویاتعیین اوقات مراجعه قضایی.، گزارش روزانه نگهبانی           
ساده ترین نوع روش تاریخی استفاده از دفتر سررسیدویاتقویم داراست.درسازمانهای بزرگ معمولا پرونده هایی که باید در تاریخ مشخصی بررسی شوند بارعایت حق تقدم تاریخ اقدام درقفسه هایی که به همین منظور پیش بینی شده اند بایگانی می کنند.پرونده ی گردان ویا پرونده ی «(لیوردوکپی» (یک نسخه از نامه ای صادره به ترتیب تاریخ صدور) بر طبق روش تاریخی تنظیم وبایگانی می شوند.       
روش جغرافیایی:
تشکیل پرونده به نام یک واحد خاص جغرافیایی مانند:شهر,منطقه یا استان بدون درنظر گرفتن موضوع مورد مکاتبه روش جغرافیایی نام دارد.
ب-نحوه وموارد استفاده
ازاین روش درسازمان هایی استفاده میشود که بانقاط مختلف کشور درمکاتبه باشند.برطبق این روش به نام هر منطقه یک پرونده تشکیل میشود ومکاتبات مربوط به آن منطقه در پرونده ی مربوط بایگانی می گردد.
نحوه ی تنظیم مکاتبات وپرونده های جغرافیایی به دو صورت انجام میگیرد.
1- 1ستفاده از روش الفبایی:دراین روش پرونده ها با توجه به حروف متشکله نام منطقه در قفسه ها تنظیم وبایگانی می گردند.    
2 - استفاده از روش شماره ای:.به هریک از پرونده ها یک شماره اختصاص می یابد آنها را باتوجه به آن شماره ها درقفسه ها بایگانی میکنند برای دست یابی به پرونده های مورد نیاز، استفاده ازراهنمای الفبایی که باتوجه به حق تقدم حروف اول نام منطقه تنظیم میگردد,الزامی است. 
آشنایی با اسناد خرید 
مفهوم سند خرید: 
سندی كه دال بر هر گونه خرید ( انواع خدمات ،اسناد مناقصه ومزایده انواع كالا و ملزومات، منقول یا غیر منقول و...) می باشد. واحد مسئول در امر خرید سازمان ها و نهادهای دولتی، واحد كارپردازی ( تداركات ) است.
نحوه بایگانی اسناد واحد كارپردازی ( تداركات )                                          واحد ( تداركات یا خرید براساس فرم تقاضای خرید ( نسخه اول و دوم از انبار ) طی مراحل اداری اقدام به خرید می كند 

معاملات به سه نوع به شرح زیر تقسیم می شود 

الف:خرید های جزیی:« این معاملات در اختیار مامور خرید است 
اسناد مورد نیاز خرید های جزیی
- فرم در خواست خرید 

- فرم سفارش خرید

- گواهی مبلغ خرید ذیل صورت حساب فروشنده

- صورت حساب فروشنده

-فرم رسید انبار

ب - خرید های متوسط:« این خرید ها از طریق استعلام انجام می شود 

اسناد مورد نیاز خرید های متوسط:

- فرم در خواست خرید 

- فرم سفارش خرید

- برگ استعلام

- صورت حساب فروشنده

- صورت حساب كمسیون خرید( در صورت نیاز )

-فرم رسید انبار

- سایر مدارك مورد نیاز

ج- الف خرید های عمده:« این خرید ها از طریق منا قصه، عقد قرار داد انجام می شود

اسناد مورد نیاز خرید های عمده:
- فرم در خواست خرید 

- فرم سفارش خرید

- فرم مناقصه

- صورت حساب فروشنده

- صورت حساب كمسیون خرید

-گواهی تامین اعتبار

- سایر مدارك مورد نیاز

واحد كارپردازی موظف به انجام امور زیر می باشد:  
1- تهیه وتأمین احتیاجات اداری واحدهای مختلف سازمان 
2- اجرای سیاست ها ؛ خط مشی ها و قرادادهای خرید 
3- بررسی و اقدام در مورد جمع آوری اطلاعات درمورد بازار و قیمت كالاهای مورد نیاز سازمان 
4- تهیه و تنظیم برنامه های لازم در امر سفارش و تهیه ی كالا 
5- نظارت بر ترخیص كالا از گمركات و انجام امور حمل ونقل كالاها 
6- اقدام در مورد بیمه ی كالاها ی خریداری شده طبق مقررات 
آشنایی با ویژگی های اسناد و مدارك:
- تعریف مدرك فنی: هر نوع سابقه ای كه به صورت مكتوب باشد مانند: گزارش های تخصصی  روزنامه ها- مقاله –كاتولوگ- یا به صورت مضبوط مثل: نوار – فیلم- اسلاید ویا به صورت منقوش مانند: نقشه – نمودار-عكس كه بتوان از آن اطلاعاتی به دست آورد 
- تفاوت بایگانی فنی با سایر بایگانی ها نه در شیوه ی كار است بلكه از نظر نوع اسناد است.
شرایط احراز و خصوصیات بایگان فنی: 

· داشتن اطلاعات لازم در زمینه ی فن بایگانی 
· داشتن اطلاعات در زمینه ی فعالیت واحدها ی سازمان 
· داشتن اطلاعات در زمینه ی لوازم فنی موجود در سازمان 
· اشنایی كامل به مراحل گردش اسناد در واحدهای مختلف 
شرح وظایف مسئول بایگانی فنی:
· گرد آوری و تهیه اسناد مورد نیاز مثل: نقشه- عكس-میكروفیلم و.....
· كدبندی و تنظیم مدارك با روش های صحیح 
· ایجاد ارتباط با سایر مراكز اسناد و مبادله ی اطلاعات 
· همكاری در اجرای برنامه های آموزشی برای تربیت كادربایگانی فنی
· تهیه ی گزارش ها و آمار فعالیت ها  
بایگانی انواع نقشه: 
نقشه برداری یعنی مشخص كردن وضع عوارض زمین و یا قطعه ی مورد نظر كه بر روی یك صفحه كشیده می شود. 
مقیاس: كوچك كردن نقشه به نسبت معینی را مقیاس می گویند. مقیاس ها را معمولا" طوری انتخاب می كنند كه استفاده از آن آسان باشد. 
كد گذاری و بایگانی نقشه ها:
بایگانی نقشه ها: 
فروشندگان و عرضه كنندگان ماشین های صنعتی، نقشه های وسایل را همراه با كاتولوگ و ذكر مشخصات وسایل یا قطعه مانند شماره فنی، شماره سریال ؛ شرح ماشین وسایر اطلاعات در اختیار خریدار می گذارند و در بایگانی ها ی موسسات بزرگ تولیدی و صنعتی از اهمیت خاصی برخوردار است به نحوی كه بی آن ها نمی توان از ساخت یا نحوه ی استفاده از آنها آگاهی پیدا كرد.  
بایگانی نقشه ها به روش های مختلفی صورت می گیرد مانند نمونه های زیر:
نمونه ی اول: 
· ابتدا نقشه را با توجه به اندازه و ابعاد آن ها به قسمت های مختلف تقسیم می كنند مانند ابعاد A4  یا A3 و... سپس به هر یك از نقشه ها یك كد یا شماره كه نشهن دهنده ی محل بایگانی آنها است، اختصاص می دهند. 
· بعد از آن جدولی را كه كلیه ی مشخصات نقشه مانند كدنقشه، كد قطعه ،شرح نقشه، شماره ی سفارش، ابعاد نقشه و همچنین محل بایگانی آنها نوشته می شود. با توجه به مندرجات این جدول به آسانی می توان محل بایگانی نقشه را پیدا كرد. 
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نمونه ی دوم: 
· ساده ترین فرم كد گذاری و بایگانی نقشه ها استفاده از تنظیم جدول راهنمای نقشه است. در این فرم ابتدا عناوین اصلی موضوعات نقشه ها تعیین می شوند و بعد به نقشه هایی كه تحت عناوین اصلی تهیه شده، شماره داده می شود. مانند:
	        موضوعات اصلی
موضوعات فرعی
	الكتریكی
A
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B
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	روشنایی محوطه
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توانایی بایگانی انواع نامه ها 
آشنایی با انواع نامه های اداری: صادره – وارده 

مفهوم نامه ی اداری: نامه اداری نوشته ای است روی فرم مخصوص وآرم دار آن سازمان که محتویات آن درمحدود اختیارات ووظایف سازمان بوده وامضا کننده نامه نیز مجاز به امضای آن باشد وهمچنین از طریق دبیرخانه آن سازمان دریافت، ثبت ویا صادر شده باشد.
وجود امضای مجاز،تاریخ وشماره ودربعضی از موارد مهر سازمان در نامه های اداری الزامی است.

نامه در اداره ی امور دفتری به عنوان وسیله ی انتقال اطلاعات به دو دسته تقسیم می شود: 
 الف ) نامه های وارده: 
شامل اطلاعاتی كه به صورت مكتوب از سازمانی به و یه سازمان دیگری برسد نامه های وارده می نامند.
ب) نامه های صادره: شامل اطلاعاتی كه به صورت مكتوب از سازمانی به و یا سازمان دیگری.
فرستاده می شوند نامه های صادره می گویند
هریك ازنامه های وارده و صادره می توانند به دو صورت زیر تقسیم شوند:
1-  نامه های عادی:
نامه هایی كه از طبقه بندی خاصی برخوردار نیستند.


پرونده و استاد محرمانه ( اسناد طبقه بندی شده 
مکاتباتی هسنتد که اطلاع ار محتویات و مفاد آن ها برای مسئولان و مقامات خاصی مجاز است به چنین اسناد و مدارکی از نظر درجه محرمانه بودن « استاد طبقه بتدی شده » گفته می شود.

اسناد طبقه بندی شده به چهار طبقه تقسیم شده است:
الف: اسناد به کلی سری

اسنادی هستند که افشای غیر مجاز آن ها به موقعییت سیاسی اجتماعی و سایر موقعییت های بسیار با اهمییت لطمه وارده کرده و باعث ضرر وخسارت جبران ناپذیر می شود
ب: اسناد سری
شامل اسنادی هستند که افشای غیر مجاز آن ها از نظر اهمییت محرمانه بودن در درجه دوم قرار دارد وبه پیشرفت های فنی، علمی و یا موقعییت های خاص لطمه وارده کرده و به منافع عمومی کشور آسیب می رساند.
ج: اسناد خیلی محرمانه

به اسنادی اطلاق می شود که آگاهی همگان از آن به موقعییت های شخصی، اداری افراد لطمه وارد کرده و یا برای مدتی درکنترل بعضی موارد ایجاد مشکل می کند.
د: اسناد محرمانه 

این اسناد در پایین درجه محرمانه بودن قرار دارد، لیکن احتیاج به حراست دارد درجه محرمانه بودن این اسناد، با مهر خاصی که روی اسناد و پاکت های آن ها زده می شود، مشخص می گردد.

نحوه دریافت و توزیع این مکاتبات تابع دستور العمل خاصی است که به ذکر آن ها می پردازیم.
-- هر موقع که تشخیص داده شود افشا با دسترسی غیر مجاز یک سند باعث ضرر و زیان به منافع کشور خواهد شد، حراست از آنها الزامی است.

- چون درجه محرمانه بودن هرسند ممکن است تغییر کرده و بعد از مدتی از اهمییت محرمانه بودن آن کم شود، سازمان ها باید ترتیبی اتخاذ کنند که در موعد مقتضی، نسبت به تجدید نظر در مورد پایین آوردن درجه محرمانه بودن آن اقدام شود.
 درجه هر سند صرفاٌ به مفاد آن ها بستگی دارد. –

 -- در مورد اسنادی که از سازمانی به سازمان دیگر ارسال می شود، باید با موافقت سازمان تهیه کننده سند نسبت به تنزل درجه آن اقدام کرد.
کنترل و طبقه بندی اسناد
مقام مجاز برای تشخیص و انتخاب درجه هر سند مشخص، تهیه کننده آن است. برای اجتناب از اشتباه در تشخیص درجه محرمانه بودن اسناد، باید اعضای عالی رتبه، نسبت به تعیین میزان و نوع محرمانه بودن سند تصمیم گیری کنند.

در مواردی که تردیدی در مورد انتخاب درجه برای سندی پیش آید، با مشارکت مسئول حراست سازمان مربوطه ،درجه مناسب انتخاب خواهد شد.

ثبت و بایگانی اسناد محرمانه

- ثبت و بایگانی اسناد طبقه بندی شده باید در دفتری جدا از دفتر اندیکاتوردبیر خانه مرکزی صورت گیرد.

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

در هر برگی از پرونده های طبقه بندی شده، باید درجه محرمانه بودن آن در بالا و پایین صفحه کاغذ نشان داده شود هر موقع که یک سند درچند برگ تنظیم شده باشد، باید تمام اوراق شماره گذاری شده و تعداد کلیه برگ های سند روی کلیه صفحات نوشته شود، به طور مثال صفحه اول از صفحه 20 

مقام اشخاص نمی تواند برای مطالعه اسناد طبقه بندی شده ایجاد حق کند، بنابر این اصل نیاز به اطلاع و مجاز بودن باید شدیدارعایت شود.
برای اسناد به كلی سری و سری كه به طور جداگانه ازپرونده به سایر واحد ها ارسال می شود، باید یك نسخه كپی از آن به در خواست كننده تحویلداده شده و اصل سند در پرونده مربوطه بایگانی شود.

در آخر وقت اداری، برای حصول اطمینان از اسناد طبقه بندی شده ،پیش نویسها و امثال آن را باید در جای محفوظ نگهداری كرد.

اسناد به كلی سری و سری وخیلی محرمانه كه به خارج از سازمان ارسال می شود باید در داخل دو پاكت گذاشته شود، پاكت داخلی به عنوان گیرنده اصلی نامه تنظیم و لاك و مهر شده ودرجه محرمانه بودن آن روی پاكت قید شود.

اسناد به كلی سری و سری باید فرم رسید را امضا كرده و نزد ارسال كننده نامه عودت دهد. دریافت كننده-

توانایی امحا پرونده:
تعیین تاریخ وتشخیص مرزدقیق پرونده های جاری، نیمه جاری وراکد وقابل امحاازیکدیگرمشکل بوده ونمیتوان استانداردمشخصی برای تفکیک آن ها ارایه کرد.
به طورکلی، توجه به تعاریف زیرکه تاحدودی مورد قبول صاحب نظران این فن میباشد، توصیه شده است.
الف:پرونده های جاری
این سری از پرونده ها شامل مکاتباتی هستند که محتویات آنها درجریان اقدام باشد حتی اگر مراجعه به آنها بسیار محدود باشد، مانند پرونده های پرسنلی که صاحب آن شاغل است وباپرونده های قضایی که هنوز در مورد آن حکمی صادر و تصمیمی اتخاذ نشده است.
ب:پرونده های نیمه جاری
پرونده هایی که حداکثر دوسال از آخرین اقدام در مورد آنها گذشته، ولی احتمال مراجعه به آنها بسیارزیاد است، درردیف پرونده های نیمه جاری به شمار می رود.
ج:پرونده های راکد مشخصات این پرونده را میتوان به شرح زیر ذکر نمود:
این گروه ازپرونده ها، پرونده هایی هستند که دو سال از آخرین اقدام در مورد آنها گذشته است.
-پرونده هایی که محتویاتشان براثر مرور زمان مورد استفاده ومراجعه ی مستمرنباشد.
-پرونده هایی که به کارکنان مربوط باشد (پرونده های کارمندی )واز تاریخ بازنشستگی صاحب آن وپس از تسجیل بازنشستگی یک سال گذشته ویا صاحب پرونده استعفا کرده ویافوت شده باشد.پرونده های کارمندی در ردیف پرونده هایی محسوب میگردندکه نگهداری آنها برای همیشه الزامی است وفقط از محل بایگانی جاری به بایگانی بازنشستگان ویا...منتقل میگردد.

د:پرونده های قابل امحا:
شامل پرونده هایی هستند که به تشخیص سازمان ذیربط وباتایید سازمان اسناد ملی ایران قابل امحا بوده ویا به آرشیو ملی منتقل می شود
آیین نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحای آنها:
ماده اول- وزارتخانه ها و موسسات دولتی و وابسته به دولت موظفند براساس دستورالعمل سازمان اسناد ملی ایران پس از بررسی و ارزش یابی اسناد و اوراق راكد خود آنچه را كه از لحاظ اجرای وظایف و مسئولیت های قانونی آنان ونیز حفظ حقوق افراد مورد استفاده و قابل استناد ندانند،تعیین كنندو با راهنمای سازمان اسناد ملی ایران فهرست های مشروح و جداول زمانی آنها را با ذكر مشخصات كامل ردیف های مختلف به سازمان اسناد ملی ایران ارسال دارند.
تبصره 1-

 اسناد و اوراق راكد در این آیین نامه عبارت است از: كلیه نوشته ها،نامه ،گزارش ،صورت جلسه ها و صورت مجلس ها، قراردادها، عهدنامه ها، ابلاغ ها، فرمان ها، نمونه ها و فرمها، دفترها و پرونده ها،قبوض،نسخه ها،بارنامه ها، مدارك و سوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه ها، عكسها ،كلیشه ها، فیلم ها و میكرو فیلم، صفحه ها و نوارهای ضبظ صوت و سایر اسناد و مداركی كه توسط مقامات و دستگا ههای دولتی و وابسته به دولت در اجرای وظایف و تكالیف قانونی و اداری به تشخیص وزارتخانه ها یا موسسه مربوط مورد مراجعه و استفاده مستمر نباشد. 
مفهوم اوراق زائد: 
اوراق زائد عبارت است از هرگونه اوراق و نسخه‌های اضافی و مجلدات چاپی و نشریه و جزوه و مانند آنها و همچنین اسناد و اوراق راكدی است كه با رعایت مفاد قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران و سایر مقررات، ارزش نگهداری نداشته باشد.
لازم به یادآوری است كه قراردادهای دولتی و عهدنامه‌ها و فرمانها به هر حال جزو اوراق زائد محسوب نخواهند شد.شورای اسناد ملی تنها مرجع رسمی در كشور است كه مجوز امحا صادر می‌كند برای این منظور همه دستگاههای دولتی مكلفند كه قبل از هرگونه تصمیم گیری در مورد اسناد خود با كارشناس رابط آن دستگاه در آرشیو ملی تماس گرفته و نسبت به انعكاس موضوع و پیگیری آن اقدام كنند.
دستوالعمل تشخیص اوراق زاید و ترتیب امحا آنها شامل مراحل زیر است:
1- برنامه ریزی و تهیه مقدمات كار: مقام مسئول موظف خواهد بود با توجه به شرایط ومشخصات اسناد پرونده های راكد را تهیه و اقدامات لازم را به عمل آورد یعنی تعیین مجریان، پیش بینی وسایل مورد نیاز، برآورد زمان لازم برای اجرای كار و در نهایت پیش بینی تمام هزینه ها.
2- بررسی و صورت برداری: اسناد ومدارك راكد بررسی و صورت برداری می شود و در فرم های مخصوص در ج می شود وبراساس موضوع تفكیك و دسته بندی می شود. 
3- ارزش یابی: بعد از نتیجه ی صورت برداری این فرم ها برای ارزش یابی نزد مقام مسئول فرستاده می شود و نام برده با توجه به مسئولیت های وزارتی خود و با رعایت مقررات با تشكیل جلسه 
پرونده ها را مورد بررسی و نتیجه ارزش یابی را به یكی از سه صورت های زیر اعلام می نماید:
الف) قابل امحاء: در این ستون علت قابل امحاء بودن سند بیان می شود.
ب) قابل نگهداری موقت: در این ستون توجیه علت مدت نگهداری تعیین میشود.
ج) قابل نگهداری دائمی: در این ستون علت با ارزش بودن سند بیان میشود.
4- تفكیك و بسته بندی: بعد از بررسی و صورت برداری پرونده ها براساس طبقات سه گانه ارزش یابی تفكیك می گردند و در جعبه ها یا كارتن های مقوایی قرار می گیرند و روی هر یك از آنها شماره ی ترتیب پرونده هاو محتوای آنها نوشته می شود.
5- تهیه و ارسال فهرست اوراق قابل امحا: مشخصات پرونده های قابل امحا در فرم های مخصوص در سه نسخه تنظیم می شوند و با امضای مقام مسئول امور اسناد برسد و نسخه دیگر برای تصمیم نهایی به سازمان اسناد ملی ایران فرستاده می شود و نسخه سوم به وسیله وزارتخانه یا موسسه دولتی نگهداری می شود. 
. حفاظت از اسناد و مدارك
عوامل مختلفی باعث از بین رفتن و غیرقابل استفاده شدن اسناد و مدارك در آرشیوها و بایگانی ها می گردد كه فهرست وار به پاره ای از آنها اشاره می شود:
· كاغذ معمولا از نسوج سلولزی تشكیل شده است. این ماده در برابر رطوبت زیاد (رطوبت بالاتر از 65 درصد)تغییر حالت می دهد.
· خشكی زیاد محیط نگهداری مدارك نیز موجب خشك و شكننده شدن كاغذ شده و در نتیجه آنها را از بین می برد (دمای بالاتر از 22 درجه سانتیگراد)
· مناسب ترین میزان رطوبت هوا 50 در صد در نظر گرفته می شود.
· رطوبت زیاد و حرارت بیش از 33 درجه موجب رشد قارچ ها و باكتری ها گردیده و این قارچ ها از كاغذ تغذیه نموده و در نتیجه موجب از بین رفتن اسنادو مدارك خواهد شد.
· هوا آلوده به خصوص گارهای سمی مانند گاز SO4H2 موجب فاسد شدن كاغذ می شود.
· سایر گازهای مخرب اسناد را می توان اكسید های ازت(NO ) كلرورها و اوزن را نام برد.
· انواع مختلف قارچ ها كه اصطلاحا به كپك معروف است اثر نامطلوبی روی اسناد می گذارد.  
· حشرات موذی، جونده ها نیز از جمله عوامل مخرب اسناد می باشد كه با در نظر گرفتن محل مناسب، قفسه های مناسب و ضدعفونی كردن مناسب بایكانی می توان با این عوامل مبارزه كرد.              
·  - حوادث طبیعی به خصوص سیل، آتش سوزی ها از عوامل مخرب یه شمار می روند پیش بینی نكات ایمنی از برزو این حوادث باید مورد توجه خاص مسئولان قرار گیرد.
· بی توجهی بعضی پرسنل بایگانی در امر نگهداری نیز می توان در این مورد یادآوری نمود.    
تعریف ارتباط:
· ارتباط عبارت است از ارسال اطلاعات توسط فرستنده ودرک آن توسط گیرنده
· ارتباط یعنی انتقال مفاهیم
· ارتباط خوب عبارت است از تبادل افکار واطلاعات به نحوی که باعث ایجاد حسن تفاهم واعتماد متقابل شود.
انواع ارتبا ط:
1- ارتباط کلامی یا شفاهی: منظور از ارتباط شفاهی همان رفتاری است که به صورت ((گفتن)) و ((شنیدن)) ظاهر می شود وبخش عمده ای ازارتبا طات ا نسانی را تشکیل می دهد.
2-ارتباط نوشتاری(کتبی): منظور ازاین نوع ارتباط، رفتاری است که به وسیله نوشتن پیام و ارسال آن از طریق نامه، دستور ا لعمل، قوانین، بخشنامه ها وپیام های کتبی صورت می پذیرد که مهم ترین نوع ارتباط در یک سازمان است.
3-ارتباط اشاره ای: منظور از این نوع ارتباط، انتقال پیام از طریق علایم وحرکات شناخته شده جسمانی است، مانند حالت چهره وبدن وبروز هیجانات واحساسات
برقراری ارتباطات صحیح درسازمان:
ایجاد ارتباط موثردرسازمان آثار مثبت زیر رادر افزایش کارآیی یک سازمان درپی خواهد داشت:
-تقویت حس همبستگی به عنوان لازمه کار موفق گروهی 
-ارتقای سطح دانش وآگاهی کارکنان نسبت به اهداف وموقعیت سازمان
-افزایش میزان اعتماد ورضایت خاطر کارکنان از شغل خود
-حصول اطمینان ازدرستی تصمیمات اتخاذ شده وحل مشکلات اداری
باتوجه به اهمیت ارتباط درسازمان، ازمسئولان دفاتر، دبیرخانه ها وبایگانی انتظار می رودضمن توجه به نکات مذکور، ارتباط سازمان خود راباسایر سازمان ها و واحدهای اداری، درجهت پیشبرد کارووظایف وپاسخ گویی به نیازهاوانتظارات آنان مستحکم کنند.لازمه انجام این وظیفه آشنایی کامل به سازمان، شرح وظایف واحد ها وحتی اسامی مسئولان واحدهای مختلف سازمان خواهد بود.  
ارتباط بامافوق سازمانی وتهیه گزارش:
رفتارسازمانی، رفتاری است که فردتابع مقررات، دستورالعمل ها وخط مشی های تعیین شده می باشد وباتوجه به قراردادمنعقده بین سازمان وفرد,طرفین وظایف وحدود اختیارات یکدیگر رامشخص میکنند:بنابراین عدم رعایت مقررات اداری ازقبیل انجام وظایف محوله، رعایت سلسله مراتب اداری درایجاد ارتباط,حضوربه موقع ومرتب ورعایت سایر مقررات,تخلف محسوب شده وموجب بازخواست میشود.
نکاتی که کارکنان یک سازمان باید در تهیه گزارش موردتوجه قراردهند، عبارت است از: - سعی شود مشکلات سازمان مستقیما بامدیر مربوطه مطرح شود(بارعایت سلسله مراتب اداری)
-باسازمان خوداحساس صمیمیت داشته وخودرابه آن متعلق بداند.
-راستگو,صمیمی وصادق بوده وکمتراز وضع موجودشکایت کند.
-نقطه نظرات مدیر خود راکاملا درک کرده وبفهمد که سرپرست چه می خواهد.
-گزارش های انجام کار چه به صورت کتبی ویاشفاهی به طور مستمر ودوره ای به مدیر ارایه شود واو رادرجریان فعالیت ها قراردهد
- نسبت به افزایش مهارت های خویش علاقه نشان دهد.
اطلاعات مورد نیاز مدیر راباسرعت، صحت ودقت تهیه وارایه کند.
فهرست بررسی(چک لیست)ارتباطات موثر:
1-اهداف(اصلی وفرعی)خودرا ازبرقراری ارتباط مشخص کنید.
2-روی طرف ارتباطی خود شناسایی کامل داشته باشید.
3-پیام خود را متناسب خواسته های گیرنده تنظیم کنید.
4-کلیه اطلاعات مربوط راگردآوری کرده وبخش موردنظر را انتخاب کنید.
5-سعی کنید پیام مورد نظر به حدی واضح وروشن باشد که جایی برای سوء تفاهم نماند.
6-ازواژه هاوتعبیرات دقیق استفاده کنید.
7-ازاسامی ذات بیشترازاسامی معنی استفاده کنید.

8-ضمن سعی درابلاغ کامل پیام، اختصاررارعایت کنید.
9-لحن خوشایندی دربیان وانتقال پیام به کارببرید.
10-ازکانال وابزارمناسبی برای انتقال پیام استفاده کنید.
11-توجه کامل گیرنده پیام راپیش ازدست زدن به ارتباطات برانگیزید.
12-برای جلب توجه گیرنده پیام,دراو ایجاد انگیزه کنید.
13-باسوال کردن از گیرنده پیام,اورادرارتباطات خود سهیم کنید.
14-نکات کلیدی پیام راچند مرتبه تکرارکنید.
15-مطمئن شوید که اطلاعات لازم به همه افراد ذیربط برسد.
                       (FEEDBACK)16- بازخور
تعریف گزارش:

گزارش عبارت است از:«انتقال اطلاعات به مقام بالاتر جهت اتخاذ وتصمیم یا استفاده علمی فنی یا اداری از آن»
در تعریف دیگر گزارش آمده است:«شرح و تفسیر علل وتحلیل مطالب ،به مقام در خواست کننده آن»
تعریف گزارش نویسی:
فن گزارش نویسی را می توان نگارش اطلاعات ،رویدادها،جریانات ،ومسایل،به ترتیب و توالی منطقی ،استنتاج وارایه حل مشکل (در بعضی از مواقع )تعریف کرد.
اهداف کلی گزارش را می توان به شرح زیر خلاصه کرد:
-بر طرف کردن نیازهابی اطلاعاتی مدیریت 
-اطلاع مدیریت از کیفیت و کمیت پیشرفت فعالیت ها و چگونگی اجرای دستورات صادره 
-استفاه از گزارش به عنوان مدرک یا وسیله رساندن خبر به آیندگان و استفاده از تجربیات گذشته 
-ارایه آمار فعالیت ها به مقامات بالاتر سازمان

فرم گزارش وانواع آن:
گزارش ها با توجه به اندازه آن به دو قسمت گزارش های کوتاه ومفصل تقسیم شده اند:

 الف:ا ز نظر اندازه:
گزارش را می توان به گزارش كوتاه ( عادی – وغیر رسمی ) در حدود سه صفحه وگزارش مفصل بیشتر از سه صفحه تقسیم كرد.
گزارش های کوتاه:معمولا در حدود سه صفحه در نظر گرفته شده اند وبرای نگارش آن از فرم زیر استفاده می شود.
عنوان گیرنده گزارش
موضوع گزارش 
مقدمه
متن
نتیجه(پایان)
- گزارش های مفصل:این نوع گزارش ها ،گزارش مبسوط نیز نامیده می شود ومعمولا بیش از سه صفحه بوده وفرم ارایه ونگارش آن نیز با فرم گزارش های کوتاه متفاوت است ،نمونه ای از این فرم به این شرح نشان داده می شود:
- صفحه ی عنوان گزارش،تهیه کننده و تاریخ                                               
   - -- خلاصه گزارش (در حدود دو صفحه )در صورتی که تعداد صفحات کلی پنج برابر خلاصه باشد  
  .(خلاصه گزارش برای مقامات عالی رتبه که فرصت کافی برای مطالعه تمام گزارش را ندارند،تهیه می شوند) 
    - فهرست مطالب                                                                       - مقدمه                                                                            - متن
    -پایان (نتیجه ،پیشنهادو...)                                                                   پیوست ها                                                                           منابع و ماخذ ها
ب:ازنظر محتوا:
این نوع گزارش ها، شامل گزارش های اطلاعاتی مانند گزارش کارکرد ماهانه سالانه:گزارش تحقیقی مانند گزارش بررسی علل کاهش کیفیت وکمیت تولید است.

گزارش تحلیلی:
کامل ترین نوع گزارش محسوب میشود، مانند گزارش علل کاهش کیفیت وکمیت تولیدکه درآن ضمن بررسی، اطلاع رسانی شده وعلل آن هم مورد تجزیه وتحلیل قرار گرفته است ونظرات گزارش دهنده نیز به عنوان پیشنهاد ارایه شده است.
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ج:ازنظر ارایه گزارش:
گزارش را ازنظر ارایه میتوان به گزارش عادی ویامحرمانه وگزارش فوری یاعادی تقسیم بندی کرد.
د: گزارش به صورت فرم های ازپیش ساخته شده:
گزارش رامیتوان به صورت فرم های ازپیش ساخته شده (به خصوص گزارش های استاندارد )که در بعضی از سازمان ها رایج است ارایه کرد، مانند گزارش های تولید روزانه، گزارش ورود و خروج کارکنان وگزارش پیشرفت کار روزانه.
مراحل گزارش نویسی:
طبق کتب معتبرگزارش نویسی، مراحل چهار گانه زیر در تنظیم هر نوع گزارش ضروری است:
الف:مرحله تهیه وتدارک (جمع آوری اطلاعات مربوط به گزارش، فکر کردن پیش ازنوشتن)
ب:مرحله طرح ربط منطقی مطالب
ج:مرحله نگارش
د:مرحله تجدید نظر
الف:مرحله تهیه وتدارک:
قبل ازاینکه آغاز به نوشتن کنیم باید تمام اطلاعات، حقایق ، علل وعوامل مربوط به گزارش رامورد نظر قراردهیم وبرای این کارباید فکر کنیم که هدف ما از نوشتن گزارش چیست,خواننده ان کیست، چه اطلاعاتی داردوبه چه اطلاعاتی نیاز دارد:درضمن داشتن آمادگی ذهنی,روانی وجسمانی برای نگارش دارای اهمیت بسیاراست.هم چنین دارا بودن ذوق، شوق وقریحه نویسندگی، برخورداری ازقدرت تخیل تسلط وآشنایی کافی به موضوع موردبحث، شناخت منابع ومراجع واستفاده ارآیین نگارش دارای اهمیت خاصی است.

 ب:مرحله طرح ربط منطقی مطالب:
در هر طرحی، رعایت ترتیب دارای اهمیت خاصی است، توجه به توالی واولویت ها وارتباط منطقی بین مطالب بسیار اهمیت داشته وهنر نویسنده رانشان میدهد.

ج:مرحله نگارش:
مهم ترین قسمت گزارش، نگارش اطلاعات جمع آوری شده وارتباط منطقی بین مطالب است. (( اگر درست بیندیشیم وچیزی راکه می خواهیم بگوییم ویابنویسیم، بانظم وترتیب منطقی، اسلوب طبیعی ودرقالب کلمات مناسب ودرست فرو ریزیم تاخواننده به مفهوم واندیشه نوشته به درستی پی ببرد,گفتارمان رابه صورت نوشته ای قابل قبول درآورده ایم)).    
باتوجه به اینکه نوشتن یکی از ابزارهای مهم ارتباطات است وبایاری آن میتوان اندیشه ا,احساسات,عواطف,افکار وعقایدخودرا به یکدیگرانتقال داد، بنابراین نویسنده گزارش باید ساختار وترکیب نوشته خود مشخص کند.طرحی که برای تهیه رئوس مطالب هرگزارش ارایه میشود,عبارت است از:
- عناوین مطالب درگروه های فکری اصلی طبقه بندی شود.
- مطالب گروه های فکری، به ترتیب منطقی وبرحسب درجه اولویت آنها تنظیم شود.
- قسمت های تنظیم شده به ترتیب منطقی نوشته شود.

د:مرحله بازنگری وتجدیدنظر:برای اطمینان ازنحوه تهیه گزارش ومطالب تهیه شده، پاسخ به سوالات زیرراهنمای مناسبی برای اصلاح، تکمیل ورفع نواقص موجود درگزارش است.
آیاعنوان وموضوع گزارش درست انتخاب شده است  
آیا مطالب گزارش باعنوان گزارش مطابقت می کند؟
آیا مطالب گزارش روشن وقابل فهم است؟
آیا مطالب گزارش به صورت منطقی وبراساس اولویت های مطالب تنظیم شده است؟
آیا کلیه اطلاعت لازم درمورد گزارش جمع آوری وارایه شده است؟
آیا نتایج وپیشنهادهای ارایه شده قابل اجرا وپیگیری است؟
آیا گزارش از نظر دستور زبان، پاراگراف بندی ونشانه گذاری صحیح تنظیم شده است؟
آیا گزارش ازنظرماشین نویسی وتعداد نسخ مورد نیاز، دقیقا کنترل شده است؟
درمجموع گزارش باید به سهولت قابل فهم بوده وبر خواننده اثرمثبت بگذارد وفکر او رادچارآشفتگی نکند. 
آشنایی با فرم ها و دفاترمورد استفاده در بایگانی:
2 -فرم فهرست اسنادومدارك پرونده (فرم محتویات پرونده)
هر سند و مدركی كه تحت شماره خود در پرونده مربوطه بایگانی شود مشخصات سند یا نامه كه شامل شماره و تاریخ، موضوع و شماره ی برگ شماری می شود در فرمی بنام فهرست اسناد و مدارك یا فرم محتویات پرونده ثبت می نمایند.                      با استفاده از این فرم كه به قسمت راست هر پوشه الصاق می گردد می توان در هر زمان به شماره ردیف بایكانی نامه در پرونده دسترسی پیدا كرد. در ضمن آخرین شماره برگ نامه نشان دهنده تعداد اوراق پرونده خواهد بود.
نمونه ی فرم محتویات پرونده در شكل زیر نشان داده شده است:
	شماره ردیف برگ

	شماره نامه صادره
	شماره نامه وارده
	موضوع نامه وارده
	موضوع نامه
	نام گیرنده یا فرستنده
	تعداد پیوست
	سایر اطلاعات

	
	
	
	
	
	
	
	


فرم فهرست محتویات پرونده
1- كارت خروج پرونده:  
 برای كنترل پرونده هایی كه طبق درخواست رسمی از بایگانی خارج می شوند و برای جایگزینی پرونده هادر محل قبلی خود، از فرم كارت جایگزین استفاده می شود. 
یعنی زمانی كه پرونده از بایگانی خارج می شود، این كارت در محل پرونده قرار می گیرد.
	عنوان و موضوع پرونده:                               كد پرونده:

	ردیف
	تاریخ دریافت     
	 نام و نام خانوادگی
دریافت كننده
	امضا دریافت كننده 
	تاریخ عودت
	تاریخ تحویل

	1

2

3

4


	
	
	
	
	


2- دفتر اندكس بایگانی: 
یكی از دفاتر مهم بایگانی محسوب می شود.
. نامه ها پس از ثبت در دفتر اندیكاتورو اختصاص شماره به آن، همین چنین پس از طی مراحل اقدام برای بایگانی و تعیین شماره پرونده، به بایگانی ارایه می شود. شماره ی نامه توسط مسئول بایگانی مشخص و در زیر نامه و محل تعیین شده ی آن نوشته می شود. 
   قبل از قراردادن نامه در پرونده مربوط به آن دردفتر اندكس بایگانی در مقابل شماره ی اندیكاتور نامه كه قبلا" در این دفتر پیش بینی شده است، شماره ی پرونده یادداشت می شود.بدین ترتیب با در دست داشتن شماره اندیكاتورو با مراجعه به ستون شماره اندیكاتور این دفتر می توان به شماره پرونده و محل بایگانی آن نامه دسترسی پیدا كرد.
	                   فرم اندكس بایگانی 

	شماره اندیكاتور
	شماره پرونده 
	محل بایگانی
	سایر اطلاعات 

	
	
	
	


نمونه فرم اندكس بایگانی
  هریك از روش های بایگانی محتاج اندكس یا راهنمای بایگانی است و با كمك اندكس می توان از مشخصات پرونده های بایگانی شده و محل نگهداری آنها اطلاعاتی پیدا كرد.. همین طور با استفاده از اندكس شماره گذاری آنها نیز به سهولت می توان پرونده را در جای خود قرار داد. نحوه ی تنظیم اندكس یا راهنمای تنظیم موضوعی به این ترتیب است. 
 فرم جایگزین پرونده های انتقالی 
از این فرم زمانی استفاده می شود كه تعداد ی از پرونده ها بنا برعلل و نیازهای مختلف ممكن است از محل قبلی خود به جای دیگر و یا پرونده ی دیگر منتقل شوند. در این حالت مشخصات پرونده ی انتقالی و محل انتقال آن دراین فرم ثبت می شود و در محل و جای قبلی پرونده قرار داده می شود، تا بدین ترتیب بتوان به محل جدید پرونده مورد نظر دسترسی پیدا كرد. 
	                     فرم انتقالی پرونده ها 
كلیه ی مكاتبات و سوابق مربوط به پرونده شماره...............سال...................

به پرونده شماره.....................سال.............. منتقل گردیده است. 
لطفا" به این پرونده مراجعه گردد.       
                                          نام و امضای بایگان 


فرم جایگزین پرونده های انتقالی به سایر پرونده ها
ویژگیهای یک محیط کاری مناسب برای کارمندان:
   نور کافی و مناسب     
-استفاده ازمیزمخصوص که دارای عرض وارتفاع استاندارد باشد
 - استفاده از صندلی ا ستاندارد با قابلیت تنظیم ا رتفاع
      - استفاده ا ز زیرپایی برای قرار گیری مناسب و راحت پاها 
با وجود رعایت نکات فوق، باز هم امکان بروز بیماریهای خاص برای کارمند وجود دارد کم تحرکی هنگام کار با کامپیوتر، چشم دوختن در مدت طولانی به صفحه مانیتور و حرکات یکنواخت و تکراری مچ دست، ممکن است سبب بروز انواع عوارض شوند.
برای پیشگیری از این عوارض نکا ت سا ده و مهم زیر را هنگام کار با کامپیوتر رعا یت کنید:
 1-به تناوب از پشت میز کامپیوتر برخاسته و با نرمشهای خیلی ساده، گردن، بازو مچ دست و پاها را حرکت دهید. 
۲- صفحه مانیتور (صفحه نمایش )  را طوری تنظیم کنید تا ستون فقرات شما به صورت مستقیم قرار گرفته
راحتی بیشتری به همراه خواهدآورد. چشمان شما در یک خط مستقیم قرارگیرد. این وضعیت برای چشم. 
3-فاصله صفحه مانیتورتا چشمان شما باید بین۵۰ تا ۶۰ سانتی متر باشد
در فاصله ۶ متری قرار دارند، چند دقیقه چشم بدوزید.  هر ۳۰ دقیقه به اشیائی که-4 

5-ارتفاع میز کامپیوتر باید بین ۶۶ تا ۷۱ سانتی متر باشد
6-میز کار را طوری قرار دهید که روشنایی لامپ های سقف در طرفین قرار گیرد و از قرار دادن میز در محلی که نور لامپ مستقیماً در برابر شما باشد خودداری شود.در استفاده از روشنایی طبیعی نیز نباید صفحه مانیتور در برابر پنجره قرار گیرد.                                                                                           7- سطح صفحه کلید، تقریباً هم ارتفاع با دسته صندلی و آرنج باشد و مچ ها به طور عادی روی صفحه کلید ها قرار گیرد، به طوری که هنگام کار، ساعدها تقریباً موازی با افق قرار گرفته و زاویه بین مچ دست و ساعد، ۵ تا ۱۰ درجه باشد. موقعیت mouse در همان ارتفاع و فاصله نسبت به صفحه کلید است.                                                  8- روشنایی محل کار باید مخلوطی از نورسفید و زرد بوده (ترجیحاً از لامپ مهتابی استفاده شود) و شدت آن درحدود ۳۰۰ لوکس باشد.                                                                                    9 - برای به حداقل رساندن فشار بر روی گردن و کمر هنگام تایپ یک نوشته یا نامه، استفاده از نگهدارنده های کاغذ برای قرار دادن نامه روی آن لازم است.                                                                              10- برای اتاق کار، دمای ۲۳-۱۹ درجه سانتی گراد و رطوبت  حدود ۵۰ درصد مناسب است.                                               ۱1- بهتر است با باز کردن درب و پنجره ها و یا تعبیه دستگاه تهویه، هوای اتاق به طور مرتب تعویض شود. 
·  تعاریف در آتش نشانی:
- تعریف پیشگیری: 
کلیه اقداماتی که در جهت جلوگیری یا کاهش وقوع حادثه انجام می شود را «پیشگیری» می گویند.   « پیشگیری موثر تر،اسان تروبهتر از درمان است.»
به طور مثال:کلیه اقدامات وابزارهایی که جهت جلوگیری از بروز حادثه در یک ساختمان پیش بینی می شود وبارعایت ایمنی که در هنگام ساخت بنا وبهره برداری باید در نظر گرفته شود را می توان بیان نمود.
تعریف پیش بینی:
به کلیه اقداماتی که جهت جلوگیری ازبروز حادثه در ذهن متصور میگردد،«پیش بینی» می گویند.
تعریف خطر:
هرعاملی که زمینه ساز حادثه باشد خطر نامیده می شود.

تعریف حادثه:
در كتب لغت حادثه به معنی رویداد ،واقعه یا بیشامد تعریف شده 
حادثه اتفاقی است بیش بینی نشده وناگهانی كه بدون مداخله خود شخص بر اثر یك نیروی خارجی بوجود می آید.
تعریف ایمنی:
ایمنی عبارت است از ایجاد شرایطی که از وقوع حوادث وسوانح جلو گیری کند واز صدمه جانی ومالی پیش گیری نماید. با رعایت نکات وموارد ایمنی می توان تا حدود زیادی از وقوع حوادث و سوانح پیش گیری نمود ومانع بروز خسارات مالی وجانی به فرد ودیگران گردید.

 - تعریف آتش:
هر فعل و انفعال شیمیای كه گر ما از خود تو لید كند را «احتراق» می گویند و هر احتراقی كه نور از خود تو لید كند «اشتعال »نام دارد وهر اشتعال كه یكباره صورت می گیرد را «انفجار»می گویند.
سه عنصر باعث شعله ور شدن اجسام می شود.هر گاه این سه عنصر همد یگر را جذ ب كنند وبا همدیگر ادغام شوند.آتش سوزی رخ می دهد:
1-اكسیژن 
2-ماده سوختنی 
3-حرارت 
این سه عنصر یك مثلث از خود تشكیل می دهند و هر كدام از این سه عنصر قطع شود حریق مهار میشود.همیشه باید توجه داشت در موقع خاموش كردن حریق با خو نسردی كامل با مثلث مبارزه كرد تا حریق مهار گردد.
       اكسیژن
                    ماده سو ختنی                         حرارت
انواع خا موش كنننده ها:
۱- خاموش كننده محتوای آ ب 
۲-خاموش كننده محتوی كف  
خا موش کننده محتوی پودر  3--

4- خاموش کننده محتوی مایعات تبخیر شونده ( هالوژنه ) 

خاموش کننده های دستی برای استفاده در شرایط اضطراری با هدف جلوگیری از گسترش اتش در مراحل اولیه و خاموش نمودن ان ساخته شده اند.خاموش کننده ها در وزن های مختلف موجود می باشد.
که تا 14 کیلو به صورت قابل حمل و انواع بزرگتر و سنگین تر آن در جای مشخص نصب ویا بر روی چرخ قرار گرفته است طرز کار خاموش کننده ها با هم فرق دارد.
ولی عموما از یک تکنیک و شیوهی به خصوص پیروی کرده و نتیجه کار آنها تفاوت چندانی ندارد.
خاموش کننده حتما بایستی استاندارد بوده و برچسب راهنما داشته باشد 
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