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 اصول و روش بايگاني

  تاريخچه

 :است زير تعاريف داراي خلاصه طور به و است بودن مواظب و نمودن حراست كردن، نگهداري و حفظ مفهوم به بايگاني
 مدارك و اسناد نگهداري و حفظ و تنظيم بندي، طبقه آوري، جمع فن از است عبارت بايگاني تكنيك، يا فن لحاظ به

 نظر مورد اسناد و سوابق به بتوان انساني نيروي و هزينه كمترين صرف با و زمان حداقل در كه اي گونه به است سازماني
  آن در سازمان يك مدارك و اسناد كه شود مي گفته هايي محل يا محل به بايگاني فضا، و مكان لحاظ به يافت دست

 داراي بايستي بايگاني مكان كلي بطور .باشد مي بايگاني عيني و فيزيكي مفهوم بر ناظر تعريف اين .شود مي نگهداري
  .باشد مطلوبي هاي ويژگي

كارگيري، و تنظيم اسناد  منظور از مديريت اسناد تدوين و اجراي برنامه براي حفظ و نگهداري، اشاعه، به   .مديريت اسناد
وين و اجراي اين برنامه تد. دولتي يك شركت و سازمان دولتي، خواه به شكل فيزيكي و خواه به شكل الكترونيكي است

پذيرد مديريت اسناد مشتمل بر  معمولا توسط مدير آموزش ديده و مجرب، و برمبناي بررسي جامع اسناد صورت مي
عبارت ديگر، مديريت  به. هاي جاري، و بايگاني راكد است ها، مكاتبات، پرونده نامه ها، آيين هاي اداري، گزارش مديريت فرم

موضوع آن اسنادي است كه   پردازد و د، حفاظت، و نحوه استفاده و در دسترس قرار دادن اسناد مياسناد به مديريت تولي
در سازمان توليد و يا از ) اي و الكترونيكي نظير كاغذ، ريزفيلم، نوار ويدئو، عكس، و ديسك رايانه(به هر عنوان و در هر قالب 

ها اين است  ده مديريت اسناد با مديريت مدارك در كتابخانهتفاوت عم. شوند ساير مؤسسات دولتي و خصوصي دريافت مي
گيرد، حال آنكه كتابخانه بدون دخالت در امر توليد و پس از  كه مديريت اسناد مستقيمآ در مرحله توليد اسناد صورت مي

رشته دانشگاهي قدمت عنوان يك  ادبيات مديريت اسناد به كند تاريخچه ورود مواد به كتابخانه شروع به سازماندهي آنها مي
.) م.ق٥٠٠٠(ها  گردد؛ سومري سال پيش بازمي ٧٠٠٠چنداني ندارد، اما پيشينه عمل مديريت اسناد به معناي عام آن به 

و در پادشاهي .) م.ق١٠٥٠- ١٠٣٠(در مصر باستان . اند كنندگان اسناد نوشتاري بوده نخستين توليدكنندگان و اداره
. م١٢٠٠نخستين تشكيلات بايگاني در . رفت شمار مي ره كردن اسناد از مشاغل مهم دولتي بهحمورابي در بابل، توليد و ادا

   .وجود آمد در روم به

نحوه ثبت اطلاعات، در بسياري از . مديريت و تشكيلات ثبت اسناد به شيوه امروزي در سده پانزدهم ميلادي ابداع شد
آرشيو ملي فرانسه، . هاي ثبت ابتدايي اطلاعات است ه از همان روشهاي پيشرفته امروزي، برگرفت مراكز اسناد و بايگاني

لايحه  ١٨٣٨در . تأسيس شد ١٧٨٩سازي فعاليت آرشيوهاي آن كشور و نگهداري بهينه اسناد دولتي در  منظور هماهنگ به
 ١٨٨٩در . ر رسيداسناد زايد به تصويب مجلس اين كشو قانون امحاي ١٨٧٧بريتانيا و در    ]١[تشكيل دفتر اسناد دولتي

در اين . ، آرشيو ملي امريكا، تأسيس شد١٩٣٤قانون امحاي اسناد دولتي به تصويب كنگره امريكا رسيد و سرانجام در 
هاي ديگر را برعهده داشت و كار  اي ايجاد شد كه مسئوليت برقراري ارتباط ميان اين مركز و سازمان آرشيو بخش ويژه

افزايش مكاتبات، . استفاده هر اداره و تعيين مهلت قانوني براي نگهداري هر پرونده استاصلي آن تهيه فهرست اسناد مورد
  .هاي اداري را ناگزير ساخت تا براي ارزشيابي، امحاء، و يا انتقال اسناد نسبت به ايجاد آرشيوهاي مركزي بكوشند سازمان
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ر سازمان است كه در نهايت قسمت عمده ي آن به مكاتبات اداري يكي از وسايل انتقال اطلاعات براي اجراي وظايف در ه
بطور كلي با توجه به اهميت ارتباطات بصورت اعم و مكاتبات اداري . اسناد و مدارك با ارزش سازمان تبديل مي شود

  .بصورت اخص لازم است به نقش و اهميت اين قسمت در هر سازماني پي برده شود

  :تر وجود دارد كه وظايف عمده ي آن عبارت استدر هر سازماني واحدي بنام دبيرخانه يا دف

برقراري رابطه ي اداري سازمان با واحدهاي داخلي و ساير سازمانهاي خارجي از طريق تبادل اطلاعات          -١
  .مكتوب

 تهيه ي نامه هاي اداري ، نگهداري و در دسترس قراردادن مكاتبات و اسناد مورد نياز اصول گردش مكاتبات         -٢
  .شامل ايجاد، مراحل گردش ، بايگاني مكاتبات و در نهايت امحاء اسناد غير ضروري مي باشد

  تعاريف و اصطلاحات؛ 

  :مديريت اسناد

عبارت است از تهيه و تنظيم و اجراي برنامه ي لازم براي تسهيل و تسريع و دست يافتن به اسناد و مدارك مورد نياز از 
بطور كلي مديريت اسناد از شش شاخه به شرح زير تشكيل . آن و همچنين امحاء اسناد زائدمرحله ي ايجاد نامه تا اقدام 

  :مي شود

  ها  مديريت پرونده         -١
  .مديريت فرم ها         -٢
  .مديريت گزارش ها         -٣
  .ها نامه مديريت دستورالعمل وآيين         -٤
  .مديريت مكاتبات         -٥
  .ارسال و مراسلاتمديريت          -٦
   .مديريت اسناد          -٧

  .هاي مديريت اسناد كاركرد و بخش 

  : اند براي مديريت اسناد شش كاركرد برشمرده 

ها سيستم بايگاني است؛ وظيفه آن شناسايي و  هاي مهم مديريت پرونده يكي از بخش. ها مديريت پرونده       .١
از اسنادي كه هنگام تفكيك نيازمند حفاظت ويژه هستند؛ و تضمين درك  ها؛ مراقبت بازيابي سريع اسناد و پرونده

هاي مختلفي براي بايگاني وجود دارد، اما اساسآ سه روش براي  روش.هاست كننده از پرونده آسان استفاده
 در اين روش به تمامي وظايف،. روش عددي) الف: شود ها اعمال مي ها در اغلب سازمان دهي به پرونده سازمان

ها، به هر موضوع علاوه  با افزايش تعداد موضوع. شود هاي اسناد، و موضوع هر سند، شماره مسلسل داده مي رديف



 آموزش مجتمع فني مازندرانمركز                                                  اصول و روش بايگاني                                                                                                           
 

 ٤ Page   ٣٣٢٥٣٣١٦: تلفن جنب مديريت و برنامه ريزي٢٩خ معلم معلم  ساري  ٣٢٢٥١٨٠٠: تلفن١٠انتهاي سرداران كارگر و كشوري  بابل حدفاصل: نشاني
 

ها مرتب  شود و سپس آنها را بر اساس عنوان موضوع بر شماره، يك پيوست الفبايي با يك كليدواژه داده مي
روش ) استفاده از پيوست الفبايي ضروري است؛ بكارگيري اين روش،  هاي كارگزيني هنگام به در پرونده. كنند مي

هاي اصلي و  در اين شيوه، موضوع. رود كار مي هاي اندك به هاي كوچك با پرونده اين شيوه در سازمان. الفبايي
يابد؛ و  اي به آنها اختصاص نمي شوند و هيچ شماره گيرد، به شكل الفبايي تنظيم مي مواردي كه ذيل آنها قرار مي

سازي است كه در آن حروف واعداد، با هم، براي  هاي پرونده ترين روش يكي از متداول. عددي - لفبايي روش ا) ج
  شوند كار گرفته مي ها به ها در سازمان تنظيم پرونده

كنند و چنانچه دقيقآ  آوري، و انتقال اطلاعات كمك مي ها به سازماندهي، جمع فرم. هاي اداري مديريت فرم       .٢ 
هاي  وري، و كاهش هزينه ساختار سازماني طراحي شوند موجب اصلاح روند كار، افزايش كارآيي و بهرهبر اساس 

براي سهولت در بازيابي و كنترل . ها بخشيده است امروزه دخالت رايانه، تنوع بسياري به توليد فرم. سازمان خواهد شد
تنهايي از  كس به شود و هيچ شامل وظايف گوناگوني مي ها از آنجا كه مديريت فرم.شود اي طراحي مي هاي ويژه نيز، فرم

ترين  عمده. شود و اجرا مي طراحي "ها برنامه مديريت فرم"ها سيستمي باعنوان  آيد، در سازمان عهده اين وظايف برنمي
رهم هاي جامع با د طراحي فرم) ها، ب تشخيص روزآمد بودن فرم) الف: ها عبارتند از هاي برنامه مديريت فرم هدف

ترين روش در بازتوليد اطلاعات، و  تعيين اقتصادي) هاي مشابه براي بهبود و تسريع پردازش اطلاعات، ج آميختن فرم
شود كه  از سه بخش تشكيل مي "ها برنامه مديريت فرم"معمولا .ها در هرزمان و مكان اطمينان از دسترسي به فرم) د

ها كه كار  بخش كنترل فرم) الف: اين سه بخش عبارتند از. ق ساختتوان اهداف سازماني را محق با آميختن آنها مي
  توزيع) بازتوليد و نگهداري؛ و ج) دهد؛ ب ها را انجام مي بررسي، طراحي، و تركيب فرم

هاي اداره منابع و انتقال اطلاعات، توليد گزارش است و گزارش در هر سازمان از  يكي از راه .ها مديريت گزارش       .٣ 
اي دارند، زيرا هيچ گزارشي  العاده اهميت فوق  هاي گزارش ها سيستم در سازمان. گيرد آوري اطلاعات انجام مي جمعطريق 
هاي يك برگي و مختصر نيز به  حتي گزارش. گيرد شود و يا مورداستفاده قرار نمي از سيستم گزارشي، توليد نمي خارج

كندمديران سازمان  ينش، تنظيم، و استفاده از اطلاعات كمك ميعنوان قسمتي از سيستم گزارش، به پژوهشگران در گز
دست  فقط مشكل در اين است كه از ميان اطلاعات به. گيري كنند توانند با استفاده از سيستم گزارش، بهتر تصميم مي

ها از نحوه كسب  انهاي گزارشي و ناآگاهي مديران سازم آور اداره سيستم دليل هزينه سرسام به. يك را برگزيند آمده، كدام
هاي  هدف اصلي اين برنامه، بهبود كيفي سيستم. مطرح شده است "ها برنامه مديريت گزارش"اطلاعات، فكر طراحي 

شناخت نيازهاي اطلاعاتي مديران : اهداف ديگر اين برنامه نيز عبارتند از. ها بود گزارشي و كاهش هزينه ايجاد اين سيستم
گيري منطقي از كارمندان، تجهيزات و بودجه سازمان؛ جلوگيري از  ، وبايگاني اطلاعات با بهرهآوري، تنظيم ها؛ جمع سازمان

هاي سازمان؛  ها با ساير مديريت سازي وظايف مديريت گزارش هاي بدون استفاده و غيرمفيد؛ هماهنگ نوشتن گزارش
كارگيري اصول  به. ها و كاهش هزينه گزارش ها براي اطمينان از اجراي اقتصادي و سودمند وظايف سازمان؛ ارزيابي گزارش

  آوري و نگهداري شوند ها اين امكان را خواهد داد كه اطلاعات در حد مطلوب و كافي جمع مديريت گزارش

   

هدف اين شاخه ايجاد شيوه قابل اطميناني است كه با استفاده از آن بتوان به كليه . ها نامه مديريت آيين       .٤
ها و  سياست. هاي موجود در هر موضوع دست يافت ها و رويه قوانين و مقررات، و سياست اطلاعات مربوط به
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بيان . كند نامه منبعي است كه كاركنان سازمان را با وظايف خود آشنا مي نامه است و آيين ها نوعي آيين رويه
نامه وجود  دو نوع آيين. سازد مي بخشد و اجراي كار را يكپارچه ها قوام مي گيري ها به تصميم نامه ها در آيين رويه
كند و داراي  هاي درازمدت سازمان را دنبال مي نامه دائمي هدف آيين. نامه موقت نامه دائمي و آيين آيين: دارد

ها بايد به شيوه منطقي  نامه آيين. نامه موقت، ناپاپدار و زودگذر است ارزش مراجعه مستمر است؛ حال آنكه آيين
براي دستيابي به اطلاعات .ندان به سهولت بتوانند به اطلاعات موردنظر خود دست يابندتنظيم شوند تا كارم

) الف: اين برنامه دو كاركرد عمده دارد. نوشته شده است "ها نامه برنامه مديريت آيين"اي باعنوان  صحيح، برنامه
اي به  نامه هاي آيين سيستم. بر آنها نامه و نظارت بررسي آيين) اي سازمان؛ ب نامه اندازي سيستم آيين تشكيل و راه
بندي موضوعي استفاده  ها از طرح طبقه نامه بندي آيين براي طبقه .هستند  سطحي و چندسطحي دو شكل تك

پذيري، منطقي بودن، و  هايي چون جامعيت، انعطاف ويژگي ها بر اساس نامه بندي آيين طرح طبقه. شود مي
العاده  ها فوق نامه ها، توليد مجدد و پخش و بايگاني آيين نامه مديريت آييندر سيستم . گيرد محدوديت انجام مي

                                                اهميت دارد

هاي اداري، ايجاد ضوابط و معيارهاي صحيح در  اصلاح كيفيت نامه: وظايف آن عبارتند از .مديريت مكاتبات       .٥
هاي  ها، و تسهيل نگارش اداري از طريق تهيه و توزيع نامه هاي نو براي اداره نامه ردن روشكار ب مكاتبات اداري، به

        يكسان براي استفاده واحدهاي مختلف سازمان

منظور از آن، . مديريت ارسال و مراسلات       .٦                                                                        
ر تسريع و تسهيل مراجعه به منظو بندي اسناد به هاي عملياتي براي نگهداري، تنظيم، و طبقه روشمجموعه 

ثآنهاس  

  مديريت اسناد       .٧ 

در فرهنگ اداري حاصل خدمت و كاري . سند در لغت به معني تكيه گاه و هر چيزي است كه بتوان به آن استناد كرد
 سند اداري لحاظ به .نوشته يا صورتهاي شناخته شده تهيه و تنظيم شده باشداست كه از طرف افراد و سازمان ها بصورت 

 يك كه دانست ها نقشه نظير منقوش ها، فيلم و نوارها نظير مضبوط قراردادها، ها، نامه نظير مكتوب آثار كليه توان مي را
  نمايد مي صادر يا و دريافت ايجاد، ضوابط، و مقررات طبق خود اهداف به دستيابي و وظايف انجام جهت سازمان

  اركان سند ؛

  :اعتبار هر سند به ترتيب اولويت به شرح زير ميباشد

  .مهـر سازمـان -٤شمــاره ،  - ٣تـاريــخ ،  - ٢امـضــاء ،        -١

  .امضاء كننده يا پاراف كننده ي نامه مسئول متن و محتواي نامه است

  .مانند تاريخ اجراي مفاد يك بخشنامه. آنرا بيان مي كندتاريخ هر نامه در بعضي موارد، اعتبار زماني 
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  .شماره ي نامه براي رعايت نظم و سهولت مراجعه به آن است

  .سند بدون امضاء فاقد ارزش بوده و اصطلاحاً انرا ورق مي نامند، به استثناء اوراق بهادار دولتي

  پاراف چيست؟

ناد و مكاتبات بعنوان رؤيت يا تأييد مطالب مي گذارد پاراف مي به علامت و نشانه اي كه مسئول يك واحد در ذيل اس
  .به عبارتي نوعي امضاء موقت ميباشد. گويند

  : ارزش اسناد

ارزش اسناد از ديدگاههاي مختلف قابل طبقه بندي بوده و نوع طبقه بندي آنها بستگي به نحوه ي كاربرد و استفاده آن 
  :بندي زير تقسيم مي شود اسناد از نظر ارزش طبق طبقه. سند دارد

  .ارزش اسناد براي سازمانهاي دولتي يا ساير مؤسسه ها از لحاظ اجراي وظايف         -١
  .ارزش اسناد براي عموم مردم از نقطه نظر فايده ي علمي ناشي از اطلاعات         -٢
  .ارزش اسناد براي محققان و پژوهشگران در فعاليتهاي تحقيقاتي         -٣

  : ي سند نويسيفلسفه 

از اينرو قضاوت صحيح بر مبناي سند و مدارك . هدف از نوشتن اسناد، استوار ساختن اساس مالكيت و امنيت قضائي است
طبق ماده يك قانون شهادت قضائي به هيچيك از عقود و تعهدات نمي توان فقط به شهادت . مورد قبول استوار است

  .شفاهي يا استشهاد استناد كرد

  : سندانواع 

  :دسته ي زير تقسيم مي شوند ٣از نظر درجه و آثار حقوقي اسناد به 

   .سند لازم الاجرا -٣                                     .سند عادي - ٢                                     .سند رسمي    -١

  :سند رسمي بايد شرايط زير را دارا باشد

  .شده باشدنزد مراجع رسمي تنظيم          -١
  .صلاحيت معمول تنظيم سند، در تنظيم آن محرز باشد         -٢
  .در تنظيم آن مقررات مربوطه رعايت شده باشد         -٣

مانند قانون . اصطلاح لازم الاجرا براي اسنادي بكار برده مي شود كه بموجب قانون به آن قدرت قانوني داده شده باشد
  .صدور چك



 آموزش مجتمع فني مازندرانمركز                                                  اصول و روش بايگاني                                                                                                           
 

 ٧ Page   ٣٣٢٥٣٣١٦: تلفن جنب مديريت و برنامه ريزي٢٩خ معلم معلم  ساري  ٣٢٢٥١٨٠٠: تلفن١٠انتهاي سرداران كارگر و كشوري  بابل حدفاصل: نشاني
 

  :ريتعريف سند از نظر ادا

به هر نوع سابقه اي كه به صورت مكتوب براي انجام وظايف اداري توسط كاركنان آن سازمان و در حدود وظايف مصوب، 
در صورتيكه از طرف مقامات مسئول در هامش نامه هاي . ايجاد، دريافت و يا صادر شده باشد، سند اداري گفته مي شود

نسخه ي مخصوص . اقدام صادر شده باشد، اسناد قابل بايگاني مي گوينداداري دستور بايگاني صادر شده باشد يا دستور 
  .بايگاني ، نياز به دستور بايگاني ندارد و بايگان موظف است آن نامه ها را بايگاني نمايد

  :تعريف سند از لحاظ حقوقي و قضائي

قام دعوي يا دفاع قابل استناد از لحاظ حقوقي سند وسيله ي اثبات حق است و عبارتست از هر نوع نوشته اي كه در م
  .منظور تز نوشته يا خط علامت است كه روي صفحه خود را نشان مي دهد و مبين پيام يا مفهوم خاصي است. باشد

  :تعريف سند از نظر قانون سازمان اسناد ملي ايران

انشگاه و دولت تهيه، صادر و يا سند عبارتست از كليه ي مراسلات، دفاتر، پرونده ها، عكس ها و ساير اسنادي است كه در د
دريافت مي شود و بطور مداوم يا غير مداوم در تصرف دولت است و از لحاظ اداري، مالي، سياسي، فرهنگي و غيره، داراي 

  .ارزش ميباشد

  :نامه اداري

هاي مخصوص و به كليه ي مكاتباتي كه براي وظايف محوله به يك سازمان و توسط يكي از پرسنل آن سازمان و طي فرم 
در تهيه ي نامه ي اداري نكات زير بايد مورد توجه قرار . تشريفات اداري خاص تهيه شده باشد نامه اداري گفته مي شود

  :گيرد

  .روي فرم و كاغذ اداري سازمان مربوطه نوشته شود         -١
  .محتوي آن با وظايف سازمان مرتبط باشد         -٢
  .وجه قرار گيرداصول نگارش مورد ت         -٣
  .مقررات اداري در تهيه، ثبت و صدور آن رعايت شود         -٤

  :يادداشت اداري

نكته ي مهم در يادداشت اداري درج امضاء و . اگر نامه ي اداري بصورت پيام يا اطلاع باشد، يادداشت اداري ناميده مي شود
  .تاريخ ميباشد و معمولاً بصورت دست نويس مبادله مي گردد

  :اع نامه هاي اداريانو
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از اين طيف مكاتبات به نامه هاي وارده . يكي از طبقه بندي هاي مهم مكاتبات اداري بر اساس مرجع صدور نامه مي باشد
طبقه بندي ديگر از لحاظ سطح دسترسي افراد به نامه ها انجام مي گيرد كه در اين . و نامه هاي صادره تقسيم مي شوند

  .به كلي سري، سري، خيلي محرمانه، محرمانه طبقه بندي مي شود طيف با طبقه بندي اسناد

  :نامه وارده

  .به كليه ي نامه هائي كه از خارج سازمان يا واحد دريافت مي شود نامه ي وارده اطلاق مي شود

  :نامه ي صادره

  .هاي صادره گفته مي شود تمامي نامه هائي كه از سازمان يا واحد تهيه كننده به خارج از سازمان فرستاده مي شود نامه

  :اسناد به كلي سري

اطلاعات  -١از قبيل. شامل مطالبي است كه افشاي غير مجاز آن باعث خسارت جبران ناپذير به منافع ملي كشور گردد
  .كليه ي مسائل امور دفاعي و نظامي - ٣.طرح هاي مهم دولتي - ٢.حياتي و مهم در مورد پيشرفت هاي علمي يا تكنيكي

  :ياسناد سر

  :مانند. شامل اسنادي كه افشاي غير مجاز آن باعث به خطر افتادن امنيت و يا لطمه ي شديد به منافع عمومي گردد

  .كليه ي مثالهاي قبل با اهميت كمتر         -١

  :اسناد خيلي محرمانه

مانند . مجاز در بر داشته باشدشامل اسنادي است كه افشاء آن باعث ايجاد اشكال در امور اداري و منافعي را براي افراد غير 
  .اكثر نامه هاي مربوط به ارزيابي كاركنان

  :اسناد محرمانه

اكثر مقررات و آئين نامه . شامل اسنادي است كه افشاي آن با درجه كمتر اهميت باعث ايجاد اخلال در امور اداري گردد
  .هاي داخلي

  .ارزشيابي اسناد

با اين كار اسناد . ت كه داراي ارزش نگهداري هميشگي در آرشيو هستندهدف از ارزشيابي، مشخص كردن اسنادي اس 
  گردند  شوند، تفكيك مي هايشان امحاء مي داراي ارزش نگهداري از اسنادي كه پس از مدتي به خاطر از دست دادن ارزش
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ارتباط آنها با رويدادها،  بررسي اسناد و درك. نظران بهترين زمان ارزشيابي، هنگام توليد سند است به اعتقاد برخي صاحب
  .شود محور اصلي ارزشيابي اسناد محسوب مي

  :شود ارزشيابي اسناد به ميل و سليقه سازمان بستگي دارد و در دو مرحله انجام مي 

كنند كه اغلب مدير اسناد  هاي نگهداري اسناد انتخاب مي در اين مرحله شخصي را براي تعيين دوره .ارزيابي فردي) ١ 
  استسازمان 

  پردازند  در اين نوع ارزيابي گروهي از كاركنان در محيطي كاملا غيررسمي به ارزشيابي اسناد مي .ارزيابي گروهي) ٢ 

طور  ارزش و باارزش را به توانند مرز بين اسناد بي اين استانداردها مي. براي ارزشيابي اسناد به استاندارد ارزشيابي نياز داريم
به گفته شلنبرگ، استانداردهاي ارزشيابي چيزي بيش از اصول كلي نيستند و هيچ وقت   نظري مشخص كنند؛ اگرچه

توانند خيلي دقيق باشند، به همين دليل نبايد مطلق و نهايي تلقي شوند، بلكه بايد همراه با قضاوت شخصي و عقل  نمي
شرايط عمومي و اجتماعي و اقتصادي  ها و مقررات؛ و همچنين بايد سازمان، وظايف، سياست. كار گرفته شوند سليم به

هايي است كه توسط هر اداره در سلسله مراتب سازمان درباره  عامل ديگر، سنجش فعاليت. مربوط به آنها را خوب بشناسيم
ارزش  نظر توليد اسناد، بي روند از نقطه تر شدن پيش اين اعمال هرچه به طرف اجرايي. شود يك وظيفه معين انجام مي

  شوند  از كلي به جزئي، و از متنوع به روزمره تبديل مي شوند و مي

در استانداردهاي امريكايي كه امروزه مبناي ارزشيابي اسناد در جهان قرار گرفته است، اسناد را داراي دو نوع ارزش 
مان را از لحاظ توان يك ساز شود كه با استناد به آن مي ارزش استنادي به ارزشي گفته مي. دانند استنادي و اطلاعاتي مي

ها و مقررات حاكم بر آن بازشناخت و در مقام عمل به  ها، و فعاليت ها و سياست تاريخچه پيدايش سازمان و تحولات، روش
هاي جاري هر اداره در سلسله  در تعيين ارزش استنادي اسناد بايد به مقام و موقعيت، وظايف، و فعاليت. آن استناد كرد

ها، و موضوعات مرتبط با  ارزش اطلاعاتي هم مربوط به اطلاعات و اخبار درباره اشخاص، مكان. مراتب سازمان توجه كرد
گونه اسناد بر اساس  ارزشيابي اين. گيرد ها و مدارك آنها را دربرنمي هاي دولتي است و اطلاعات درباره خود سازمان سازمان

ارزشيابي اسناد داراي . گيرد ت اطلاعات سند انجام ميفرد بودن سند، و اهمي معيارهايي چون نيازهاي اداري، منحصر به
  .ارزش اطلاعاتي، نيازمند دقت بسيار است 

  :براي انتخاب و ارزشيابي اسناد دو روش وجود دارد 

گزيند، مانند  هاي اطلاعات را برمي بر اساس جايي كه اطلاعات گسترده و متمركز هستند، ارزشياب همه رديف) الف 
  هاي آماري؛  فهرست

براي گزينش بخشي از يك مجموعه از . سازد انتخاب بخش ناچيزي از اسناد كه اطلاعات كل مجموعه را منعكس مي)ب
  .شود گيري منظم استفاده مي گيري تصادفي، و نمونه نهگزينش ويژه، نمو: گيري به سه شيوه فن نمونه

  :نحوه ي ثبت و نگهداري اسناد طبقه بندي شده
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  .مسئوليت نظارت و اجراي دقيق مقررات اين اسناد با دفتر حراست ميباشد         -١
  .هر برگي از اين اسناد بايد مهر خاص مربوط به خود را داشته باشد         -٢
  .صورت داشتن صفحات بيش از يك برگ حتماً شماره گذاري صورت گيرددر          -٣
  .نحوه توزيع اين نامه ها به دقت كنترل شود         -٤
  .محل ارجاع هر سند در هر سازماني بايد روشن و مشخص باشد         -٥
  .ميباشد برگ پيش نويس ها و كليه ي مكاتبات مربوط به آن در حكم اسناد طبقه بندي شده         -٦
  .اسناد به كلي سري نبايد از سازمان خارج گردد و در مواقع ضروري با رعايت تشريفات خاصي انجام گيرد         -٧

  :جايگاه سازماني دبيرخانه 

. يكي از مهمترين واحدهاي هر سازمان چه در سيستم دستي و چه در سيستم اتوماسيون اداري واحد دبيرخانه ميباشد
به عبارت ديگر قلب تپنده يك سيستم سازماني از نظر . ر واحد اتوماسيون اداري مشهودتر ميباشداين امر بخصوص د

  .مكاتبات واحد دبيرخانه ميباشد

بسته به كوچكي يا بزرگي يك سازمان وظايف و مسئوليت هاي واحد دبيرخانه در يكي از حالت هاي زير امكانپذير 
  .ميباشد

  :گروه اول

سازمانهاي دولتي است كه علاوه بر امور دفتري و ثبت بايگاني و تحريرات و تكثير و امور ترجمه ي شامل وزارتخانه ها و 
دستگاه را نيز انجام مي دهد و تحت عنوان اداره ي دبيرخانه يا دفتر وزارتي زير نظر وزير يا قائم مقام يا معاون كل امور 

  .محوله را بصورت متمركز انجام مي دهد

  :گروه دوم

  .هائي كه واحد دبيرخانه، زير گروه معاونت اداري و مالي در قلمرو اداره ي كل اداري پيش بيني شده استسازمان

  :گروه سوم

بسته بنه نوع سازماندهي و نقش معاونتها و ادارات كل سازمانها، براي هر معاونت يك دبيرخانه مجزا پيش بيني گرديده 
  .خانه مركزي بالاترين مقام در ارتباط خواهد بوداست كه اين دبيرخانه در مواقع ضرورت با دبير

  :تنوع پست هاي سازماني دبيرخانه

   .مسئول ثبت در دفتر انديكس - ٤. مسئول توزيع و ارجاع -٣. مسئول ثبت نامه ها - ٢. رئيس دبيرخانه- ١

  .نامه رسان -٦. مسئول پيگيري نامه ها   -٥
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  .ها و افراد مورد نياز براي هر واحد سازماني تعيين مي كننداز طريق روشهاي زمان سنجي و كارسنجي تعداد پست 

  :شرح روشهاي انجام كار

  .بسته به كار و نوع فعاليت هر سازمان نظام دبيرخانه مستقر در صنعت به دو روش متمركز و غير متمركز انجام مي شود

  :نظام متمركز - ١

ثبت، ارجاع بايگاني و خروج نامه توسط يك واحد انجام  اين نظام طبق تعريف عبارت است از اينكه كليه ي مراحل، ورود،
  :مراحل انجام كار در اين واحد به شرح زير انجام مي گيرد. گيرد

  :نامه هاي وارده) الف

كليه ي نامه هاي وارده در اين سيستم توسط شخصي كه مسئول رساندن نامه هاست به متصدي يا            -١
اين فرد پس از بررسي و حصول اطمينان از اينكه نامه ي وارده . ده مي شودمسئول دريافت نامه ها تحويل دا

اين توسط فرم هاي از پيش . مرتبط با كار سازمان مي باشد نامه را دريافت و در قبال آن رسيدي ارائه مي كند
  .تعيين شده انجام مي گيرد

  .از غير اداري تفكيك مي كندپس از دريافت نامه، متصدي دريافت، نامه هاي اداري را            -٢
  .تشخيص و تعيين محرمانگي يا عادي بودن نامه           -٣
  .ملاحظه كردن مشخصات اصلي نامه           -٤
  ممهور كردن پايين نامه به مهر ورود يا ورود به دبيرخانه           -٥

ارجاع نامه) ب  

: لازم . كننده توسط واحد دبيرخانه در هامش نامه قيد مي شودپس از انجام برنامه هاي فوق، محل اقدام يا شخص اقدام 
 .بذكر است اين كار بستگي به شرح وظايف و خط مشي هاي سيستم ارتباط مستقيم دارد

 :ثبت نامه هاي وارده) ج

در سيستم متمركز پس از بررسي و تعيين شخص اقدام كننده، جهت سهولت در شناسائي و تفكيك بهتر مراسلات، 
اين دفتر كه داراي صفحاتي بسته به نياز . مكاتبات وارده در صفحه يا دفتر وارده ي انديكاتور ثبت مي شودمشخصات 

  .سازمان ميباشد

 بايگاني دفاتر
به  ابتدا .گيرد مي قرار استفاده مورد سازماني امور بهينه انجام جهت موجود، دفاتر مجموعه سازمان، هر اداري سيستم در

 .است آنها از استفاده و آشنايي نيازمند منشي كه پردازيم مي دفاتري انواع معرفي

  كارتابل دفتر
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  نامه ارسال دفتر

  پيگيري دفتر

  رپراتور دفتر

  اندكس دفتر

 انديكات دفتر
  

 كارتابل دفتر
 قرار استفاده مورد مكاتبات به دادن ترتيب و نظم جهت كه است گرديده تشكيل شكل مقوايي اوراق از كه است دفتري

و  شود مي داده قرار دفتر اين در اولويت ترتيب به گردد رويت مدير توسط است قرار كه مكاتباتي كليه واقع در .گيرد مي
به  مجددن را كارتابل نامه، هر جهت لازم اقدامات يا و دستورات ارايه و ها نامه رويت از پس مدير .شود مي ارايه مدير به

 ضروري نكته اين ذكر اينجا در .نمايد ارجاع و توزيع سازمان مختلف هاي بخش در را ها نامه تا نمايد مي ارايه منشي
 در نامه دادن قرار از .گيرد مي قرار احتمالي هاي پيوست همراه به نامه برگ يك فقط كارتابل از صفحه هر در كه است

 از صفحه هر در .نمايد خودداري صفحه يك در نامه چند دادن قرار از همچنين .بپرهيزيد كارتابل صفحه يك طرف دو
 .نچسبند يكديگر به ها نامه و نموده عبور هوا آن زدن ورق هنگام تا است شده تعبيه سوراخ سه كارتابل دفتر

  
 )مراسلات ارسال( ها نامه ارسال دفتر

 بدين .شود مي استفاده ها نامه گيرندگان از رسيد اخذ منظور به كه )برگ ١٠٠ ( صفحه دويست داراي است دفتري
 به دفتر اين .است گرديده دريافت مخاطب سازمان يا واحد توسط شما سازمان نامه كه دارد وجود مدركي ترتيب همواره

 هاي ستون .باشد مي مالي يا حقوقي بار داراي ها سازمان ساير با آن مكاتبات كه گردد مي استفاده هايي در سازمان ويژه
 :از عبارتند صفحه جداول هر

  .كند مي بازگو را ها نامه آمار و شود مي نوشته مسلسل صورت به كه :رديف

  .دهد مي نشان را انديكاتور شماره و نامه صدور تاريخ :شماره و تاريخ

  .دهد مي نشان را گيرنده واحد يا سازمان نام :گيرنده

  .گردد مي تكميل "دارد" عبارت با ستون اين سازمانها از بسياري در است الزامي پيوست تعداد ذكر :پيوست

  .شود مي تكميل نامه كننده دريافت توسط كه گردد مي ذكر گيرنده به نامه تحويل روز تاريخ :تحويل تاريخ

  و نام حداقل ذكر با رسمي صورت به بايست مي امضا( .نمايد مي امضا را فوق محل نامه كننده دريافت :امضا
 ..)باشد خانوادگي نام يا خانوادگي نام
  

 رپراتور دفتر
 دفتر اين كاربردهاي ديگر از .گيرد مي قرار استفاده مورد شماره بدون هاي نامه ثبت جهت كه است اسمي راهنماي دفتر

 .گيرد مي قرار استفاده مورد الفبا ترتيب به ... و افراد ها، سازمان اسامي ثبت جهت
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 رديابي - پيگيري دفتر
 سازمان در خصوص به دفتر اين گيرد مي قرار استفاده مورد سازمان در مكاتبات پيگيري جهت سال هر كه است دفتري

 واحد همچنين و وارده هاي نامه ورود عدم يا و ورود از اطلاع جهت و دارد بسياري استفاده دارند كننده مراجعه كه هايي
  .رود مي كار به آنها كننده اقدام

 
 :از عبارتند پيگيري دفتر فرم هاي ستون

  .گردد مي ذكر فرستنده سازمان نام :نامه فرستنده

  .نامه گيرنده يا خودمان سازمان )شده ارجاع( كننده اقام واحد نام :كننده اقدام واحد

  .گردد مي ذكر وارده نامه شماره هزارگان ارقام يا رقم :هزار
 
  

 انديكاتور دفتر
 مكاتبات سوابق به دسترسي امكان منظور به سازمان هر صادره و وارده هاي نامه اطلاعات كليه كه است دفتري انديكاتور
 ثبت جهت انديكاتور دفتر يك از بايست مي فقط سازمان هر در .گردد مي ثبت آن در سازماني واحدهاي يا و ها سازمان

  __.نمود استفاده صادره و وارده هاي نامه

  :قسمت هاي مختلف دفتر انديكاتور 

  .صاحبان نامه ها - ٤          .تاريخ - ٣       .ذكر شماره هاي گذشته - ٢              .شماره و رديف   -١

  .شماره و تاريخ نامه هاي رسيده - ٨          .ارجاع - ٧                .پيوست - ٦     .شرح نامه هاي رسيده - ٥

  :قسمت هاي مختلف دفتر انديكاتور صادره

   .شرح نامه هاي فرستاده - ٣                        .عنوان نامه ها - ٢                        .ستون شماره پرونده  -١

  .تاريخ نامه هاي فرستاده - ٦                                .پيوست -٥             .گيرنده نامه/ شماره هاي بعد -٤

  اندكس دفتر

 دفتري شود، مي خوانده نيز بازرسي دفتر و تفتيش دفتر وارده، هاي نامه راهنماي دفتر چون اسامي با كه اندكس دفتر
 تا كند مي كمك اصل در و باشد مي نامه گيرنده سازمان به دار شماره وارده نامه ورود عدم يا ورود كننده بيان كه است

 اندكس، دفتر پس پزيرد، انجام تر راحت ها نامه انديكاتور شماره كردن پيدا دارند، كننده مراجعه كه هايي سازمان در
 .شود مي محسوب انديكاتور كمكي دفتر
 :اندكس دفتر فرم

 :از عبارتند اندكس دفتر فرم هاي ستون
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  .گردد مي ثبت فرستنده سازمان نام :نامه فرستنده

  هزارگان ارقام يا رقم هزار، .شود مي ثبت نامه گيرنده سازمان انديكاتور دفتر شماره :انديكاتور دفتر شماره
 .گردد مي ثبت وارده نامه شماره
 :استفاده نحوه
 .بپرسيد را متقاضي فرد ارسالي نامه شماره فقط تا است كافي كند، مي را خود سازمان نامه پيگيري كننده مراجعه وقتي

  .نماييد مي استخراج را انديكاتور شماره راحتي به و يافته را اندكس ستون شماره آخر رقم به توجه با صورت اين در

  :نامه هاي صادره

  :نامه هاي صادره در نظام متمركز به دو صورت زير تهيه و صادر مي شوند

  .صدور نامه هايي كه در پاسخ نامه هاي وارده باشد

  :مراحل صدور اين قبيل نامه ها به شرح زير ميباشد 

  .شخص اقدام كننده ارجاع مي شودنامه پس از وصول به واحد مربوطه ارجاع و پس از صدور دستور به          -١
  .نامه از طريق نامه رسان يا متصدي تحويل نامه به شخص اقدام كننده تحويل داده مي شود         -٢
  .متصدي اقدام پس از مطالعه پيش نويس اقدام خود را تهيه مي كند         -٣
  .ي مدير خود ارسال مي كندپس از تهيه ي پيش نويس انرا جهت اصلاح يا تأييد نهايي برا         -٤
پس از اصلاح وتأييد توسط متصدي تايپ، تايپ شده ونسخه دوم توسط تهيه كننده پيش نويس تأييد          -٥

  .ميگردد
  .پس از امضاي مدير مربوطه نامه جهت ارسال به واحد دبيرخانه تحويل داده مي شود         -٦
  .شماره، تاريخ و امضاء آنرا رسيد مي كندمسئول دبيرخانه پس از كنترل          -٧
  .پس از ثبت انديكاتور صادره، جهت ارسال آن به واحدهاي زيربط و خارج از سازمان اقدام نمود         -٨

  :صدور نامه هايي كه ابتدا به ساكن باشند

مراحل انجام اينكار به . ن ميباشداين نامه ها در پاسخ به نامه هاي وارده نيست، بلكه شرح اقدام يا عملي براي گيرنده ي آ
  :شرح زير ميباشد

  .پيش نويس نامه پس از تأييد مقام مسئول تايپ مي شوند         -١
  .مي گردد) امضاء موقت ( نسخه ي دوم توسط تهيه كننده پاراف          -٢
  .نسخ نامه پس از امضاء مديريت براي صدور به دبيرخانه مركزي فرستاده مي شود         -٣
  .دبيرخانه پس از بررسي نامه و ثبت آن در انديكاتور نسبت به ارسال آن اقدام مي كند         -٤

  :نظام غيرمتمركز دبيرخانه
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در اين . نظام غيرمتمركز عبارت است از شيوه اي كه هريك از واحدهاي سازمان اختيار دريافت و ثبت نامه را داشته باشند
در اين سيستم تمام مراحل به مانند نظام . توزيع كننده ي نامه را خواهد داشتنظام دبيرخانه ي مركزي فقط نقش 

متمركز عمل مي شود با اين اختلاف كه تمامي مراحل در واحدهائي صورت مي گيرد كه نامه به آنها ارتباط پيدا مي كند 
  .بنابراين واحدهاي مربوطه وظايف دبيرخانه را نيز عهده دار هستند

  :نامه هاي صادرهتعداد نسخه هاي 

  :نسخه به شرح زير دارد ٣هر نامه ي اداري حداقل 

  .نسخه اول گيرنده ي اصلي نامه
  .نسخه دوم براي بايگاني كل

  .و نسخه ي سوم براي بايگاني قسمت تهيه كننده
  .نسخه ي چهارم رونوشت يا ساير الحاقات آن

  :نحوه ي كدگذاري واحدهاي سازماني

و شناسائي واحدهاي تهيه كننده و صادركننده ي نامه و همچنين تسريع در ارجاع نامه ها به كدگذاري واحد براي سهولت 
  .انتخاب كد مناسب در جلسه اي متشكل از مسئولان دبيرخانه ها اتخاذ مي شود. واحدها ميباشد

  :دوروش براي اينكار وجود دارد

  .كدعددي - ٢            .كد حروفي   -١

  .الفبا كه معمولاً براساس حرف اول واحد مربوطه است انجام مي گيرد در روش اول از حروف   -١

  .)كارپردازي(  كا/       )كارگزيني(  ك /      ) حسابداري(  ح /      )آموزش(  آ         كا/ ك/ ح/ آ : مانند

  :كد عددي    -٢

  .يكي از مناسب ترين روشهاي كدگذاري استفاده از كدعددي ميباشد

   :يا عمل در اين روش به اين شرح استنحوه ي كار 

رقمي اختصاص مي يابد و ) ٢(يا دو ) ١(با توجه به نمودار سازماني هر مؤسسه به هر معاونت يا مديريت ارشد يك كد يك 
  .هرچه به واحدهاي پايين تر مي رسيم از كد اصلي ، شماره هاي ديگري منشعب مي شود

  :پيگيري مكاتبات
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ات و كسب اطلاع از اقدامات انجام شده در مورد نامه هاي ارجاعي در سيستم هاي دستي از فرم به منظور پيگيري مكاتب
  .پيگيري و در سيستم اتوماسيون اداري از منوي پيگيري مكاتبات استفاده مي كنيم

« حرف  نحوه ي استفاده از فرم پيگيري بدين شكل است كه نامه هايي كه مورد توجه مديريت جهت پيگيري مي باشند با
مسئول ارجاع نامه ها موظف است مشخصات اين نامه هاي خاص را در فرم خاصي . در بالاي نامه مشخص مي شود» پ 

  .كه به همين منظور تهيه شده با ذكر شماره ي نامه، شماره ثبت، فرستنده، موضوع و غيره مشخص كند

  :بايگاني مكاتبات اداري 

  :انه به شرح زير داردبايگاني دو مفهوم جداگ: تعريف بايگاني

به . بايگاني به مفهوم فن طبقه بندي، تنظيم و نگهداري و حفاظت اسناد و مدارك طبق روشي معين است           -١
  .نحوي كه در اسرع وقت و با كمال سهولت و با صرف حداقل هزينه و زمان بتوان به آن دست يافت

  .بر طبق ضوابط معين و علمي ميباشد بايگاني به معناي محل نگهداري اسناد           -٢

  :تعريف پرونده

پرونده مجموعه ايست از اسناد مربوط به يك موضوع مشخص و يا يك شخص خاص كه با رعايت نظم و ترتيب و تقدم 
  .تاريخ دريك پوشه يا كلاسه بايگاني مي شود

  :تعريف طبقه بندي از نظر بايگاني

تقسيم بندي اسناد به دسته هايي : طبقه بندي عبارت است از. بندي اسناد است يكي از اساسي ترين مراحل بايگاني، طبقه
  .كه ميان آنها حداقل يك ويژگي مشترك حاكم باشد

  :يك طبقه بندي منطقي بايد شامل ويژگيهاي زير باشد

  .قابليت انعطاف - ٤                         .سهولت - ٣                           .سرعت -٢                          .اطمينان    -١

  :مديريت اسناد

منظم و مرتب كردن پرونده ها در هر يك از گروه هاي تعيين شده در طبقه بندي اسناد را اصطلاحاً : تعريف تنظيم اسناد
  :در تنظيم صحيح محتويات بايد نكات زير را مدنظر قرار داد. تنظيم مي گويند

  .يح محتوياتجايگزيني صح         -١
  .رعايت تقدم و تأخر تاريخ انديكاتور و شماره         -٢
  .بايگاني تنها يك نسخه در پرونده         -٣
  .رعايت مواردي مانند بازگشت، پيرو و عطف سوابق         -٤
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  :اداره امور بايگاني

  .شيوه ي زير استفاده مي شود) ٣(براي بايگاني اسناد از ســه 

  پراكنده - ٣                           .غيرمتمركز -٢                          .متمركزبايگاني     -١

  :نظام بايگاني متمركز

در اين شيوه، كليه ي امور از قبيل طبقه بندي، كدگذاري، تنظيم و نگهداري پرونده ها در بايگاني مركزي انجام مي گيرد 
  :مزاياي اين روش عبارتند از. بايگاني مستندات نخواهند بودو ساير واحدهاي سازمان مجاز به نگهداري و 

  .صرفه جويي در تعداد كاركنان         -١
  .صرفه جويي در مكان بايگاني         -٢
  .اعمال مديريت صحيح و تقسيم كار بطور عادلانه         -٣
  .جلوگيري از نظام پراكنده و غيرمتمركز در بايگاني         -٤

  :غيرمتمركزنظام 

در اين شيوه هر يك از واحدهاي سازمان داراي بايگاني مستقل بوده و پرونده هاي مربوط به خود را تنظيم و نگهداري مي 
  :در مقايسه با روش قبل اين روش مزايا و معايبي به شرح زير دارد. كنند

  :مزايا

  .نزديك بودن پرونده ها به استفاده كنندگان         -١
  .آشنايي به عنوان پرونده ها         -٢
  .احساس تعلق بيشتر به نتيجه كار         -٣

  :معايب

  .نياز به كارمندان بيشتر         -١
  .نياز به مساحت مورد نياز بيشتر جهت بايگاني         -٢
  .نگهداري نامه هاي مشابه در واحدهاي گوناگون         -٣

  :نظام پراكنده

از . كنندگان و كاربران اسناد و مدارك مربوط به كار خويش را بايگاني و نگهداري مي كننددر اين شيوه هر يك از اقدام 
  .لحاظ اصول امنيت بايگاني اين روش مورد توصيه نميباشد
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  :اصول روشهاي بايگاني

  :سه روش طبقه بندي مربوط به بايگاني اسناد وجود دارد

 –طبقه بندي بر مبناي شاخص هائي براساس نام افراد، سازمانها و مناطق جغرافيائي مانند مكاتبات استان قم    -١
  ... وزارت بهداشت و

طبقه بندي براساس موضوع و مفاد نامه، بايگاني پرونده هاي موضوعي و اداري از مهمترين اصول بايگاني بوده و در   -٢
  .ده مي شوداكثر سازمان ها از اين روش استفا

  .طبقه بندي براساس تاريخ، مانند مكاتباتي براساس سررسيد نامه بايگاني مي شود  -٣

  :روشهاي تنظيم پرونده هاي اسمي

  :روش الفبايي ساده    -١

در اين روش پرونده ها . چنانچه پرونده ها براساس حروف الفبا در قفسه ها چيده شود روش الفباي ساده اجرا شده است
حروف متشكل نام خانوادگي و در صورت تشابه با شماره هاي منحصر بفردي مانند شماره شناسنامه يا كدملي يا براساس 

از اين روش براي تنظيم پرونده هاي مربوط به پرسنل و . شناسه ي ملي و با رعايت حق تقدم حروف الفبا بايگاني مي شود
  .اداري استفاده مي شود

  :با حروف اول و دوم نام خانوادگيروش الفبايي و شماره بندي  - ٢

در اين روش اسامي پرونده ها بر مبناي حرف اول و دوم نام خانوادگي تفكيك شده و براساس سيستم خاصي كدگذاري 
. قسمت تقسيم مي شود ٣٢نحوه ي عمل بدين شكل است كه كليه ي پرونده ها با توجه به حروف اول آنها به . مي شود

  .گروه تقسيم كرده و براي هر گروه يك كد صادر مي كنيم ٤موجود در زبان را به  حرف ٣٢در مرحله ي بعد 

  :روش شماره گذاري متوالي يا پيوسته   -٣

در اين روش كه يكي از رايج ترين شيوه هاي شماره گذاري پرونده هاست، ملاك تنظيم پرونده شماره هاي رديفي است 
نحوه ي استفاده از اين روش بدين ترتيب است كه ابتدا عناوين پرونده ها به  .كه به ترتيب به پرونده ها اختصاص مي يابد

و اين شماره ي اختصاص يافته . سپس شماره اي به هريك از آنها اختصاص مي يابد. ترتيب حق تقدم در دفتر ثبت ميشود
  .مبناي قرار گرفتن در بايگاني مي باشد

  روش موضوعي چيست؟

براي تنظيم . راساس مفاد يا محتوي نامه و تحت عنوان يك موضوع خاص تشكيل مي شودشيوه اي است كه پرونده ها ب
پرونده هايي يك سازمان با استفاده از اين شيوه، بايد فهرستي از عناوين موضوعات تهيه و در اختيار كليه ي كاركنان قرار 
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اما اگر . اي هر يك پرونده اي اختصاص داددر صورتيكه اين موضوعها محدود باشد، مي توان تحت عناوين منتخب بر. گيرد
تعداد اين موضوعات متنوع و قابل تفكيك به موضوعات جزئي تري باشد مي توان از روش آماري شاخه و برگ نسبت به 

  .طبقه بندي اقدام نمود

  :انواع و اقسام روشهاي شماره گذاري طبقه بندي موضوعي به شرح زير تفكيك مي شود

     .روش شماره گذاري مركب - ٣          .روش شماره اي پيوسته - ٢                                    .يروش الفـبـايـ   -١
  .جزوه دان –روش كارتن  -٥           .روش شماره گذاري محدود يا مقطع  -٤

  :روش شماره گذاري محدود

براي هر دسته از فعاليتهاي سازمان تعداد در اين روش . يكي از روشهاي شماره گذاري براساس طبقه بندي موضوعي است
و يا فعاليتهاي  ٩٩تا  ١محدودي از اعداد را از ابتدا تا انتها تعيين مي كنند مانند فعاليتهاي مربوط به پرسنل از شماره 

  .٣٠٠تا  ٢٠٠توليدي از 

  :جزوه دان –روش كارتن 

در اين روش . ن، منطقه ي جغرافيايي و تاريخ مي باشدمبناي تشكيل پرونده در اين روش به چهار عامل موضوع، نام سازما
فاكتور ياد شده، يك كد عددي اختصاص مي دهند و براساس آن كد اختصاص يافته و مراجعه به دفتر  ٤براي هر يك از 

  :تعريف ميشود   به شرح زير ٧٨١٦بطور مثال پرونده . راهنماي كدها به موضوع و محل نگهداري نامه ها ميشود

  .بخشنامه/ نامه / سال قرارداد : ٧٨
  .موضوع كار يا نامه: ١
  .وزارت خانه، قرارداد يا موضوع نامه: ٦

  .اين روش يكي از روشهاي قديمي بايگاني محسوب ميشود

  :روش جغرافيايي

. هتشكيل پرونده در اين روش بنام يك شهر، منطقه با ناحيه ي خاص جغرافيايي است، بدون در نظر گرفتن موضوع مكاتب
مانند . اين روش مختص سازمانهايي است كه بخاطر مسائل كاري واحدهاي پراكنده اي در استان هاي مختلف دارند

  :اين روش به دو شكل زير انجام مي گيرد. گمرك يا وزارت بازرگاني

  :استفاده از روش الفبائي   -١

  .ربوطه بايگاني مي گردددر اين پرونده ها با توجه به ترتيب حروف افبا و نام استان يا شهر م

  :روش شماره اي - ٢
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در اين روش براساس سيستم كدينگ به هر شهر يا منطقه عددي اختصاص داده مي شود و براساس آن پرونده در جاي 
بديهي است روش دوم از پيچيدگي فني بالاتري برخوردار است و بايد يك كتابچه ي راهنماي . خاص خود بايگاني مي شود

  .آن تعريف نمودكدينگ براي 

  :روش شماره اي محض

در اين روش تنها شماره ي پرونده يا شماره ي سند ملاك تنظيم بايگاني ميباشد و بدون در دست داشتن شماره يا عدد 
  .نمي توان به پرونده يا سند مورد نظر دسترسي پيدا نمود

  .ه پلاك يا شماره ملي بايگاني انجام مي گيردبطور مثال در بانكها براساس شماره حساب و يا در خودروها براساس شمار

  :روش تاريخي

اين تاريخ مي تواند تاريخ ايجاد، مراجعه . در اين روش مكاتبات براساس تاريخي كه مدنظر قرار مي گيرد بايگاني مي گردد
تاريخي معين  اين روش براي ادارات يا پرونده هائي كه بايد در. و يا پيگيري هاي مكرر طي زمان هاي مختلف باشد

از قبيل پرونده ي مربوط به سررسيد اقساط بانكي يا وصول . اقدامات خاصي روي آن انجان گيرد مناسب مي باشد
بدين منظور در اين سازمانها پرونده ها يا اسنادي كه ميبايست در نزديكترين زمان ممكن پاسخ داده شود، در . مطالبات

  .اولويت دسترسي بايگاني مي شود

  :اري و لاك و مهر كردن پرونده هابرگ شم

محتويات بعضي از پرونده ها داراي چنان اهميتي است كه هرگونه دخل و تصرف در آن موجب سود يا زيان افراد ميشود 
معمولاً در ارتباط با مراجع قضايي و يا پرونده هاي پرسنلي كه اطلاعات كاملاً . كه عمداً در اين قضيه دخالت داشته اند

در صورت وجود برگ شماري تعداد محتويات هر پرونده بطور خاص شناسايي و ثبت . رد مي باشد، كاربرد داردمنحصر بف
  .مي شود و اين كار علاوه بر ايجاد امنيت يك نوع روش كنترلي نيز براي سازمان يا مؤسسه ايجاد مي كند

اهميت محتويات پرونده اقتضا مي كند كه از روش يا مكاتبات از يك سازمان به خارج آن به دليل    انتقال برخي پرونده ها
  .لاك و مهر كردن پرونده ها استفاده شود

  :لاك و مهر كردن به دو روش

  .مكاتبات تقسيم بندي ميشود - ٢پرونده ها و     -١

از آن  لاك و مهر كردن پرونده به اين شكل انجام مي گيرد كه دو طرف منتهي اليه پرونده را سوراخ كرده و نخ خاصي را
  .به نحوي كه نتوان برگي را به آن اضافه يا كم نمود. عبور مي دهند

لاك و مهر كردن مكاتبات بدين شكل است كه بسته به اهميت نامه بر روي منافذي كه احتمال مي رود از آن ناحيه باز 
  .شود با روش مخصوص بخود پلمپ مي گردد
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  :پرونده هاي راكــد

رد تقسيم بندي پرونده ها به راكد و جاري، مي توان ويژگيهاي يك پرونده ي راكد را به شرح با وجود ابهامات زياد در مو
  :زير نام برد

پرونده هايي كه اقدام در مورد آنها خاتمه يافته و مكاتباتي در مورد آن صورت بگيرد كه تاريخ اقدام آن سپري   -١
  .شده باشد

   .زمان مورد استفاده ي زياد مؤسسه قرار نگيردپرونده هايي كه محتوياتشان بر اثر مرور    -٢

پرونده هايي كه مربوط به پرسنل مي باشد، پس از مدتي، بسته به اقدام ايجاد شده از قبيل، استعفا، اخراج و يا     -٣
  .مرگ افراد قابل رسيدگي نباشد

  .تياط بالاتري انجام مي گيرددر مورد بعضي پرونده ها مربوط به مسائل مالي و ذي حسابي اين قضيه با اح: نكته

  :تعيين تكليف پرونده هاي راكـد

پس از اطمينان از اينكه پرونده اي در طبقه بندي پرونده هاي راكد باشد، اقدامات زير را انجام داده و پس از فهرست 
  .نمودن آن و تأئيد بالاترين مقام مسئول به واحد بايگاني راكد فرستاده مي شود

  .پروندهعنوان          -١
  .تاريخ اولين و تاريخ برگ موجود در پرونده         -٢
  .شماره يا كد پرونده         -٣
  .اطلاعات اضافي         -٤

  :ارسال پرونده ها به بايگاني راكد

   :پس ازتهيه ي ليست پرونده هاي راكد ازطرف مقامات مسئول، پرونده ها با دو روش زيربه قسمت بايگاني ارسال ميشود

  .با همان شماره يا كد جاري         -١
  با شماره و كد جديد         -٢

 .حفاظت و نگهداري از اسناد

عوامل مختلفي از جمله خشكي و رطوبت و دماي زياد، هواي آلوده، حشرات موذي و جوندگان، بلاياي طبيعي، انواع  
ها  توجهي كاركنان بايگاني موجب از بين رفتن و غيرقابل استفاده شدن اسناد در آرشيوها و بايگاني ها، و بي مختلف قارچ

شود  مي  
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هاي  اين برنامه با استفاده بهينه از روش. است "برنامه حفاظت از اسناد"طراحي  هاي پيشگيري از اين حوادث، يكي از روش
  .دهد ويژه اسناد داراي اهميت حياتي را به ميزان قابل توجهي كاهش مي موجود پيشگيري، خسارات وارده به اسناد، به

ده و حقوق و منافع سازمان، شود كه باعث استمرار كار سازمان ش اسناد داراي اهميت حياتي به اسنادي گفته مي
ها  كند و شامل اسناد حسابداري، سوابق كارگزيني و حقوقي كارمندان، قراردادها، قباله كارمندان، و عموم مردم را تأمين مي

براي حفظ و . هاي ساختماني، و اسناد تحقيقاتي است ها، نقشه هاي تجاري، اسناد شركت و اسناد رهن ساختمان، امتياز نامه
هاي انتقال اسناد به جاهاي كم خطر سازمان، تكثير، انتخاب بايگاني  ري اسناد داراي اهميت حياتي بايد از روشنگهدا

  .هاي ضدآتش استفاده كرد اي چون گنجه مناسب،و استفاده از تجهيزات ويژه

سوزي، سيل، و  اي، آتش حلي در مقابل خطر انفجارات هسته آوري را براي يافتن راه امروزه، مديران اسناد بودجه سرسام
  ها تا چه ميزان مؤثر خواهد بود اند، اما معلوم نيست اين روش ها اختصاص داده غفلت كاركنان بايگاني

با افزايش حجم اطلاعات الكترونيكي، نياز به سيستم جامع براي مديريت منابع اطلاعات فزوني . تحول در مديريت اسناد
هاي شخصي بدون داشتن شبكه و كنترل  رايانه. اند هاي شخصي ذخيره شده رايانهيافته است، به ويژه اطلاعاتي كه در 

در اين شرايط هر سازمان، تعداد زيادي . مديريت اسناد، فقط قادرند اطلاعات را توليد، استفاده، پيگيري، و حذف كنند
  .استداند چه اطلاعاتي در آنها ذخيره شده  ديسكت و لوح فشرده در اختيار دارد، ولي نمي

كاهد، براي مثال تايپ با صفحه كليد رايانه و اتوماسيون  كارگيري نابجاي فناوري، از كارآيي مديريت اسناد مي همچنين به
شود، زيرا پيدايش فناوري نوين نگهداري اسناد، كارمندان اداري و  وري نمي اداري هميشه موجب تسريع كار و افزايش بهره

همچنين مديران اسناد نيز به موازات توسعه و تحول . خواند و تخصصي بيشتر فرا مي ها را به كسب دانش فني بايگاني
افزارهاي جديد مديريتي و اهداف  ها و نرم هاي خود را تقويت كرده و در زمينه كار با سيستم مديريت اسناد بايد توانايي
  اي فرا گيرند  اداري سازمان، مطالب تازه

هاي اسناد  به بازار عرضه شده است كه براي كار در بايگاني "برنامه مديريت اسناد"عنوان افزارهاي مختلفي با امروزه، نرم
هاي توليد، و امحاء و بايگاني اسناد  افزاري، وظايفي چون پيگيري حمل اسناد، ثبت تاريخ هاي نرم اين بسته. اند طراحي شده
كار  سازي، وتوزيع اسناد الكترونيكي به براي توليد، ذخيرهنام دارد كه   افزارها داكس يكي از اين نرم. دهند را انجام مي

اند، بنابراين، در مصرف كاغذ به نحو چشمگيري  افزار جانشين اسناد كاغذي در ادارات شده اسناد اين نرم. رود مي
  .توانند به اسناد دسترسي يابند افزار مي تمامي كاركنان سازمان از طريق اين نرم. شود جويي مي صرفه

ها مشكلاتي  اي در سازمان افزارهاي رايانه اي مديريت اسناد، استفاده از رايانه و نرم افزارهاي رايانه وجود مزاياي بسيار نرمبا 
اي در مقابل گردوغبار، گرما، دود، ساييدگي، و جريان ضعيف مغناطيسي و نوسان برق  هاي رايانه داده. بار آورده است به

  .كسي توانايي ضبط و بازيابي اطلاعات از آنها را نداردهمچنين هر . پذير هستند آسيب

توصيه هاي . رعايت مقررات ايمني و مسائل حفاظتي مكاتبات از عوامل مهم در اصول حفاظتي بايگاني است
  :زير در ارتباط با بايگاني اسناد قابل ملاحظه مي باشد

  .مقاومت در برابر رطوبت بالاكاغذ معمولاً از الياف سلولزي تشكيل شود، بدليل          -١
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  .تاحد امكان از خشكي زياد محل بايگاني پرونده ها جلوگيري شود         -٢
  .به بالا در نظر گرفته شود) بيست و دو درجه( ٢٢ ˚رطوبت مناسب در حد          -٣
  .تا حد ممكن در محلي به دور از تأسيسات سازمان يا شركت نگهداري شود         -٤
  .محل نگهداري پرونده ها به نحوي تنظيم شود كه در برابر حوادث طبيعي مقاوم باشد         -٥
  .دستورالعمل حفاظتي براي افراد و كاركنان شاغل در بايگاني تهيه و در اختيار قرار گيرد         -٦

  :نحوه بايگاني اسناد مالي

  :مراحل گردش و ثبت و بايگاني اسناد مالي به شرح زير ميباشد

  .كليه ي وقايع مالي در اسناد حسابداري منعكس مي گردد         -١
  .پس از تهيه و صدور سند مندرجات آنها به ترتيب تاريخ وقوع در دفتر روزنامه ثبت ميشود         -٢

  :دفتر زير ميباشد ٣طبق قانون تجارت هر تجار مكلف به نگهداري 
  .دارايـــــي - ٣                           .كــــــــل - ٢                          .روزنـــــامه   -١
  .سندحسابداري پس از ثبت در دفتر روزنامه در دفاتر كل و معين نيز ثبت مي شود -٣
  .پس از تفكيك دفاتر يك نسخه از آن با كليه ي ضمائم به بايگاني اسناد ارسال ميشود- ٤
  .دفتر روزنامه بايگاني ميشود اسناد حسابداري طبق شماره مسلسل و تاريخ ثبت در- ٥
  .شماره و تاريخ اولين و آخرين سند روي هر كلاسور يادداشت ميشود -٦
  .كليه ي كلاسورها به ترتيب شماره و تاريخ در قفسه ها نگهداري ميشود- ٧

  :نحوه بايگاني اسناد پرداخت و اسناد خريد

لازم به . شده و كليه ي اسناد با ضمائم آن بايگاني ميشوداسناد پرداختي و چك هاي صادره به ترتيب سري شماره گذاري 
ذكر است كه در صورت پرداخت وجه به دفعات مختلف، ضروري است اسناد پرداختهاي بعدي به پرداختهاي قبلي معطوف 

بايگاني اسناد خريد نيز پس از تحويل از اداره تداركات يا كارپردازي براساس موضوع خريد در پرونده اي جداگانه . شود
  .ميشود

  :نحوه بايگاني اسناد و مدارك انبار

  :خريد و تهيه كالا در يك سازمان، طي مراحل زير انجام مي گيرد

انباردار براساس تقاضا و نياز واحدهاي مختلف سازمان برگ درخواست خريد تهيه و به تأييد مسئولين              -١
  .ذيربط مي رساند
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نسخه هائي از آن به تداركات، نسخ هاي از آن . شده به ترتيب توزيع نسخ تفكيك ميگرددفرمهاي تهيه              -٢
. بنابراين پرونده اي تحت عنوان تقاضاهاي خريد در انبار تشكيل ميشود. جهت كاردكس انبار فرستاده ميشود

  .اري ميشوداين پرونده ها بصورت موقت بوده و تا زمان تكميل فرآيند خريد در پرونده هاي خاص نگهد

  :پس از اتمام فرآيند خريد، كالا تحويل انبارشده و انباردار اقدامات زير را انجام ميدهد

. كالاهاي مربوطه را پس از كنترل وزن يا كيفيت موردنظر رسيد نموده و قبض انبار را صادر مي نمايد           -١
داركات و نسخه سوم در كاردكس نگهداري و نسخه اي از قبض انبار در انبار و نسخه اي ديگر به خريد يا ت

  .بايگاني ميشود

  :پس از شرح كامل خريد، مراحل صدور و نگهداري اسناد فروش به ترتيب زير انجام ميگيرد           -٢

نسخه از فاكتور فروش  ٣براساس حواله يا فاكتور فروش صادره توسط قسمت فروش، خريدار كالا با دردست داشتن ) الف
  .ر مراجعه ميكندبه انبا

انباردار پس از مطابقت كالاهاي درخواستي با موجودي ها ، نسبت به بارگيري و صدور برگ خروج از انبار در قبال ) ب 
  .دريافت فاكتور فروش اقدام ميكند

  :نكته مهم در ارتباط با نگهداري اسناد انبار

  .تفكيك وظايف حسابداري انبار از انبارداري) ب        .بايگاني اسناد براساس شماره و تاريخ است) الف

  :اصول بايگاني اسناد و مدارك فني 

نياز مديران به كسب اطلاعات موردنظر و اقدامات انجام شده بخصوص اتخاذ تصميمهاي مناسب موجب شده متخصصين و 
در زمينه بايگاني . ز فني نشان دهندكاربران بايگاني اسناد و مدارك توجه بيشتري به شناخت روشهاي مناسب بايگاني ابرا

دليل . اداري منابع و مدارك زيادي موجود ميباشد ولي در زمينه ي بايگاني فني منابع به حد كافي در دسترس نميباشد
  .اين ابهام اختلاف نظر صاحب نظران در تفكيك و طبقه بندي اسناد فني است

  :تعريف بايگاني فني

و وظيفه ي جمع آوري، طبقه بندي و در اختيار گذاشتن اطلاعات در . ظيم مدارك استبايگاني فني، محل نگهداري و تن
هرنوع سابقه اي كه بصورت مكتوب . بنابراين فرق بايگاني فني با ساير بايگاني ها در نوع اسناد ميباشد. اسرع وقت مي باشد

. اً مدرك يا سند فني خوانده ميشودتخصصي باشد و يا بصورت ضبط شده باشد و يا بصورت نقاشي شده باشد، اصطلاح
  .مانند كاتالوگ، مقاله ، نوار، اسلايد، نقشه و نمودار

  :موقعيت سازماني بايگاني فني
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هر سازماني از . سازمان عبارت است از همكاري گروهي از افراد كه براي رسيدن به يك هدف با همديگر همكاري مي كنند
واحدهاي صفي، مجري برنامه هاي واحدهاي ستادي تلقي . تقسيم ميشودلحاظ انجام وظيفه به دوگروه صف و ستاد 

با توجه به نياز . و واحدهاي ستادي بعنوان كمك و پشتيبان واحدهاي صفي در اجراي عمليات عمل مي كنند. ميشود
شته و محل آن واحدهاي اجرائي و تصميم گيرنده به اطلاعات سريع و صحيح، بايگاني فني جايگاهي در نمودار سازماني دا

بعنوان مثال در واحدهاي صنعتي و توليدي بايگاني فني از اعتبار خاصي . با فرم تشكيلاتي و ماهيت وظايف ارتباط دارد
در صورت وجود واحدي تحت عنوان مركز . برخوردار است و معمولا تحت نظر مستقيم مديريت فني يا مؤسسه كار ميكند

در سازمانها و مؤسسات غيرصنعتي، واحد بايگاني . ت نظر اين واحد فعاليت ميكنداسناد و مدارك فني، بايگاني فني تح
  .فني بخشي از بايگاني كل محسوب شده و زيرنظر واحد اداري فعاليت ميكند

  :شرح وظايف مسئول بايگاني فني

  ... گردآوري و تهيه ي اسناد و مدارك از قبيل نقشه ها ، عكسها و         -١
  .و تنظيم مدرك با استفاده از روشهاي علمي كدبندي         -٢
  .در اختيار گذاردن اطلاعات جمع آوري شده         -٣
  .تماس با ساير مراكز در ارتباط با نگهداري اسناد و مبادله اطلاعات         -٤
  .تنظيم دستورالعمل لازم باري نحوه ي دستيابي به اسناد فني         -٥
  .و اجراي برنامه هاي آموزشيهمكاري در تدوين          -٦
  .تهيه و ارائه ي گزارشها و آمار لازم         -٧

با توجه به شرح وظايف بايگاني فني افرادي مي توانند مسئوليت يا تصدي آنرا بعهده بگيرند كه در عين امانتداري و ساير 
  :ويژگيهاي يك بايگان خوب مهارتهاي زير را دارا باشند

  .ر زمينه ي فن بايگانيدانش لازم د         -١
  .داشتن اطلاعات كافي در زمينه ي وسايل و لوازم فني موجود در سازمان         -٢
  .آشنايي كامل به مراحل گردش اسناد در واحدهاي مختلف مؤسسه         -٣
  .آشنايي به نياز علمي و فني واحدهاي مختلف سازمان         -٤

  بايگاني عكس ، فيلم و اسلايد؛

بايگاني عكسها، اسلايدها، نگاتيوهاي مربوط به آنها در سازمانها و مؤسساتي كه با اين گونه مدارك در ارتباط هستند تابع 
براي بايگاني اين مدارك روشهايي به . اصول خاصي است كه عدم اشنايي با آن پيامدها و مشكلات فراواني را بهمراه دارد

  :شرح زير وجود دارد

  .و نگاتيوها در سطح وسيع بايگاني عكسها-١

  :در يك سازمان اگر تعداد عكسها، اسلايدها و نگاتيوهاي مربوط به ان متعدد باشد مراحل زير طي ميشود
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پس از عكسبرداري، فيلمهاي تهيه شده توسط مسئول آرشيو شماره گذاري شده و به هر يك شماره اي ) الف
  .اختصاص داده ميشود

  .تيوهاي مشترك در يك موضوع در پاكتي جداگانه قرار داده ميشودپس از شماره گذاري، نگا) ب 

  .عكسهاي موجود در آرشيو در يك آلبوم نگهداري شده و در فهرست موضوعي اول آلبوم كامل شرح داده ميشود) ج 

  .عكسهاي خاص از قبيل شخصيتها و يا مكانهاي ويژه بطور جداگانه بايگاني ميشود)   د

  عكسها و نگاتيوها در سطح محدود؛بايگاني            -٣

اگر عكسها و تصاوير موجود در يك سازمان محدود به تعداد خاصي باشد، براساس موضوع و يا رويداد و يا شماره اي كه به 
  .آن اختصاص داده ميشود در محلي خاص بايگاني شده تا در موقع لزوم بتوان به آن دست يافت

  ميكرو فيلم چيست؟

در اين روش با . است كه مكاتبات، پرونده ها و مدارك موردنظر را به فيلم كوچك تبديل مي كندميكرو فيلم روشي 
استفاده از شيوه هاي پيشرفته، مي توان از اسناد و مدارك موجود نسخ متعددي را در اندازه هاي بسيار كوچكتر از اندازه 

  :كرو فيلم جهت موارد زير مفيد به فايده واقع ميشوداستفاده از مي. ي واقعي تهيه و نسبت به بايگاني آن اقدام نمود

  .نظام كنترل اسناد و مدارك) الف
  .نظام كنترل و اطلاعات فني) ب 
  .جهت استفاده در كامپيوتر) ج 

  مزاياي استفاده از ميكرو فيلم در بايگاني؛
  .به فضا نياز دارد كمتر از بايگاني معمولي% ٩٠استفاده از ميكرو فيلم  صرفه جويي در مكان         -١

با استفاده از وسايل و لوازم ميكرو فيلم تنها در چند ثانيه مي توان اطلاعات   سرعت دستيابي به اطلاعات         -٢
  .زيادي كسب نمود

با توجه به حجم بسيار كم ميكرو فيلم و امكان جابجايي آن در مواقع خطر و همچنين كپي برداري از   امنيت         -٣
  .له اي مؤثر جهت نگهداري اطلاعات به شمار مي رودآن وسي

به استثناي هزينه هاي ابتدايي و خريد تجهيزات با توجه به سرعت بالاي پردازش  صرفه جويي در هزينه ها         -٤
  .اين ابزار موجب صرفه جويي زيادي در دستيابي به اطلاعات به شمار مي رود

استفاده از ميكرو فيلم وسيله اي است مطمئن جهت ارائه خدمات به  طمينانارائه خدمات مفيد و قابل ا         -٥
دقيقه تهيه و در اختيار  ١سند با اندازه هاي استاندارد در كمتر از  ٢٠٠٠متقاضيان بطوريكه قادرند حدود 

  .متقاضيان قرار دهند
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را بصورت ميكرو فيلم در مي آورد به  با استفاده از دستگاههاي كه اطلاعات كاغذي بازده سريع كامپيوتري         -٦
مزاياي زير را بهمراه  Com استفاده از دستگاه. نحو قابل ملاحظه اي در هزينه و وقت صرفه جويي بعمل مي آيد

  :دارد

  .چاپ اطلاعات خروجي بر روي فرم هاي موردنظر، هم زمان با تهيه اطلاعات) الف

  .يلمامكان ضبط مستقيم اطلاعات بر روي ميكرو ف) ب 

قادر است در يك ساعت سي هزار صفحه را تبديل به   Com سيستم تهيه ي نسخ اضافي پشتيبان با هزينه ي كمتر) ج 
  .ميكرو فيلم نمايد

  .سهولت تكثير و كاهش هزينه ي توليد نسخه هاي موردنظر   -٧

سند را  ١٥٠٠مخصوص بايگاني حدود بطوريكه در هر سانتي متر محل  صرفه جويي در مكان وسايل و لوازم بايگاني   -٨
  .مي توان بايگاني كرد

  كامپيوتر و استفاده از آن در تنظيم اطلاعات؛

يكي از تفاوتهاي عمده كامپيوتر با كليه ي ماشينهاي محاسب ديگر، سرعت و قدرت پردازش آن ميباشد، بطوريكه هيچ 
غم مزيتهاي كامپيوتر يك نقص عمده در ارتباط با نحوه علير. يك از دستگاههاي ديگر، قادر به چنين محاسباتي نميباشند

ي تفكر انساني دارد و آنهم قابليت هوشمندي و رفتار در شرايط غير برنامه ريزي شده ميباشد، يعني هيچ كامپيوتري در 
  .دي نيستسطح دنيا، بدون استفاده از بانكهاي اطلاعاتي فرمان كه درون حافظه اش قرار داده اند، قادر به تصميم جدي

كامپيوتر ماشيني است الكترونيكي كه اطلاعات داده شده را طبق يك برنامه ي تنظيم شده بررسي و پاسخ لازم را با 
  .سرعت بسيار زياد در اختيار قرار مي دهد

  : اهم وظايف كامپيوتر عبارتند از

  .دريافت هرگونه اطلاعات از خارج) الف
  .ذخيره اطلاعات در حافظه) ب 
  .انتقال اطلاعات از حافظه به قسمتهاي ديگر)   ج
  .انجام عمليات رياضي و منطق مانند چهار عمل اصلي و مقايسه اعداد)   د

  .انتقال اطلاعات از حافظه به قسمتهاي بيروني كامپيوتر)  ه 
  استفاده از كامپيوتر در امور اداري ؛

را در كوتاهترين زمان ممكن پردازش ، خلاصه برداري و  سيستم بايگاني كامپيوتر قادر است حجم وسيعي از اطلاعات
  .فهرست نموده و در حداقل زمان در اختيار كاربر قرار دهد
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بطور مثال رديابي يك سند . يكي از موارد بسيار پر كاربرد اين برنامه در امور مالي و حسابداري شركتهاي مختلف ميباشد
ولي اين قضيه در . صنعت ، كاري بسيار مشكل و طاقت فرسا ميباشد پرداخت از بين شصت هزار سند حسابداري در يك

كامپيوتر و يا نرم افزار خاص مربوط به آن با اختصاص يك كد عددي به حسابهاي مربوطه و يا حتي يك جستجوي ساده 
فرض كنيد . شاره كرداز ديگر كاربردهاي كامپيوتر مي توان به مسائل مربوط به نيروي انساني ا. به راحتي قابل رديابي است

در يك شركت چند مليتي با يك پردازش چند ثانيه اي كليه ي اطلاعات مربوط به يك فرد از قبيل تاريخ استخدام ، نوع 
نقش بايگاني اين نرم افزار در مباحث . استخدام ، سنوات خدمت ، تحصيلات ، حقوق و ساير اطلاعات لازم را بدست آورد

  .ي و شهري در جوامع امروزي نقش انكارناپذيري تلقي مي گرددآموزشي ، تكنولوژي ، نظام

  ؛) اتوماسيون اداري ( سيستم دبيرخانه مكانيزه 

از . جهت ثبت نامه هاي وارده ، صادره ، تشكيل پرونده ، مشخصه هاي نامه ها از طريق دبيرخانه در سيستم ثبت ميشود
  : شاره نمودامكانات نرم افزار دبيرخانه به موارد زير مي توان ا

  .كارتابل الكترونيكي         -١
  .پاراف الكترونيكي         -٢
  .سوابق نامه ها         -٣
  .پيگيري الكترونيكي         -٤
  .( EDI ) مبادله الكترونيكي داده ها         -٥
  .مشاهده كارتابل از راه دور         -٦
  .موضوعات مشخصانجام عمليات بايگاني نامه ها براساس          -٧
  .انجام امور دبيرخانه از قبيل ثبت ، بازيابي و ويرايش كليه مكاتبات         -٨

  ثبت و كنترل كليه ي ارجاعات ؛

ثبت تصاوير بصورت اسكن و حفظ آن در بانك اطلاعاتي سيستم ، امكان بايگاني نامه بطور همزمان در پرونده هاي 
  .گوناگون

  چيست؟مبادله ي الكترونيكي نامه ها 

انتقال نامه ها در سيستم دبيرخانه از سيستمي به سيستم ديگر بدون كاربرد هيچ نوع كاغذي مبادله الكترونيكي نامه ها 
  : ناميده ميشود و شامل موارد زير مي گردد

  .قابليت اتصال به سرور و دريافت و ارسال اطلاعات         -١
  .داخل كارتابلدريافت و ارسال نامه مستقيماً از          -٢
  .ثبت موضوع نامه در قسمت مشخصات         -٣
  .ارسال تصاوير نامه ها با فرمت هاي تعريف شده در سيستم         -٤



 آموزش مجتمع فني مازندرانمركز                                                  اصول و روش بايگاني                                                                                                           
 

 ٢٩ Page   ٣٣٢٥٣٣١٦: تلفن جنب مديريت و برنامه ريزي٢٩خ معلم معلم  ساري  ٣٢٢٥١٨٠٠: تلفن١٠انتهاي سرداران كارگر و كشوري  بابل حدفاصل: نشاني
 

  پست الكترونيك يا ايميل چيست؟ 

به منظور استفاده از قابليتهاي شبكه  Shairing يكي از كاربردهاي مفيد كامپيوتر و شبكه ، بحث به اشتراك گذاري يا
به اين دليل فضاي اينترنت را فضاي مجازي مي گويند كه شما از حافظه و ساير امكانات سرور استفاده مي كنيد ، . يباشدم

  .بدون توجه به محدوديتهاي سيستم تحت امرتان

  .يكي از مهمترين ابزار انتقال اطلاعات استفاده از پست الكترونيكي است

ساير امكانات به شرح . ت يك سيستم متصل به اينترنت در اختيار داشته باشيمبراي استفاده از پست الكترونيكي لازم اس
  : زير ميباشد

  .يكدستگاه مودم         -١
  .يك خط تلفني         -٢
  .( ISP ) اشتراك در يك سازمان ارائه دهنده ي خدمات اينترنتي         -٣

ISP  همه ي پستهاي الكترونيك كه براي شما ارسال ميشود را در وظيفه دارد يك اتصال دائم با اينترنت برقرار نموده و
بدين معناست كه شما حتي در زمان خاموشي سيستم تان قادر به دريافت  ISP بكارگيري سيستم. اختيار قرار دهد

  .پيامهاي ارسالي ميباشيد

  .فناوري فاكس و تلكس اقتباس شده است  ٢پست الكترونيكي از 

  .امحاي اسناد

هاي  اسنادي كه هم براي مؤسسات دولتي و جامعه و هم براي اشخاص و سازمان: شوند گونه تعريف مي امحاء ايناسناد قابل 
اين اسناد حاصل كارهاي يكدست و . خصوصي فاقد ارزش و فايده اداري، حقوقي، قضايي، تاريخي، و اطلاعاتي هستند

شوند، و  له مراتب اداري هستند، به تعداد زياد توليد ميها در سطوح پايين سلس هاي اجرايي سازمان يكنواخت روزانه بخش
ها و پس  گونه اسناد، با درنظر گرفتن حقوق افراد و سازمان براي امحاي اين. دهند ها را تشكيل مي حجم اصلي اسناد بايگاني

ق و تلفن پس از پرداخت هاي آب و بر براي مثال قبض. از رفع هرگونه ترديد درباره ارزشمند بودن آنها مقرراتي وجود دارد
هاي مرخصي پس از  هاي مالي، اوراق امتحاني پس از استخراج نمرات و گذشتن زمان اعتراض، و برگه و بسته شدن حساب

  صدور وضعيت مرخصي قابل امحاء هستند

ناد و فهرست امحاء عبارت از فهرست اس. شود ، پس از تهيه فهرست امحاء انجام مي"برنامه امحاء"امحاء در قالب 
عبارت از تفكيك  "برنامه امحاء". هايي است كه توليد آنها متوقف و نظير آنها در آينده تهيه يا دريافت نخواهد شد پرونده
  اسناد
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صورت يك شكل و  اسنادي كه به. شود جمعي و امحاي آنها در رأس موعدهايي است كه از پيش مقرر مي طور دسته زايد به
شوند، در زمان امحاء نياز به بررسي جداگانه  هاي اداري توليد مي طور روزمره در دستگاه در جهت انجام امور يكسان به

  جمعي امحاء كرد صورت دسته توان آنها را به ندارند، بلكه مي

هاي اسناد و  فهرست اسناد، ابزار مفيدي در نگهداري و امحاي اسناد است و به شناخت رديف: برداري از اسناد فهرست
شوند و موضوع و كارآيي مشابه دارند، يا در  اي از اسناد كه در كنار هم چيده مي به دسته. كند آنها كمك مي نحوه كاربرد

هاي  ها علاوه بر شناساندن رديف فهرست. گويند مي "رديف"گيري شود،  شوند تا از آنها بهره پي اقدام مشابه توليد مي
پرونده از اسناد جاري، و شيوه نگهداري اسناد هستند و به ايجاد  مربوط، حاوي اطلاعات خامي از تشكيلات، نحوه تشكيل

  .كنند ها كمك مي ها و گزارش برنامه براي كنترل فرم

ها، تدوين برنامه  با مراجعه به فهرست. ها كمك به اجراي برنامه مديريت اسناد براي كل سازمان است هدف فهرست
سازي، و بايگاني اسناد داراي اهميت،  ها، نمايه ها، كنترل فرم ت گزارشمديريت اسناد، تعيين مدت نگهداري اسناد، مديري

ها در آينده  اين كار، فرصت مناسبي را براي يافتن نقايص موجود در فرايند نگهداري اسناد و رفع كاستي. شود تر مي آسان
در روش . شود ز انجام ميبرداري با سه روش پرسشنامه، تشكيل كميته، و تحقيق ميز به مي فهرست. كند  فراهم مي

شود و طي آن درخصوص نحوه توليد و استفاده از  اي ارسال مي پرسشنامه، براي كارمندان و سرپرست هر واحد، پرسشنامه
در روش تشكيل كميته، نمايندگان هر واحد طي ملاقاتي با مديران اسناد در مورد اسناد و . شود هايي مي ها، پرسش پرونده
در روش تحقيق ميز به . كنند طور تلويحي مدت نگهداري اسناد را تعيين مي پردازند و به نظر مي تبادلهايشان به  پرونده

وگو با  روند و پس از گفت ميز، مدير اسناد و دستياران او، واحد به واحد، اتاق به اتاق، و پرونده به پرونده پيش مي
وضوح نشان  هاي سازمان به در اين روش اطلاعات و سياست. كنند برداري را به دقت تكميل مي هاي فهرست كارمندان، فرم

  . شوند داده مي

  :ها سه نوع است تنظيم فهرست 

شود و اين شماره در  ها به ترتيب شماره راهنماي پرونده خود فهرست مي در اين روش هريك از پرونده. عددي       )١
  آيد؛ فهرست مي

اند، و  ي ثبت نشده، مجلداتي كه بر اساس تقدم تاريخي مرتب شدهاين شيوه براي كاغذها. تقدم تاريخي       )٢
  شود؛ اي اعمال مي هاي دوره گزارش

برداري، روش مناسبي  فهرست. شود هاي موردي، استفادهمي هاي كارگزيني و ساير پرونده اين شيوه براي پرونده. الفبايي
  شود ه زيان سازمان تمام ميآوري دقيق اطلاعات از وضعيت سازمان است و حذف آن ب براي جمع

  روش پيپرلس ؛

. علاوه بر روشهاي مختلف بايگاني ، مي توان از ابزاري بنام پيپرلس يا امور دبيرخانه و بايگاني بدون استفاده از كاغذ نام برد
اقدام . ددر اين روش كليه ي نامه هاي وارده بصورت تصوير اسكن شده و به شخص كارشناس يا اقدام كننده ارجاع مي گرد

. كننده نيز با مطالعه ي تصوير ارسالي ، پاسخ لازم را تهيه و پس از انجام تشريفات اداري به دبيرخانه ارائه مي نمايد
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بنابراين در اين سيستم كليه ي اطلاعات از طريق كامپيوتر بين افراد مبادله شده و نيازي به استفاده از كاغذ در مكاتبات 
  صاوير اسكن شده در سيستم طبق روشي منظم و مدون بايگاني و نگهداري مي گرددبديهي است ت. وجود ندارد

 


