
شمشیرگرمحمدرضا : ارائه 

دوره آموزشی

مدیریت اسناد و دانش بایگانی





:اولبخش 

اهمیت، ضرورت و
سیر تحول بایگانی

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



اگر بایگانی نبود
چه اتفاقاتی رخ می داد؟

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



(ملی)وضعیت مالکیت 

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



(بین المللی)وضعیت مالکیت 

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



وضعیت علم و دانش

+

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



سیستم بانکی

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



تاریخچه بایگانی

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



تادمیافاتفاقکهحوادثیوخاطراتنگهداریوحفظاهمیتبهبشرآمدوجودبهخطکهزمانیاز
وبردپی

.ودمیشکشفدنیاوکنارگوشهدرامروزکهاستوکتیبههایینوشتههاسنگنمونهبهترین

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



«بایگانیسلطنتی»
هخامنشیاندوراندر

مرکزیوزیربنایتشكیلاتاداریهسته
.تشكیلمیدادامپراطوریرا

درحقیقت
،متفـكرسـازمــاناداریمغــز

بودرئیسبایگانیسلطنتی
شاهرابهزیردستانابلاغکهفرمانهای

میکرد؛
ی،مسئولضبطوربطمكاتباتحكومتوی

مفرمانهاودستورهایشاهودیگروقایعمه
.روزبود

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



لیگهایلوحهباایرانیانایلام،فتحازپس
وتجاریاموردرآنکاربردازوشدندآشنا
.یافتنداطلاعاداری

ازدمیلاازپیشپنجمقرنمیانهدرایرانیان
نوشتنبرایپاپیروسوچرم:مانندموادی
ذیریپآسیبسبببهاما.کردندمیاستفاده

هخامنشیدورهمداركواسنادمواد،این
.فتربینازآنهابیشترونیاوردزیادیدوام

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



بادراسكنایران،بریونانیانتسلطازپس
آرشیویبنیادهایوهاشیوهازگیریبهره

راایرانسلطنتیآرشیویسازمانایرانیان،
هاینسخهکههنگامیحتیودادتوسعه
بینازسوزیآتشدریكاسنادشاصلی
ازاستفادهباداددستوردرنگبیرفت،

فرماندهاناختیاردرکهاسنادرونوشت
سیبازنویرارفتهبینازاسنادبود،نظامی
.کنند

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



مربوطارقامتمامرونوشتصفویهدورهدر
وهانامهوهانشانهواحكامومالیاموربه

.شدمیثبتمخصوصیدفاتردراسناد

کهدفترهاایننگهداریمحل
داشتنام«اعلادیواندفترخانهانبار»

.بودچهلستونعمارتظاهراً

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



اسنادشاه،فتحعلیزمانازقاجاریهدورهدر
مینگهداریدرباردرهافرمانومكاتباتو

شماربهبیوتاتادارهجزوآرشیووشد
.رفتمی

بخشبرعلاوهشاه،ناصرالدینزماناز
درسیاسیاسناددربار،اسنادنگهداری

درمالیاسنادوخارجهاموروزارت
مستوفیخانیوسفمیرزادستگاه
شدمیگردآوریالممالك

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



ازنمونه هایی 
تکامل سیستم بایگانی

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



(ثبت احوال)تکامل سیستم بایگانی 

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



(ثبت احوال)تکامل سیستم بایگانی 

254.573علی احمدی

12.455محمد:نامپدرعلی احمدی

28107:ششمحمد:نامپدرعلی احمدی

15تهران:صادره28:ششمحمد:نامپدرعلی احمدی

13423:متولدتهران:صادره28:ششمحمد:نامپدرعلی احمدی

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



نفر1علی احمدی 0086523275:شمارهملی

(ثبت احوال)تکامل سیستم بایگانی 

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



254576: حساب شمارهمریم هدایتی: نام

امور بانکی

ملی ایران: بانكقرض الحسنه: نوع حساب

نجف آبادشهر اصفهاناستان 

واریز به حساب

سند زدن در  

بانک مبدا

ارسال برای بانک  

استان

ارسال برای بانک  

مرکزی« ملی»

ارسال برای بانک  

مقصد

واریز به حساب  

گیرنده

:زمان رسیدن وجه به حساب
روز کاری7تا 3

دقیقه75: مدت زمان صرف شده برای انجام کار

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



0101802542331: حساب شمارهمریم هدایتی: نام

امور بانکی

ملی ایران: بانكسیبا: نوع حساب

واریز به حساب

واریز به حساب گیرندهسند زدن در بانک مبدا

:زمان رسیدن وجه به حساب
دقیقه1

دقیقه25: مدت زمان صرف شده برای انجام کار

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



IR10055340180004050685421: شماره شبامریم هدایتی: نام

امور بانکی

بانك دیگرواریز به حساب در 

:زمان رسیدن وجه به حساب
ساعت4

دقیقه15: مدت زمان صرف شده برای انجام کار

سند زدن در  
بانک مبدا

ارسال برای  
بانک مقصد

واریز به 
حساب گیرنده

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



:مدارک مورد نیاز

2سری کپی از شناسنامه
2سری کپی از کارت ملی
6قطعه عکس
تکمیل فرم ثبت نام

ثبت اطلاعات جهت ثبت نام

:مدارک مورد نیاز

نامتکمیل آنلاین فرم ثبت
بارگذاری اسکن مدارک

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



:سند دفترچه ای

 صفحه10حدود
معمولاً دست نویس
فاقد نقشه

سند مالکیت املاک

:سند تك برگی

یك برگ شامل دو صفحه
اطلاعات ثبت شده در سیستم
دارای نقشه ملك

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



اشته ده سال اخیر چه تغییراتی دسازمان شما طی سیستم بایگانی 
است؟

:1سوال 

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



اهمیت بایگانی

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



فواید بایگانی

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8

gتفکیک اسناد جاری از اسناد آرشیوی

شمادستبهاسناداززیادیحجمروزانهکهاستآنبایگانی،وجودضرورتدلیلنخستین
ازپسکنید،نگاهداریخودمیزرویرااسناداینتمامبخواهیداگر.میشودتولیدیامیرسد
!رسیدخواهدشماکاراتاقسقفبهآنهاارتفاعمدتی

محضهاشتبایکندارید،کاریآنهابادیگر«اکنون»کهاسنادیکردننابوددیگر،طرفاز
.داشتخواهیدنیازآنهابهزود،یادیرکهچرا!است



فواید بایگانی

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8

gقانونیالزامات

کههستندنهادیسهکار،ادارهواجتماعیتامینسازمانمالیاتی،امورسازمان
کهنندمیکملزمراشماسه،هرودارندکاروسرآنهاباکسبوکارهاتمامتقریباً
حتی.کنیدنگهداریتوجهیقابلزمانمدتتاراخودکاریومالیسوابق
ارائهراخودراخیسالدهسوابقکهمیکنندملزمراشماحسابرسی،قوانینبعضی
.دهید

ستاممکنرفته،بیرونمجموعهازوکردهکارشمانزدپیش،سال15کهفردی
پرداختزمانآندرراویمزایاییاحقوقازبخشیکهکندشکایتشمااز

!بودنخواهدزمانمرورمشمولموضوعی،چنینونکردهاید

فرضباایکنیدنگهداریهموارهراسوابقیچنینکهشماستانتخاباینپس
درراخودوکنیدامحاراآنهانیایند،کارتانبهدیگر«استممکن»اینکه

.دهیدقرارجریمهوخسارتپرداختقانونی،احکاممعرض



فواید بایگانی

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8

gدانشمدیریت

مزیتامابود،اجباریوناچاریرویازپیشینمورددواگرچه
معنویوفکریسرمایههایودانشمدیریتبایگانی،وجودپیشبرنده

.استکاروکسبیک

شتریانیمباارتباطبرایچهگذشته،تجربیاتازگرفتندرسبرایچه
دبهبووتصحیحبراییامیکردیدکارآنهاباپیشسالهاکه

دانشتمدیریابزارموثرترینبهمیتواندبایگانیگذشته،رویههای
.شودتبدیل



بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8

فواید یک 
بایگانی حرفه ای

کاهش 
هزینه ها و 
صرفه جویی 

در فضا

حفاظت از 
سرقت 
اطلاعات

بهبود 
گردش کار 
و عملکرد



شوند،حذفکاملطوربهشماسازماندربایگانیهایسیستماگر
؟افتادخواهدزیرحوزه هایدراتفاقاتیچه

مشتریانامور:الف

کارکنانوپرسنلیامور:ب

سازماندرآمدهای:ج

:2سوال 

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



هنگامی که بایگانی به درستی
... !عمل نکند 

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



...در یك بایگانی آشفته 

بهاسنادادارینمیتواندفرد
اموردنظرخوددسترسیپید

.کند

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



...در یك بایگانی آشفته 

پروندهاربابرجوعگمشده
یازمانبسیارطولانیصرف

.میگرددپیداشدنپروندهاو

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



...در یك بایگانی آشفته 

افرادباشد،باعثغرقشدنآناندریاریدهندهبیشازآنكهبایگانی
.میشودمشكلاتناشیازبایگانینادرست

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



دارید؟پیشنهادهاییچهخود،واحدبایگانیبیشترنظمبرای

:3سوال 

بایگانی آشفتهاهمیت بایگانیسیر تکاملتاریخچهمقدمه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

یکیبایگانی الکترون: 8



:بخش دوم

تعریف بایگانی
و کارکردهای آن

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



«بایگانی»
: کنیداستفاده نمیازآنهاجاریاستکهدیگربهطوراسناد و اطلاعاتیمعنایقراردادنبه

.فضای ذخیره سازی ایمنودرزمان طولانیبراییك

تعریف بایگانی ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



:مناسببایگانییكدراسنادبهدسترسیویژگی های
ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8
داشتهشتریبیعمرشما،کسبوکاریاسازمانکهمیزانهرباشیدداشتهیادبههمچنین

صورتهبمجموعهتاناداریسوابقباشید،داشتهکاروسربیشتریافرادباوباشد

.شدخواهدانباشتهوتولیدروزانه،

در اسرع 
وقت

صرف حداقل 
هزینه و نیروی  

انسانی

با کمال 
سهولت



هنحوبرایشدهسازماندهیرویكردیكاسنادمدیریتسیستم
.آنهاستایمنسازینحوهوذخیرهمحلشما،اسنادبایگانی

هدف و وظیفه مدیریت اسناد ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

انی،بایگبراییافتهسازمانرویكردیكاسنادمدیریتسیستم
اینازکارهاوکسبازبرخی.استشمااسنادبایگانیوذخیره
ادهاستفبایگانیودیجیتالسازماندهیبهاشارهبرایاصطلاح
ایبراستراتژیعنوانبهآنازدیگربرخیکهحالیدرمیکنند،

.میکننداستفادهدیجیتالوکاغذیاسناد



وماشکاروکسبدرآمدبرمالیاتاظهارنامهماننداسناد،مهمترین
ورتصباطلشده،وصادرچكهایتجاری،دفاترآن،پشتیباناسناد
فتهمدتبهحداقلبایدانسانیمنابعپروندههایوبانكیحساب
.شوندنگهداریسال

کاریوکسبهربرایاسنادبایگانیکهاستدیگریدلیلامنیت
مینذخیرهایمنونشدهسازماندهیکهکاغذیاسناد.استحیاتی
اسنادهمچنین،.هستندشدنگموسرقتمعرضدرشوند

قتسربرابردراندنشدهایمنوذخیرهدرستیبهکهدیجیتالی
.ندهستپذیرآسیبافزارسختنقصوتصادفیحذفسایبری،

هدف و وظیفه مدیریت اسناد ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



مستندسازی

نش هاارتباط بایگانی با سایر دا<اهمیت، ضرورت و سیر تحول بایگانی  

اییاجرومطالعاتیمراحلکهمیشوداطلاقمدارکیواسنادمجموعهتهیهبهمستندسازی
.میدهدنشانواقعیهایتحلیلوارزیابیهاارائهبارافعالیتیك

پیشازومنظمدقیق،برنامهریزیبراساسفعالیتیكانجامنشاندهندهبایدمستندسازی
واتاطلاعنگهداریوحفظمستندسازیها،تمامیدرتوجهقابلنكته.باشدشدهتعیین

.استانسانیدانستههایازبخشینمودنمكتوبهمچنین

زشاردارایکهباشدمیاطلاعاتیارائهوجمعآوریشناسایی،فرآیندشاملمستندسازی
اریراهكودانشمدیریتکلیدعنوانبهسازیمستندازامروزه.استسازمانبرایتاریخی
.شودمییادذینفعانبهسازمانیسوابققراردادناختیاردربرای

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

چه چیزی بایگانی شود؟

انتخاببرایرویهیکتعییناسناد،مدیریتسیستمدرتصمیماتکلیدیترینومهمترینازیکی

.دارندبایگانیبهنیازکهاستدادههایی

مستنداتی که بایگانی می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد



(از دیدگاه آموزشی)در یك دانشگاه مستندسازی

نش هاارتباط بایگانی با سایر دا<اهمیت، ضرورت و سیر تحول بایگانی  

ی  مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

تعداددانشجویانیکهمیروندومیآیند 1
دانشجویانیکهدرکلاسحضوریافتهاند 2
استادانیکهدردانشگاهحضوریافتهاند 3

تعدادماژیكمصرفشده 4
تعدادپیكومرسولهآمدهبهدانشگاه 5

تعدادغذایسروشدهدرسلف 6
مقدارفروشبوفهدانشگاه 7

تعداداوراقتكثیرشدهدربخشچاپوتكثیردانشجویی 8
تعدادکلاسهایتشكیلشده 9

آزمونهایکلاسی 01
نمراتپایانترم 11

تعدادکلاسهایتشكیلشده.9
نمراتپایانترم.11

نمرات پایان ترم. 11

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



نش هاارتباط بایگانی با سایر دا<اهمیت، ضرورت و سیر تحول بایگانی  

ی  مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

تعداددانشجویانیکهمیروندومیآیند 1
دانشجویانیکهدرکلاسحضوریافتهاند 2
استادانیکهدردانشگاهحضوریافتهاند 3

تعدادماژیكمصرفشده 4
تعدادپیكومرسولهآمدهبهدانشگاه 5

تعدادغذایسروشدهدرسلف 6
مقدارفروشبوفهدانشگاه 7

تعداداوراقتكثیرشدهدربخشچاپوتكثیردانشجویی 8
تعدادکلاسهایتشكیلشده 9

آزمونهایکلاسی 01
نمراتپایانترم 11

تعدادماژیكمصرفشده.4
تعدادپیكومرسولهآمدهبهدانشگاه.5
تعدادغذایسروشدهدرسلف.6

تعداد غذای سرو شده در سلف. 6

(از دیدگاه اداری مالی)در یك دانشگاه مستندسازی ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



نش هاارتباط بایگانی با سایر دا<اهمیت، ضرورت و سیر تحول بایگانی  

ی  مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

تعداددانشجویانیکهمیروندومیآیند 1
دانشجویانیکهدرکلاسحضوریافتهاند 2
استادانیکهدردانشگاهحضوریافتهاند 3

تعدادماژیكمصرفشده 4
تعدادپیكومرسولهآمدهبهدانشگاه 5

تعدادغذایسروشدهدرسلف 6
مقدارفروشبوفهدانشگاه 7

تعداداوراقتكثیرشدهدربخشچاپوتكثیردانشجویی 8
تعدادکلاسهایتشكیلشده 9

آزمونهایکلاسی 01
نمراتپایانترم 11

تعداددانشجویانیکهمیروندومیآیند.1
استادانیکهدردانشگاهحضوریافتهاند.3
تعدادپیكومرسولهآمدهبهداتشگاه.5

(از دیدگاه حراست)در یك دانشگاه مستندسازی ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



نش هاارتباط بایگانی با سایر دا<اهمیت، ضرورت و سیر تحول بایگانی  

ی  مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

آنچه بایگانی می شودآنچه مستند می شودآنچه در دانشگاه اتفاق افتاده

ده اندتعداد دانشجویانی که به دانشگاه آم. 1
ه انددانشجویانی که در کلاس حضور یافت. 2

ه انداستادانی که در دانشگاه حضور یافت. 3
تعداد کلاس های تشکیل شده. 4

آزمون های کلاسی. 5
نمرات پایان ترم. 6

تعداد کلاس های تشکیل شده. 4

نمرات پایان ترم. 6نمرات پایان ترم. 6



(ATMاز دیدگاه متصدی )مستندسازی در یك بانك 

نش هاارتباط بایگانی با سایر دا<اهمیت، ضرورت و سیر تحول بایگانی  

ی  مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

تعدادافرادیکهدر 1ATMکارتقرارمیدهند
تعدادافرادیکهتراکنشموفقانجاممیدهند 2

مقدارپولیکهدرمخزنقرارمیگیرد 3
نوعاسكناسهاییکهدرمخزنقرارمیگیرد 4

تعدادقبوضیکهبهوسیلهدستگاهپرداختمیشود 5
کارتهاییکهتوسطدستگاهضبطمیگردد 6

ATMگزارشگیریازسرور.5و2

جمعآوریکارتهایضبطشدهتوسطدستگاه.6

ATMگزارشگیریازسرور.5و2

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



ویژگی های یک بایگان
ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



ویژگی های یك بایگان

كیبایگانیامورمتصدیانومسئولان
خاصیهایویژگیدارایبایدسازمان
قبولوامورادارهتوانائیباشندکه
ونظیمتطبقهبندی،سنگینمسئولیت
واسنادنگهداریوحفظبالاخص
از.باشندداشتهراسازمانآْنمدارك
رزیمواردبهمیتوانویژگیهااینجمله
:کرداشاره

امانتداریوقابلاعتماد
دارابودنهوشبالا
برخورداریازحافظهقوی
دعلاقمندبهیادگیریوافزایشمعلوماتخو
سرعتعمل
وقتشناسی
سلامتی،نظافت
داشتنحضوروتمرکزذهن
ابحوصله،صبر،خونسردیوتسلطبراعص
همكاریطیدورههایمختلفآموزشی
آشناییبهسازمانوتشكیلات

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



:5تمرین 
سازماندرشماسازمانیواحددرآنچهاساسبر

قداماجدولتكمیلبهنسبت،میافتداتفاقشما
.نمایید

ی  مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



:بخش سوم

اسناد و پرونده ها

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



سندتعریف 

ویدعمقامدرکهاینوشتهگونههرازعبارتستسند،حقوقینظراز
.باشدمیاستنادقابلدفاعیا

ازهکفعالیتیانجاموخدمتازحاصلازعبارتستسند،ادارینظراز
باکهردیگحالاتیاونوشتهصورتبهمختلفسازمانهاییاافرادطرف
قابلبعدیمراجعاتبرایوشدهتنظیموتهیهمقرراتوقوانینرعایت

.باشدنگهداری

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



انواع سند ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

قراردادها

قراردادهای  
کار

قراردادهای  
پیمانکاری

قراردادهای  
مشارکت

قراردادهای  
اجاره

مکاتبات اداری

نامه های  
صادره

نامه های  
وارده

اسناد مالی

اسناد هویتی

گزارش ها

صورت جلسات

آیین نامه ها



وضوعکدیانشانهیاعلامترمز؛عبارتاستازتبدیلاسمویایكم
.بهیكعلامتقراردادی

.اینعلامتمیتواندبهصورتشمارهیاحرفانتخابشدهباشد

.دکدبهمنزلهیعلامتاختصاریطبقهبندینیزمحسوبمیشو

اصطلاحات بایگانی<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

:تعریف کد یا علامت رمز ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



.اشدبمیاسنادبندیطبقهبایگانی،مراحلتریناساسیازیكی

دستهبهداسنابندیتقسیمازاستعبارتبایگانینظرازبندیطبقه
داشتهوجودخاصومشتركموضوعیكانهامیانحداقلکههایی
.باشد

اصطلاحات بایگانی<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

:تعریف طبقه بندی از نظر بایگانی ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



(از نظر ارزش های سند)انواع اسناد 

اسناد و انواع آن<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

تاریخیارزش
عرفنظرازسندشدنسپریزمانوسنددورهایگذشتهوقدمتمفهومآن

استجامعه
تهگذشدورانهاینوشتهوخطینسخو،کتبقدیمیهاینامهکشورها،بینهاینامهعهدوقراردادها:مثال

علمیارزش
وگوناگونعلوموبشریدانشزمینهدرکهسنداطلاعاتمجموعهازعبارتست
.باشدنمودهحاصلپیدایشعلمی،اثباتپژوهشوتحقیقبراساس

واسیکارشناسناد،اکتشافات،اختراعاتبهمربوطاسناددانشگاهی،هاینامهپایانتحصیل،مدارك:مثال
غیروپژوهشگرومحققکارشناسانۀ،دانشمندافرادتحقیقیوپژوهشیوتخصصی

حقوقیارزش
ایواجتماعیمقرراتوقوانینمفهومودیدگاهازسندهراستفادهوکاربردآن

باشدمیحقازدفاعیاوحقیااثباتوسازمانی
....ودادگاهرایامضاء،گواهیازدواج،وعقدسندمالكیت،سندتحصیلی،مداركگذرنامه،،شناسنامه:مثال

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



(از نظر ارزش های سند)انواع اسناد 

اسناد و انواع آن<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

نظامیارزش
مفهومبهنظامیاموریاومحیطدرکهمدارکیواسنادمجموعهازعبارتستآن
هشدبندیطبقهاسنادجزومعمولاًجاریومتعارفطوربهوشدهبردهبكارعام

.گردندمیمحسوب
ایوساخت،اختراعبهمربوطاسناد،جنگیهاینقشه،نظامیهایطرحبهمربوطاسناد:مثال
نظامیهایسلاحتولید

فرهنگیارزش
عاممفهومبهفرهنگیكدهندهنشانکهمدارکیواسنادمجموعهازعبارتستآن
.باشدآن
غیرهوهنرهامراسم،،اعتقادات،رسوموآداب،زبان،خطبهمربوطاسناد:مثال

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



پرونده
ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



جاریپرونده های
صورتبهاستممكناستمرار،اینالبته.میگیرندقراردستهایندرداریم،کاروسرآنهابامستمربهصورتکهپروندههایی

.باشد«ماهانه»حتییا«هفتگی»ونباشد«روزانه»
.بردناماقدامدستدراسنادواداریمكاتباتسازمان،شاغلکارکنانپروندهبهمیتوانجاری،پروندههایجملهاز

جارینیمهپرونده
قرارمراجعهیكبارموردسال،طیدرمعمولا،وباشیمداشتهمراجعهآنهابهموردیبهصورتاستممكنکههاییپرونده

.میگیرند
.کرداشارهدستاینازمواردیومستمریبگیرانبازنشستهها،پروندهبهمیتواننیمهجاریپروندههایجملهاز

راکدپرونده
تدسازراخودکارکردسازمانی،نظرازاماکنیم،نگهداریراآنهااستلازماگرچهکههستندپروندههاییراکد،پروندههای

.باشیمداشتهآنهاازاستفادهبهنیازیاستبعیدودادهاند
درویندهپروباشد،قانونیمستمریبگیروراثفاقدوباشدشدهفوتسازمانپرسنلازیكیکهصورتیدرمثال،بهعنوان
اینازیكیوراثراخودوکردهمراجعهفردیسالهاازپسضعیفی،بسیاراحتمالبهاستممكناما.میگیردقرارراکدحالت
.کندمعرفیافراد

انواع پرونده از نظر زمانی
ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



تعریف پرونده

:بودخواهدپروندهگروهدودارایبایگانی
موضوعیهایپرونده-1
اسمیهایپرونده-2

وبودهخاصاشتراكوجهدارایکهمدارکیواسنادمجموعهازعبارتستپرونده
وحفظوتنظیم،پروندهتشكیلاصولرعایتباوپوشهیكدرمداركواسناداین

.گردندنگهداری
.باشد«اسم»یكیاو«موضوع»یكتواندمیخاصاشتراكوجهاین

موضوعیهایپرونده
ندهپروآناسنادهمهدرمشتركطوربهخاصمفهومیكکههستندهاییپرونده
كیلتشهایپروندهاینگونهراسازمانهرهایپروندهاکثریتمعمولاًگرددمشاهده

.دهندمی

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



انواع پرونده های موضوعی

:کلییاوعامموضوعیپرونده-الف
خدمات،امورکارگزینی،اداری،لوازمخریدمالی،اموراداری،امورهایپرونده:مثال
...وآموزشیامور

:فرعیوجزئییاخاصوموضوعیهایپرونده-ب
واحد،ابانتخپرونده،دانشجوپذیرشپروندهتحصیلی،نیمسالهایپرونده:مثال

قحپروندهاردو،بهاعزامپرونده،دانشجوییوامپرونده،دانشجویانرفاهپرونده
....والتحصیلانفارغپرونده،اساتیدتدریس

می توان موضوعات را به دو دسته
موضوعاتکلی-1
(جزئی)موضوعاتفرعی-2

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



(مثال)انواع پرونده های موضوعی 

(کلیموضوع)آموزشیامور
(فرعیموضوع)مدتکوتاههایآموزش-بمدتبلندهایآموزش-الف

(کلیموضوع)مدتکوتاهآموزش
(فرعیموضوع)تخصصیهایآموزش–بعمومیهایآموزش–الف

(کلیموضوع)تخصصیمدتکوتاههایآموزش
(فرعیموضوعات)مدیریتهایآموزش-پکارشناسیهایآموزش-باداریفنونهایآموزش-الف

(کلیموضوع)اداریفنونهایآموزش
مدیراندفاترمسئولینآموزشهای-پاداریخدماتآموزشهای-بمالیخدماتآموزشهای-الف
(فرعیموضوعات)کارگزینیهایآموزش-ت

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



انواع پرونده های اسمی

اسمیهایپروندهتعریف
.باشدمی«اسم»یا«نام»یكهاپروندهاینگونهاسناداشتراكوجهکههستندهاییپرونده

باشدشخصبناماستممکناسمیپرونده-الف
.شوندمیتقسیمنوعدوبهمعمولاًهاپروندهاینگونه

:باشدسازمانیعضوشخص-1
ها،ستعفیمها،اخراجیها،افتادهکارازبگیران،مستمریها،بازنشستهشاغلین،پرونده)پرسنلیپرونده:مثال

...وها،انتقالی،هابازخریدی
.نباشدسازمانیعضوشخص–2

هاسازمان«رجوعارباب»وافرادپرونده:مثال
گذرنامهمتقاضیپرونده–تلفنوبرقوآبمشتركپرونده–دانشجوپرونده–آموزدانشپرونده

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



انواع پرونده های اسمی

باشدسازمانینامبهاستممکناسمیپرونده-ب
12منطقهشهرداریپروندهسپه،بانكپروندهگاز،شرکتپروندهنفت،وزارتپرونده:مثال

باشدسازمانیازواحدینامبهاستممکناسمیپرونده-پ
دواحپرونده،عمومیروابطواحدپرونده،حسابداریواحدپرونده،کارگزینیواحدپرونده:مثال

...وتولیدواحدپرونده،دبیرخانه

.باشدجغرافیایییکمنطقهنامبهاستممکناسمیپرونده-ت
روندهپرزن،بخشپروندههمدان،شهرستانپرونده،همداناستانپروندهایران،کشورپرونده:مثال

آبادحسنروستای

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



:3تمرین 

:پروندههایموجوددرسیستماداریرامشخصکنید

(شاملموضوعاتکلیوفرعی)موضوعی–1
اسمی-2

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



نامه ها و مکاتبات اداری
ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



انواع نامه های اداری

مکاتباتگردشلحاظبه

واردههاینامه
.رددگمیدریافتدیگرخارجییاداخلیهایسازمانیاهاواحدازکهشودمیگفتهمكاتباتیبه

.شودمیاطلاقنیزدریافتییارسیدههاینامهوارده،هاینامه

صادرههاینامه
.گرددمیارسالدیگرهایسازمانیاواحدهابهکهشودمیگفتهمكاتباتیبه

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



انواع نامه های اداری

گیرندگانلحاظبه

:(داخلی)سازمانیدرون
.گرددمیدریافتیاوصادرسازماندروندرهانامهنوعاین

:(خارجی)سازمانیبرون
.گردندمیدریافتیاوصادرسازمانازخارجبههانامهنوعاین

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



انواع نامه های اداری

ادارییادداشت

یمصادرونوشتهسازمانیسطوحطرفازاداریوظایفواموردرتسریعوراهنماییوهدایتبرای
.باشدمیامضاءوتاریخدارایوباشدشمارهفاقدتواندمیوشود

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



(به کلی سری–سری –محرمانه مستقیم –محرمانه )نامه های طبقه بندی شده –1

نامه های فوری و اقدام سریع–2

نامه های اشخاص حقوقی و حقیقی–3

نامه های بازگشتی،پیرو،ابتدا به ساکن-4

تفکیك و طبقه بندی نامه های وارده

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



:دسته تقسیم می شوند که عبارت اند از4این گونه مکاتبات به نامه های محرمانه معروف هستند و به 
دسترسی تا سطح رئیس اداره  : محرمانهنامه های 
دسترسی در سطح مدیر کل ومعاونین سازمان: محرمانه مستقیمنامه های 
دسترسی در سطح معاونین وزیر  : سرینامه های 
دسترسی در سطح وزیر: به کلی سرینامه های 

(به کلی سری–سری –محرمانه مستقیم –محرمانه )نامه های طبقه بندی شده –1
نامه های فوری و اقدام سریع–2
نامه های اشخاص حقوقی و حقیقی–3
نامه های بازگشتی،پیرو،ابتدا به ساکن-4

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



.ردمسیرحرکتآنبراساسعملكردکاکنانسازمانوباتوجهبهحجمکاروروشهایجاریصورتمیگیعادینامههای

.نسبتبهنامههایعادیازاقداماتتقدمداربرخوردارمیشوندآنیوفورینامههای

(به کلی سری–سری –محرمانه مستقیم –محرمانه )نامه های طبقه بندی شده –1
نامه های فوری و اقدام سریع–2
نامه های اشخاص حقوقی و حقیقی–3
نامه های بازگشتی،پیرو،ابتدا به ساکن-4

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



عادی  •

سریع•
ساعته48فوری                 -1
ساعته24خیلی فوری        -2
بهمحضوصولآنی                    -3

.کلمهفوریفورییاخیلیخیلیفوریبیمفهوماست
.تعیینارجحیتبامقامارجاعدهندهاست

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



نامه های عادی
روزبعدازارسالنامهاول15پیگیریاول-1
روزبعدازارسالنامهدوم10پیگیریدوم-2
روزبعدازارسالنامهسوم5پیگیریسوم-3

دوروزبعدازنامهاولنامه های فوری و خیلی فوری        

پیگیرینداردنامه های آنی                               

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



.درج قید فوریت-1•

.درج تاریخ و تعیین زمان خاص-2•

.نوع محتوا بیان کننده ارجحیت زمانی است-3•

.درجقیدفوریتبرروینامههایسریعضروریاست•

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



(به کلی سری–سری –محرمانه مستقیم –محرمانه )نامه های طبقه بندی شده –1
نامه های فوری و اقدام سریع–2
نامه های اشخاص حقوقی و حقیقی–3
نامه های بازگشتی،پیرو،ابتدا به ساکن-4

حقیقیاشخاصنامه های 
اینگونهنامههاکهدراصطلاحبهنامههایبدونشمارهنیزمعروفهستندازطرفاشخاصبهسازمانهاوموسسات

ویاکهمیتوانندازطرفمراجعهکنندگان...مانندعریضهها،شكواییه،درخواستها،تقاضانامهو.فرستادهمیشوند
.کارکنانسازماننیزباشند

سازمان ها و موسسات دولتینامه های 
مکهبررویاوراقچاپیوباآر.ایننامههابهنامههایاداریمعروفهستندویانامههایشمارهدارنیزگفتهمیشوند

وزارتخانهوسازمانهایدولتیتهیهودارایارکاننامههایاداریشماره،تاریخ،امضایمقاممسئولوبااجزاینامهی
.اداریسرلوحه،عناوین،موضوع،متن،امضا،رونوشتمیباشد

اشخاص حقوقی  نامه های 
ولتیاینگونهنامههاعبارتاستازنامههاییکهنهخصوصیتنامههایاشخاصحقیقیونهخصوصیتهاینامههاید

وصیمثلانامههایدفتروکلا،کارگاهها،شرکتهاوموسساتخص.راداراستودربرخیمواردممكناستفاقدشمارهباشد
.وکارخانهجات

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



دهشصادروتنظیموتهیهواردهینامهپاسخدرکهصادرهاستاینامه:(عطف)بازگشتیینامهتعریف(1
.باشد

مییریپیگنتیجهحصولتاراقبلییصادرههاینامهیاونامهکهصادرهاستاینامه:پیروینامهتعریف(2
.نماید

.باشدنداشتهقبلیمکاتباتیسابقهکهصادرهیاوواردهاستاینامه:ساکنبهابتداهاینامهتعریف(3

(به کلی سری–سری –محرمانه مستقیم –محرمانه )نامه های طبقه بندی شده –1
نامه های فوری و اقدام سریع–2
نامه های اشخاص حقوقی و حقیقی–3
ابتدا به ساکنپیرو،نامه های بازگشتی،-4

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



:4تمرین 

استانقصدداریدنسبتبهنامهایکهدرخصوصاعلاممشترکینپرمصرفگاز
.تهرانازسویوزارتخانهمکاتبهشدهاست،پاسخدهید

.پاسخخودراقیدکنید

علیمحمدپور:فرستندهنامهاصلی

معاونتمالیواداریوزارتخانه:سمت

1393شهریور7:تاریخارسال

14324:شماره

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



انواع دیگر نامه

 :نامه رسمی•

.نامهایاستبامشخصاتویژهایکهدراموراداریوخدمتیوبهعنوانیكمقامرسمینوشتهمیشود•

:نامه ی غیر رسمی•

هونامهمزبورمعمولاباذکرنامطرفمكاتب.نامهایاستکهخارجازمجرایسلسلهمراتبسازمانبیندوقسمتمبادلهمیگردد•
.کلماتاحترامآمیزودوستانههمراهاست

:گردش کار•

كلگرفتهگزارشیاستکهبهوسیلهردههایپایینتهیهشدهوبهمنظورآگاهیازجریانکاروتصمیمیکهبایدبرایحلمسالهش•
:نحوهتنظیمگردشکارمعمولابهشرحزیراست.شودبهردهبالاترارائهمیگردد

خلاصهمشكلیامساله-الف•

بررسیوارائهراههایکاربرایرفعمشكل-ب•

پیشنهادوپیشنهاداتبرایحلمشكل-پ•

 :گزارش•

.نوشتهایاستکهردهپایینتربهمنظوراطلاعردهبالاترازچگونگیویانتیجهانجامکاریتنظیموارائهمینماید•

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



عنوانبهوبودهاداریموضوعچندیایکحاویکهاینوشتههر•

.گیردقراراستفادهموردسازمانخارجیاداخلدرارتباطوسیله

کارگردشوسازمانیوظایفحشرچارچوبدرآنمحتوایکهشودمیگفتههایینامهبه•
.غیردولتییاوباشددولتیتشکیلاتآنخواه.باشدموسسه

.اشندبمیاداریپرسنلیاوحقوقیهایشخصیتهانامهاینگیرندگانوفرستندگان•

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

تعریف نامه اداری



.آغازوپایانیککاررااعلاممیداردنامه های خبری   -1•

.ازادامهکاربطورموقتیادائمجلوگیریمیکندنامه های بازدارنده       -2•

بیشتریننامهها،معمولاًارتباطعمودینامه های دستوری       -3•

بیشتریننامهها،معمولاًارتباطعمودینامه های درخواستی    -4•

.جهتهماهنگیبینواحدهاصادرمیشودنامه های هماهنگی       -5•

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

انواع نامه اداری از دید ماهیت کار



نامه های برون سازمانی  نامه های درون سازمانی 
داین گروه از نامه ها کاربرد خارج از تشکیلات دارن این گروه ازنامه ها کاربرد داخلی دارند

نامهازیكسازمانبهسازماندیگر رنامهازمقامیاواحدبالاتربهواحدیامسوولپایینت

نامهازواحدیدریكسازمانبهواحددرونسازمان
دیگر

نامهبیندوواحدیامقامهمسطحدریكسازمان

نامهازیكسازمانبهاشخاصحقوقیبرونازسازمان نامهازمقامیاواحدپایینبهمقامواحدبالا

نامهازیكسازمانبهاشخاصحقیقیخارجازسازمان نامهکارکنانبهروساویاواحدهایدرونسازمانی

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

انواع نامه از نظر سازمانی



:بخشنامه 
ندوبهحكمیادستوریکهازطرفوزارتخانهیاموسسهایدرنسخههایمتعددمینویس”بخشنامهدرلغتبهمعنی

تقریباتعریفبخشنامهدراصطلاحاداری(.درقدیمبهآنمتحدالمآلمیگفتند)“شعبوکارمندانابلاغمیکنند
.همانمفهوملغویآناست

:اهدافصدوربخشنامه
ابلاغقوانینومقررات
...انتصاب،تغییراتیدرروالووضعاداریو:ارائهاطلاعاتمانند
ابلاغدستورالعملها
درخواستگزارش

ابلاغرویههایکاریبهمنظورایجادهماهنگی
ارائهآموزشهایلازمبهمنظوراجراییكنواختامور

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

سایر مکاتبات اداری و نوشته ها



انواع بخشنامه از دیدگاه محتوای مطالب-الف 

بخشنامههایدرخواستی
بخشنامههایدستوری
بخشنامههایهماهنگی

بخشنامهبرایابلاغقوانین
بخشنامهبرایابلاغمصوباتداخلیسازمان

انواع بخش نامه از نظرگاه سطح سازمانی–ب 
خانههامعمولاابلاغکنندهمصوباتمجلس،هیاتدولتویاسایرمراجعذیصلاحکشوربهوزارت:بخشنامههایخارجی

ازطرفیهموظایفبعضیازوزارتخانههاایجابمی.وسازمانهایدولتیویاسازمانهایخصوصیمیباشد
.نمایدکهبرایسایروزارتخانهوموسساتاعمازدولتیوخصوصیاقدامبهصدوربخشنامهنمایند

ورتیکهبخشنامههایرسیدهازخارجسازمانبدوابهاستحضاربالاترینمقامسازمانیرسانیدهمیشود،سپسدرص
اانعكاسلازمباشدتوسطمقاممذکورویاقائممقامقانونیویکلیهواحدهاویابعضیازآنهابهطورجداگانهویاب

.زیرنویسلازمه،ابلاغمیگردد

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

سایر مکاتبات اداری و نوشته ها



انواع بخش نامه از نظرگاه سطح سازمانی–ب 
:بخشنامههایداخلی

زارتخانههابخشنامههاییکهبهوسیلهبالاترینمقامسازمانیامضامیگردد،درو:بهدوگروهعمدهتقسیممیشوند
.بهاینگونهبخشنامههاعنوانوزارتیدادهشدهاست

وانازاینگونهمیت.گروهدومبخشنامههاییهستندکهتوسطواحدهایداخلیبرایاداراتهمسطحصادرمیگردد
ایبهبخشنامههایاموراداریدرموردساعاتکاروبخشنامههایکارگزینیدرموردمسائلاستخدامیوبخشنامهه

.صادرهازامورمالیجهتمسائلمالیواموالیوپرداختودریافتهااشارهنمود

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

سایر مکاتبات اداری و نوشته ها



نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



صورتجلسه
ایرقهو.باشدشدهذکرمجلسیاعضاءگفتگوهایخلاصهآندرکهاینوشتهمعنی،بهلغتدرجلسهصورت

كیکهاستایورقه(مجلسصورتیا)جلسهصورتحقوقی،دیدگاهاز.شودنوشتهواقعهشرحآندرکه
وتلقوجرحوضربمانند)خارجیعملیكیاقضائیعملیكآندر(غیرهیاووپلیسقاضی)رسمیمقام
.کندمیثبتادارییاکیفرییامدنیواقعهیكاثباتمنظوربهرا(غیره
کهشودمیگفتهاینوشتهیاسندبهمجلسصورتیاصورتجلسهگردد،میمستنادآنمعانیازکهطورهمان

باشداریادجلسهیكیاورسمینشستیكدراتخاذشدهتصمیماتیاوگفتگوهامطروحه،مطالبدربردارنده؛
.

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8

صورت جلسه



براساسآنتنظیمبنابراین.استنیامدهدراستانداردصورتبهصورتجلسهتنظیمنحوهماکشوردرهنوز
نظیمتعادیهاینوشتهمانندبهومعمولیکاغذهایدرگاهاً.باشدمیامورمتصدیانومسئولانسلیقه
نآییموجببهیاوربطذیسازمانطرفازکهشدهارایههاینمونهبراساسمواردازبرخیدروگردیده

وندهکنتنظیمسلیقهوذوقموردهردرمسلمقدر.شودمیتنظیماست،گردیدهتجویزخاصاینامه
تنظیمنحوهازمتفاوتیهایگونهدلیلهمینبه.استداشتهآنتنظیمدربارزیتأثیرجلسهرییس
:نماییممیبندیطبقهزیرصورتبهراآنهامطالعهامردرسهولتبرای.داردوجودجلسهصورت

مشروحصورتجلسه•
مشروحنیمهصورتجلسه•
خلاصهصورتجلسه•
فرمشكلبهصورتجلسه•

انواع صورتجلسه 

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



مشروحصورتجلسه

انواع صورتجلسه 

تهگذشدر.شودمینوشتهکاملطوربهجلسهاعضاءازهریكمذاکراتمشروحهاجلسهازگونهایندر
شدهعنوانالبمطسرعتباتندنویسنفرچندبایدکهچرا.بودمشكلبسیارصورتجلسهگونهاینتنظیم

نوشتهتادشمیدادهتطبیقیكدیگرباتندنویسانهاینوشتهجلسهپایانازبعد.آورندکاغذرویبهرا
.آیددستبهکاملای

دریرتحررشتهبهمهمهایگیریتصمیمهنگامبهیاودادگاهجلساتدرمعمولاًمذاکراتمشروحصورت
ورایشواسلامیشورایمجلسخبرگان،مجلسمثلمقننهقوهمجالسدرآننمونهبارزتریناما.آیدمی

.داردوجودپارلمانیدیرینسنتیكبراساسنگهبان
میتقلمنکاغذرویبهسپسوضبطاعضاءبیاناتصوتضبطدستگاهازاستفادهباحالزماندرگرچه
استخدامدرکهایحرفهتندنویسانوجودازسنتوتشریفاتیكعنوانبههاپارلمانبیشتردراما.شود
قلمازایجملهیاکلمهچنانچهوبودهترآسانکارشیوهکهتفاوتاینباآیدمیعملبهاستفادهدارند
.نمایندمیاقدامنوشتهتكمیلبهنسبتتصویرییاوصوتیهایدستگاهازاستفادهباباشدافتاده

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



مشروحنیمهصورتجلسه

انواع صورتجلسه 

میدرجکنندگانشرکتازهریكطرفازشدهعنوانمطالبرئوسیاوخلاصهصورتجلسه،نوعایندر
باودرجهااولویتبراساسمتخذهتصمیماتنهائیبندیجمعیكازبعدوصورتجلسهآخردر.گردد
.کندمیپیدارسمیتحاضرینکلیهامضاء

خلاصهصورتجلسه

اتتصمیمسپس.شودمیدرجخلاصهطوربهمذاکراتنتیجهفقطیاومطالبخلاصهگونه،ایندر
طرفازشدهعنوانمطالبخلاصهمشروحنیمههایصورتجلسهدرمعمولاً.گرددمیمنعكساخذشده
البمطکلچكیدهفقطخلاصه،هایصورتجلسهدراما.شودمینوشتهویناممقابلدراعضاءازهریك
.گرددمیقیدشدهمطرح

اتخاذیرزشرحبهتصمیماتی،لازممذاکراتانجامازبعد».باسپسشودمینوشتهاتخاذشدهتصمیمات
.گیردمیشكلصورتجلسهاعضاءامضاءجملهذکرباکهترتیباینبه«گردید

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



فرمشکلبهصورتجلسه

انواع صورتجلسه 

هارمفاین.استمخصوصهایفرمازاستفادهحاضرحالدرصورتجلسههایگونهترینمتداولازیكی
مانند.گیردمیقرارسازمانهمانکارجریاندروشدهتدوینوتهیهربطذیهایسازمانوسیلهبه

پلیس)یهعدلضابطینوسیلهبهکههائیصورتجلسهازهاییگونهواموالاتومبیل،تحویلصورتجلسه
.گرددمیتنظیم(قضائی

هامانسازبیشتردرامورانجامدرسرعتوسهولتدلیلبهصورتجلسههایفرمازاستفادهحاضرحالدر
ستفادهافرمازاستمقدورکهآنجاتاجلسهدبیراناغلب.استشدهمتداولخصوصیودولتیمؤسساتو

صورتهبوفرمهایآیتمبراساسراصورتجلسهباشد،نداشتهوجوداستفادهامكانچنانچهونمایندمی
وزبورمفرمتكمیلنحوهمطالعهباکهگرددمیارایهنمونهعنوانبهذیلفرم.نمایندمیتدوینعادی
.باشدمیمقدورآسانیبهصورتجلسههرنوعتنظیمکهخواهدشدملاحظهآنموادرعایت

نامه ها و مکاتبات اداری<تعارف اسناد اداری و بایگانی 

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8



:5تمرین 

.صورتجلسهکلاسآموزشیامروزرابهصورتنیمهمشروحبنویسید

ضرورت بایگانی: 1

دانش بایگانی: 2

ابزار و زیرساخت: 4

اسناد و پرونده ها: 3

روش های بایگانی: 5

سازمان ها: 6

قوانین ناظر: 7

کیبایگانی الکترونی: 8


