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  بسمه تعالی

  
  :مقدمه 

همانطور که می دانید اکثر افراد خواهان حفظ پیشینه و گذشته خود بوده که این امر      
وخانوادگی آنها بیشتر نمود پیدا می نماید ؛ و در در خصوص آثار و خاطرات شخصی 

ماندگاري و مدت زمان  تا بتواند  بودههایی  این راستا شخص به دنبال روشها و راه حل
  ماید .خویش را بیشتر ندوام آثار 

به طریق اولی دولتها نیز جهت تقویت حفظ و نگهداري اسناد موجود در بایگانی        
آثار حقوقی  از جملهکه داراي آثار مختلف و متنوعی ( سازمانها و واحدهاي تابعه خود

 نسبت به گزینش و انتخاب راه حل )براي اشخاص حقوقی و حقیقی  می باشدومالی 
  شتر اقدام می نمایند . یو داراي دوام ب هاي بهتر ، کم هزینه تر

آن منتهی نمی شود و در  ماندگاري آثار و تبعات یک سند تنها به مقوله نگهداري     
چرا که عدم اجراي دقیق و کامل ؛ از موضوع امحاء اسناد غافل شد توان  این راستا نمی

اد و یا دولتها و یا ضرر و زیان به افر ورودخساراتیک سند می تواند موجب امحاء 
  حفظ و نگهداري اسناد از بین ببرد . گردیده و زحمات چندین ساله دولتها را در زمینه 

آموزه ها و تجربیات تواند راهنمایی براي رفع نواقص مذکور بجزوه امید است      
رویه اي بین اشخاص در زمینه نگهداري و امحاء اسناد دولتی گردیده و یک وحدت 

  درآینده ایجاد نماید . ن خصوص سازمانها در ای
  

                                                                                    
  محمد رضا احمدي                                                    
  دانشگاه علوم پزشکی سبزوارکارشناس حراست                                 
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 : سند
  و هر چیزي که بتوان به آن استناد نمود  در لغت به معناي تکیه گاه  : تعریف لغوي -
           قوشنبه هر سابقه اي که به صورت مکتوب ( نامه ها و... ) م تعریف اداري : -

و ...) و... که  CDمضبوط ( نوارها ، صفحه ها ، دیسکت  ،  ( نقشه ها و نمودارها و...) 
        دریافت یا صادر می شود اصطلاحاً ل به اهداف سازمانی یزمان براي ندر یک سا

    اداري گفته می شود . سند

          ي یا دفاع قابل استناد باشد . هر نوشته اي که در مقام دعو  : حقوقیتعریف  -
   حق می باشد .  تاز نظر حقوقی سند یکی از وسایل اثبا

  تعریف مدیریتی :  -
وع وسیله اي که توسط یک سازمان براي منظور خاصی ایجاد شده، و از نظر هر ن -1

محتواي آن در اموراجتماعی، اداري، مالی، فنی و غیره داراي ارزش دریافت ، اطلاعات 
  و نگهداي باشد.

هر نوع اطلاعات ثبت شده در سازمان که به اشکال نوشتاري ، دیداري ، شنیداري ،  -2
  قابل تنظیم و بهره برداري باشد . . ی و دیجیتال و..یسی ، الکترونیکطمغنا

  

مدیریت اسناد ، سیستم اداري جامعی است که مسوولیت اسناد ، مدیریت اسناد :
        امحا را سوابق و اطلاعات را از اولین مرحله آن یعنی تولید تا آخرین مرحله یعنی 

  بر عهده دارد . 
  ده و نوع کاربري :اساس میزان استفاتقسیم بندي اسناد بر

ري قرار دارند و اوراق ، سوابق و مدارکی است که در چرخه ادا اسناد جاري : –الف 
تمام است و باید با رعایت اصول حفاظت اسناد در محل معین و مشخص اقدامات آنها نا

  تا حصوص نتیجه نهایی در دسترس باشند . 
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که اقدامات اداري و قانونی : اوراق ، سوابق و مدارکی است  اسناد نیمه جاري -ب
  رد .آنها خاتمه یافته ؛ اما هنوز احتمال مراجعه به آنها وجود دا

: اوراق ، سوابق و مدارکی است که کلیه اقدامات اجرایی ، اداري و  اسناد راکد -ج
نها خاتمه یافته و احتمال مراجعه به آنها کاملاً منتفی است و باید مورد ارزشیابی آقانونی 
  یرند و در صورت عدم نیاز بایگانی شوند . قرار گ

  

داري و حفاظت اسناد ومدارك، بر طبق روشی هنگ ،طبقه بندي، تنظیم فن  :بایگانی
معین به نحوي که در اسرع وقت و با کمال سهولت و با صرف حداقل هزینه، نیروي 

ق ضوابط هداري اسناد بر طبحل نگوقت، بتوان به آن اسناد دست یافت  و یا م انسانی و
  معین و علمی 

  
  انواع بایگانی براساس نوع اسناد و کاربري آنها :

نوعی تشکیلات اداري که عهده دار ثبت و ضبط اسناد و :  بایگانی جاري –الف 
  سوابق جاري و نیمه جاري سازمان و ارائه اطلاعات آنها به افراد ذیصلاح است .

ر ثبت و ضبط اسناد و سوابق واحدي اداري است که عهده دا بایگانی راکد : -ب
  راکد و ارائه اطلاعات آنها به افراد ذیصلاح است . 

        واحدي سازمانی است که اغلب وابسته به آرشیو ملی مرکز اسناد راکد :  -ج
می باشد و ضمن حفظ و نگهداري اسناد راکد و بازیابی اطلاعات آنها ، اقدامات پیش 

  نیز انجام می دهد . را آرشیوي
  
   غیر متمرکز/پراکنده -3 نیمه متمرکز             -2متمرکز            - 1  روشهاي بایگانی : -
  
 مزایاي نظام غیر متمرکز: -

 نزدیک بودن پرونده ها به استفاده کنندگان  

  گان به عناوین پرونده هاآشنا بودن اقدام کنند 
 ی بیشتر  احساس تعلق بیشتر بایگان به اداره خود و در نتیجه کارآی 
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 هرگونه اطلاعاتی به شکلهاي نوشتاري، دیداري، شنیداري، مغناطیسی ،  اسناد ملی:
شرکتهاي  الکترونیکی و دیگر صورتهاي ممکن که در کلیه وزارتخانه ها، سازمانها،

ایجاد و یا دریافت شده و  دها و موسسات دولتی و وابسته به دولتدولتی، شهرداریها، نها
   می شود. واجد ارزش نگهداري دائم باشد، اسناد ملی گفته

  
ها، ۀ اوراق، مراسلات، دفاتر، پرونده اسناد مذکور شامل کلیـ  مصادیق اسناد ملی:

اسنادي که در  عکسها، نقشه ها، کلیشه ها، نمودارها، فیلمها، نوارهاي ضبط صوت و سایر
دستگاه دولت تهیه شده یا به دستگاه دولت رسیده و به طوردائم  یا غیر دائم در تصرف 

علمی ،  دولت می باشد و از لحاظ اداري ، مالی، اقتصادي ، قضائی ، سیاسی، فرهنگی ،
 را نگهداري دائم فنی و تاریخی به تشخیص سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران، ارزش

   اشند.داشته ب
  

  مراجع مسئول رسیدگی و نظارت بر اسناد ملی کشور:
  شوراي اسناد ملی -1

  ایران و کتابخانه ملی جمهوري اسلامیسازمان اسناد  -2
 کشوردیوان محاسبات  -3

   وزارت دادگستري -4
  

  به دو روش صورت می پذیرد ::   ماندهی اسنادسا
       فیزیکی         -الف 

  دیجیتال   -ب 

    :  ساماندهی فیزیکی اسناد الف )
در این مرحله تمامی اسناد باید  :تفکیک، دسته بندي و طبقه بندي اسناد   -الف

  براساس ردیف موضوعی اسناد موجود در بایگانی تفکیک گردند .
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تقسیم بندي اسناد به دسته هایی که حداقل میان آنها یک موضوع خاص و طبقه بندي : 
  . مشترك وجود داشته باشد

  خصوصیات یک طبقه بندي منطقی و صحیح :  -
      سرعت   -1
  سهولت -2
  اطمینان  –3
  توسعه پذیري  –4
  
 : وجین مدارك شامل استخراج و جداسازي اسناد تکراري و غیر قابل وجین -ب

از درون پرونده ها می باشد . استخراج اوراقی که به اشتباه در پرونده دیگر قرار  استفاده
ن در پرونده ذیربط ، تهیه لیست نواقص پرونده ، اوراق آجایگذاري گرفته است و 

  تکراري واوراق تغییر شکل یافته از دیگر اقدامات این مرحله می باشد 
  
   ه هااسناد و پروند و تکمیل نواقص مکشوفه در جمع آوري -ج
 
تعریف کد براي اسناد به منظور دستیابی سریع به آنها صورت : کدبندي اسناد  - د

که معمولاً از دو می پذیرد . در انتخاب روش تعیین کد ، روشهاي منطقی کد نویسی 
قسمت اصلی و یک یا دو بخش فرعی تشکیل می شود بر روشهاي نمره دهی سریالی 

    . در این روش از قسمت اصلی جهت کد گذاري هر زونکن استفاده  ارجحیت دارد
ت درون زونکن ها براساس موضوع ها تقسیمانیز مشخص کننده می شود . قسمت فرعی 

از اسم ، موضوع ویا علامت در کدبندي اسناد می توان   .و زیر موضوع ها می باشد 
  مانند شماره ،حرف و یا شماره وحرف استفاده نمود .  قراردادي

 
            از اجراي مراحل فوق ، اسناد و اوراق به تفکیک و  پس: آماده سازي  -ه

انجام شده در زونکن گذاشته می شود . در این مرحله براي تفکیک  طبقه بندي هاي
موضوعات می توان از برچسب هایی با رنگ موضوعی مختلف جهت ثبت کد بر روي 

  هر زونکن استفاده کرد .
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در این مرحله می بایستی فهرستی از اسناد موجود به تفکیک  :فهرست برداري  - و
  ها قابل بازیابی باشند . رستهتمامی اسناد از طریق فموضوع تهیه شود تا در مواقع لزوم 

  :  نحوه و محل نگهداري پرونده هااصول حاکم بر 
 

محیطهاي غیر سالم، خطرناك، داراي مشکل از نظر دسترسی و محیطهاي فاقد  -1
 مجازنمی باشد. جهت نگهداري پرونده ها نظارت

ا در هر متر مربع با ارتفاع کیلوگرم بار ر 1200کف اتاق بایگانی، باید تحمل  - 2
 با قفسه هاي ثابت را داشته باشد. متر و بیست سانتیمتر 2استاندارد 

براي جلوگیري از برخاستن گرد و خاك، کفپوش اتاق بایگانی، باید از نوع ضد  -3
 سایش و قابل شستشو باشد. حتی الامکان باید از پوشش سنگ یا سرامیک استفاده شود.

خارجی دیوارهاي بایگانی، باید از مصالح ضد رطوبت و ضد آتش پوشش داخلی و  -4
 باشد. شده بندي ساخته شده و از نظر حرارتی عایق

 گردد .باید از تابش مستقیم نور خورشید به اسناد جلوگیري  -5

در مناطقی که تابش خورشید شدید است، از فیلترهاي مخصوص که پرتو فرابنفش را  -6
                                                                                                                             بر روي پنجره استفاده شود.از خود عبور نمی دهند 

نور سفید (کم مصرف) با تایمر براي روشنایی محل بایگانی پرونده ها از لامپهاي با  -7
  استفاده شود.

  .دباشند که انعکاس نور بالایی داردیوارها داراي رنگ روشن  -8
و کنترل شود  حیط در محل نگهداري اسناد نصبگیري رطوبت م ابزارهاي اندازه -9
 35درصد و براي میکروفیلم و میکروفیش حدود  55رطوبت نسبی براي کاغذ حدود و

 درصد باشد.

  نباید از محل نگهداري پرونده ها لوله هاي آب (سرد یا گرم) عبور کند. - 10
 وذ رطوبت جلوگیري گردد.با استفاده از عایق پوشی مناسب دیوارها ، از نف -11

، انسداد لوله هاي فاضلاب و سقفهاي  از بروز مشکلاتی مانند عیب لوله کشی -12
            ، با بازدید پیوسته معیوب که موجب نشت آب از طبقات فوقانی میگردد

 جلوگیري شود.
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 شود. درجه سانتیگراد کنترل 20تا  18باید دماي محل نگهداري اسناد کاغذي بین  - 13

درجه  12باید دماي محل نگهداري میکروفیلمها یا میکروفیش ها در حدود  -14
  سانتیگراد کنترل شود.

 استعمال دخانیات در محوطه بایگانی پرونده ها اکیدا ممنوع است. -15

 باید کلیدهاي اصلی برق در بیرون محل نگهداري اسناد تعبیه شود. -16

مناسب براي  دود و کپسول هاي اطفاء حریقسنسورحساس به  نصب دستگاه هاي -17
 محل بایگانی پرونده ها الزامی است.

یها به طور منظم انجام شده و در صورت لزوم عملیات کشت قارچها و باکتر -18
 سمپاشی براي از بین بردن حشرات و جانوران موذي، انجام شود.

دارند  را بیش تريبراي اسناد حجیم و سنگین از قفسه هاي ثابت که تحمل بار  -19
 و در مراکزي که کمبود فضا وجود دارد از قفسه هاي متحرك، استفاده شود. استفاده

ها متناسب با نوع (کارت یا رول) در قفسه هاي مناسب مربوط  لازم است میکروفیلم -20
  به این کار نگهداري شود.

  

  اسناد :  الکترونیک ب) ساماندهی
رونیکی ، میکروفیش و فیلم نمود ؛ زیرا این ه اسناد اکتتبدیل ب می تواناسناد کاغذي را 

 : امر موجب 

  عمر اسناد افزایش -1

  ایجاد دسترسی به اسناد بی مانند -2

  بایگانی هاي کاهش هزینه-3

  می گردد  تامین امنیت اسناد -4
  

  : مراحل ساماندهی الکترونیک اسناد
 

اظ نوع کاغذ ، سایز ، نحوه نگهداري شناسایی تیپ اسناد از لح : ارزشیابی اسناد - الف
  قابلیت امحاء و یا ضرورت نگهداري ، و کیفیت اسناد 
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انتخاب تجهیزات مطلوب ، تعیین فیلدهاي  : ایجاد ساختار بایگانی الکترونیک -ب
تامین حداقل نیازمندیهاي نرم افزار مدیریت اسناد و استفاده از نرم افزارهاي  ،جستجو 

 جهت دارابودن بخش بایگانی الکترونیک  اتوماسیون اداري به

عبارت است از بازنمودن تاي اسناد ، ترمیم پارگی ، جدا نمودن  : آماده سازي اسناد-ج
 سوزن و منگنه و ... که انجام این مراحل باعث تسریع در امور اسکن خواهد بود . 

 ده وگردیاسناد به ترتیب کد اسکن :  ه هاتصویربرداري از اسناد و پروند - د
تمیزکاري اولیه برروي اسناد انجام می شود . در این مورد حداقل دقت مورد نظر براي 

  می باشد . 300dpi اسکن اسناد 
  اصلاح و ویرایش تصویرها - ه
  ورود اطلاعات اسناد به نرم افزار -و
جهت اطمینان از صحت ساماندهی فیزیکی و الکترونیک می بایستی : کنترل کیفی -ز

 . ان پروژه نظارت لازم صورت پذیردتوسط ناظر
نسخه پشتیبان از بانک اطلاعاتی نرم افزار هاي  3لزوم تهیه  :تهیه نسخ پشتیبان -ح

دادن یک نسخه از آنها در محلی یا بایگانی هاي الکترونیک و قراراتوماسیون اداري 
م اجرایی و در نزدیکترین محل به دفتر بالاترین مقاها خارج از بایگانی و اتاق سرور 

یا در  و در داخل بایگانی لازمسازمان و دو نسخه دیگر در یک محل امن و واجد شرایط 
و مدیریت نسخه هاي پشتیبان تهیه  بروز رسانی اتاق سرورها جهت نگهداري . به منظور 

   ایجاد شده ثبت گردد . DVD و   CDشده لازم است تاریخ ایجاد هر نسخه بر روي 
  

  : هره برداري از اسناد دیجیتالنگهداري و بشرایط 
 :  الکترونیک ملاحظات امنیتی اسناد -الف

 :  شامل محدوده حفاظتی)  1

خاص ماننداتاق هاي سرور و یا  ساختمانها و یا اتاق هاياموال و دارائی هاي فیریکی مانند  -
  تجهیزات ارتباطی 

 نرم افزاريتباطات رشبکه و ا تجهیزاتو مانند رایانه ها  سخت افزاريدارائی ها و تجهیزات  -
  مانند فایلها ، برنامه هاي کاربردي و سیستم هاي عامل 

 مانند ساختار کابل کشی شبکه ، سیستم تلفن ، برق و تهویه   یخدماتدارائی ها و لوازم  -
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   :توجه شود  به عوامل زیر می بایستی سخت افزاري در انتخاب تجهیزات) 2
  طول عمر -

  میزان گنجایش -

  میزان آسیب پذیري -

  سهولت بازیابی اطلاعات -

  هزینه خرید و نگهداري -

  شرایط محیط نگهداري -
  

   : الکترونیکاسناد  شرایط محیط نگهداريب) 
     گانه در به صورت جدا را آن ها می بایستی براي نگهداري لوح هاي فشرده -1

  لوگیري به عمل آید .جتا از خدشه دار شدن لوحها  پوشش هاي مخصوص قرارداد

براي نگهداري نوارهاي مغناطیسی باید محل نگهداري از نظر نور و رطوبت و  -2
درجه سانتی گراد و رطوبت کمتر از  18تا   10(دما بین   .حرارت در حد استاندارد باشد

  درصد)  40
 سرویس دهی باید با به منظور حفظ امنیت اسناد الکترونیک موجود در بایگانی ، -3

  .درخواست کتبی فرد متقاضی و تایید مسئول ذیربط انجام پذیرد

حتی الامکان باید از راکد شدن هوا پرهیز کرد، زیرا رکود هوا زمینه رشد کپک را  -4
    فراهم می کند. نحوه تهویه هوا بر اساس اسنادي که در بایگانی است فرق می کند.

    .ت که به تهویه مستمر و قوي نیاز دارداسناد محتوي فیلم نیتراتی از جمله منابعی اس
از ورود کلیه تجهیزات ذخیره اطلاعات وتصویر برداري توسط افراد فاقد صلاحیت  -5

  به اتاق اسکن جلوگیري گردد 
انتخاب پیمانکاران به منظور اجراي پروژه هاي مربوطه با اخذ استعلام از دفاتر  -6

) صورت از حسن سابقه و تجارب مناسبذي صلاح به جهت اطمینان (حراست و مراجع 
  پذیرد .

  لزوم وجود یک دستگاه رایانه پشتیبان مازاد بر تعداد مورد نیاز  -7
  مسدود نمودن پورتها و درایوهاي بدون استفاده  -8
  لزوم وجود یک تیم پشتیبانی سخت افزاري و نرم افزاري داخلی  -9
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انجام واژه نویسی دقیق و مناسب  ) وLogicاستفاده از ساختار کدبندي منطقی ( -10
  براي دسترسی به کلیه اسناد آرشیوي 

  مطمئن از طریق سیستم برق اضطراري تامین برق -11
استفاده ار آنتی ویروس مناسب و به روز رسانی شده و تعریف رمز و اعمال سطوح  -12

   امنیتی جهت دسترسی به فایلها
ار ها به صورت فوري و مکتوب به گزارش هر گونه مشکل در عملکرد نرم افز -13

  مسوول مربوطه  
  

  بهره برداري و ارائه خدمت :  
جهت جلوگیري از سوء استفاده و مفقود شدن اسناد لازم است ضمن اخذ و      

 ، نگهداري درخواست واحد متقاضی جهت دریافت و استفاده از اطلاعات و مدارك
نده به صورت کامل ثبت و ضبط شود . واحد مربوطه و نام فرد تحویل گیر ، نامزمان 

مشخصات  براي این امر می توان از کارتکس استفاده نمود که حاوي اطلاعاتی همچون
کد و شماره صفحات اسناد امانت  –هدف از امانت پرونده  –امانت گیرنده پرونده   فرد

تاریخ  –نی تاریخ خروج پرونده از بایگا –امانت گیرنده  فرد تایید و امضاء –گرفته شده 
امکان ردیابی اسنادي که در زمان مقرر به بایگانی  جهتبازگشت پرونده به بایگانی 

  باشد .می به قسمت هاي دیگر ارسال شده است ؛ عودت داده نشده و یا 
  

Ã : به منظور حفظ امنیت اسناد فیزیکی و اسناد الکترونیکی موجود در  نکته
تبی متقاضی و تایید مسوول ذیربط با درخواست ک دبایگانی ، ارائه خدمت بای

   . صورت پذیرد

  
 : ارزیابی فرآیندهاي مربوط به ساماندهی اسنادمراحل 

  بایگانی هاي راکد اسناداولیه وضعیت ارزیابی  -1

   بایگانی هاي راکد حین اجراي برنامه ساماندهی اسناد اسنادوضعیت -2
   اي برنامه ساماندهی اسنادبایگانی هاي راکد پس از اجر اسنادوضعیت ارزیابی -3
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  :ساماندهی اسناد  چک لیست مراحل ارزیابی فرآیندهاي مربوط به
  

  

ف
ردی

 

 عنوان
 امتیاز

 )5-4(خوب )2-3(متوسط )1(ضعیف

  فیزیکی ساماندهی 1

2-1 
 طبقه بندي و دسته بندي تفکیک، وضعیت
  ه ها پروند

   

     ه ها پروند وجین وضعیت 3-1

     ه ها پروند وريجمع آ وضعیت 4-1

     ه ها پروند کدبندي وضعیت 5-1

     ه ها پروند سازي آماده وضعیت 6-1

     ه ها پروند از دستی برداري فهرست وضعیت 7-1

  ه ها از پروند استفاده و ه برداري بهر نگهداري، وضعیت 2

     ه ها پروند نگهداري محل وضعیت 1-2

2-2 
 پروند از برداري هبهر و دهی سرویس وضعیت

  ه ها

   

  ها پرونده ساماندهی الکترونیک 3

     بایگانی الکترونیک ساختار وضعیت 1-3

     ه ها پروند از تصویربرداري وضعیت 2-3

3-3 
 ویرایش و اصلاح به مربوط ضوابط رعایت

  تصویرها

   

     ه ها پروند اطلاعات ورود وضعیت 4-3

     یبانپشت نسخ تهیه وضعیت 5-3

  اسناد الکترونیک از ه برداري بهر و نگهداري وضعیت 4

     ه ها پروند نگهداري محل وضعیت 1-4

     ه ها پروند نگهداري تجهیزات وضعیت 2-4

  جمع امتیازات *

 45تا  15ازهاي مکتسبه از حاصل می گردد. مجموع امتی 4تا  1جمع امتیازات مکتسبه از مجموع نمرات ردیف هاي زیر مجموعه توضیحات :  
  بعنوان خوب ارزیابی می گردد. 60بعنوان متوسط و بالاتر از  60تا  46بعنوان ضعیف و از  
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فرآیند تجزیه و تحلیل موضوعی اسناد و سوابق ، تعیین  به ارزشیابی اسناد :
، تعیین سطوح دسترسی و افراد مجاز به  اسنادطبقه بندي و سطوح امنیتی و حفاظتی 

تعیین مدت نگهداري اسناد براي دستگاه ایجاد کننده ، ارزشیابی اسناد و  دسترسی به
  اسناد اطلاق می گردد .

  
  مراحل چرخه اسناد با توجه به جایگاه ارزشیابی در مدیریت اسناد : 

  
   اسناد و سوابق است در این مرحله هدف کنترل و کاهش تولید مرحله ایجاد : –الف 
در این مرحله هدف دسترسی آسان به  استفاده :مرحله به کارگیري و -ب

اطلاعات و همچنین تدوین اصول و روشهاي تشکیل پرونده ، کاهش زمان چرخه اسناد ، 
تعیین تکلیف سریع اسناد جاري ، راکد سازي ، تهیه تجهیزات مناسب براي نگهداري و 

  باشد . نقل و انتقال اسناد  می
در این مرحله تعیین تکلیف قطعی اسناد و تفکیک اسناد  مرحله تغییر وضعیت : -ج

جاري ، راکد و امحایی مورد نظر است . در مرحله تغییر وضعیت اسناد ، هدف امحاء 
بوده و انتقال اسناد واجد ارزش به آرشیو ملی سازمان اسناد و کتابخانه ملی نیز پیش بینی 

  . شده است
  
  

 ارزشیابی اسناد راکد : فاهدا
  حفظ و نگهداري اسناد داراي ارزشهاي دائمی و تاریخی -1

  افزایش کارایی در مدیریت اسناد -2

  هاي دولتکاهش هزینه-3

  اداري از میان برداشتن مشکل کمبود فضاي-4

  با هزینه کمتر ییها هاي راکد به بایگانیانتقال پرونده-5

   ئدتشخیص و امحاء اوراق زا -6
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  ها :پنج نکته براي تشخیص امحایی بودن پرونده

 
  ، احتیاجات قانونی،  عملکرد اداريی همچون آیا اسناد به منظور برآوردن اهداف-1

    مورد نیاز هستند؟ انجام ممیزي
  ؟می باشند هاي سازمانی مشی خطراستاي آیا این اسناد در-2

  ؟می باشند هشی ارزشهاي تاریخی و پژو واجد آیا این اسناد-3

  ؟می باشد اي راجع به امحاي این سري از اسناد موجود آیا قانون، دستورالعمل و رویه -4

  آیا دلیل دیگري براي نگهداري این اسناد موجود است؟ (پیشنهادهاي بعدي ) -5

  
  
  

  اسناد واجد ارزش :هایی از نمونه 
  

 هاسوابق سازمانها و وزارتخانه 

 ساختار سازمانی  

  یف، سیاستها و فعالیتهاي دستگاههاوظا 

  قوانین و مقررات و رویه هاي سازمانی 

 گزارش میزان تأثیر برنامه ها  

  اسناد مربوط به صاحبان مشاغل مهم 

  اسناد مربوط به روابط قدرتها 

  سوابقی که نشان دهندة تمایلات فکري افراد مهم و با نفوذ باشد 

  وط به نکات تاریک برخی حوادثسوابق جاري اطلاعات مهم و روشنگر مرب 

  اسناد مشاهیر 

  سوابق محلهاي مشهور 

  سوابق رخدادهاي مهم 

 سوابق اختراعات و اکتشافات  

  اسناد مغایر با عقاید متداول در جامعه 
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  کندسوابقی که از حقوق شهروندي، مالی و قانونی جوامع و دولتها حمایت می 

  مهم دولتیاسناد مالکیت، موافقتنامه و قراردادهاي  

  سوابقی که اطلاعات آنها مکمل اطلاعات سایر اسناد می باشد 

  سوابقی که در تحلیل هاي آماري مورد استفاده قرار می گیرد 

  تاریخچۀ دستگاهها 

  سوابق فعالیتهاي فرهنگی، اجتماعی، سیاسی، علمی و اقتصادي 

  اسناد و منابع منحصر به فرد و نسخه هاي کمیاب 

 مرزهاي جغرافیایی اسناد تغییر     

  دوران هاي گذشتهو رول  پاکت هاي پستی و باند کلیه تمبر ها ، 

  کلیه مهرهاي اداري مربوط به دوران هاي گذشته 

  
  

  : ملیو کتابخانه قانون تأسیس سازمان اسناد مراد از تصویب 
 

         هاي نگهداريهاي اجرایی و تنظیم روشهاي دستگاهساماندهی بایگانی ·
  گانیو بای

هاي راکد مؤسسات دولتی و وابسته کلیۀ اسناد و پرونده نگهداري موقت ·
 به دولت 

هاي راکد مؤسسات دولتی و وابسته کلیۀ اسناد و پرونده نگهداري دائم ·
  سال گذشته باشد 40تاریخ آخرین برگ پرونده مدت  که از به دولت

  عملد و قابل امحاء بر اساس دستورالئبررسی و تایید اوراق زا ·
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  :  راکد زائد واوراق  ءامحا
  

 ،مجلات چاپی  ،هرگونه اوراق و نسخه هاي اضافی عبارت است از   اوراق زائد :
جزوه و مانندآنها و همچنین اسناد و اوراق راکد که با رعایت مفاد قانون تأسیس  ،نشریه 

رتیب امحاي آنها تشخیص اوراق زائد و ت سازمان اسناد ملی ایران و مقررات آئین نامه
  ، ارزش نگهداري نداشته باشد. 20/02/1351مصوب 

 
راکد عبارت است از ، اسناد و اوراق  مطابق با آیین نامه فوق الاشاره اوراق راکد :

     کلیه نوشته ها ، نامه ها ، گزارشها ، صورتجلسه ها ، صورتمجلسها ، قراردادها و
ها و فرمها ، دفترها و پرونده ها ، قبوض ، نسخه ها ،  نمونه هدنامه ها ، ابلاغها و فرمانها ،ع

بارنامه ها ، مدارك و سوابق تحصیلی ، نمودارها ، نقشه ها ، عکسها ، کلیشه ها ، فیلمها ، 
ها ، صفحه ها و نوارهاي ضبط صوت و سایر اسناد و مدارکی که توسط  میکروفیلم

اي وظایف و تکالیف قانونی و هاي دولتی و وابسته به دولت در اجراهمقامات و دستگ
اداري تهیه یا دریافت و نگهداري شده و براي انجام دادن وظایف و مسوولیت هاي 

مراجعه و استفاده  قانونی و اداري جاري به تشخیص وزارتخانه ها یا موسسه مربوط مورد
  .مستمر نباشد 

  
  : اسناد زائد و قابل امحاء ءمراحل امحا -

  جوز(عمومی واختصاصی)امحاء اوراق داراي م -1
  درخواست مجوز براي اوراقی که مجوز ندارند -2
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  فلوچارت امحاء اسناد : 

  
  
  

  امحاء اوراق داراي مجوز(عمومی واختصاصی)الف ) 
ارتخانه ارسال تکمیل و به وز ستگاهدامحاء اسناد توسط  ( فرم شماره یک)فرم اولیه -1

  .ن اسناد داشته باشد و چه نداشته باشد نماینده اي از سازما گاهتمی گردد چه دس
فرم مربوطه توسط دفتر وزارتی مربوطه به سازمان اسناد ارسال می گردد تا اخذ مجوز  -2

 و موافقتنامه صورت پذیرد .
نسبت به رفع  دستگاه ستی، می بایاز سوي دفتر وزارتی  در صورت عدم تایید فهرستها: تبصره 
  نماید .اقدام  ذکر شده نقایص

صورت رعایت جداول زمانی در پس از بررسی فرم ارسالی به وزارتخانه متبوعه ، -3
از سوي دفتر وزارتی ، موافقت نامه  مصوب و تطابق عناوین فهرستها با مجوزهاي صادره

  .ارسال می گردد طریق وزارتخانه مربوطه به دستگاهاز  و اعلام

جهت فروش وامحاي اسناد نسبت به  دستگاه )تاییدیه مجوز(موافقتنامه پس از وصول  -4
انعقاد قرارداد با کارخانه مقوا سازي و یا کارخانه بازیافت اوراق مبادرت وسپس 

تنظیم و پس از امضاي نمایندگان مورد نیاز به همراه ) صورتجلسه امحاء(فرم شماره دو
انه به وزارتخ یاد شده رداد منعقدهقبض باسکول و قرا ،فیش واریزي به حساب خزانه 

  . می گردد ارسال
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  فهرست اوراق داراي مجوز امحاء ( فرم شماره یک )فرم 
 :  تاریخ تنظیم : نام واحد ایجادکننده -2 نام دستگاه  -1

 خیابان:                                        شهر:                                   نشانی بایگانی  استان:             -3

 جمع کل اوراق امحایی:                    برگ  -5 احت بایگانی:        مترمربع مس -4

 مشخصات اوراق امحایی داراي مجوز

 شناسه مجوز -10 تعداد برحسب برگ-9 تاریخ-8 عنوان اوراق -7 ردیف  -6

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

  :                       پست سازمانی :م درخواست کننده و نام خانوادگی مقا نام -١١
 :امضاء                                                                             تاریخ :  

  
  (فرم شماره یک) راهنماي تکمیل فرم ((فهرست اوراق داراي مجوز امحاء))

  ز ، ماه ، سال ، ثبت می گردد . در گوشه  سمت چپ تاریخ تنظیم فرم بر حسب رو
 نام دستگاه و نام واحد درخواست کننده نوشته می شود  2و  1در ردیفهاي  -

 به تفکیک ذکر می گردد  3ر ردیف نشانی بایگانی بنا بر تقسیم بندیهاي تعیین شده د -

 مساحت بایگانی بر حسب متر مربع قید می شود .  4در ردیف  -

 نوشته می شود .  5برگ در ردیف جمع کل اوراق امحایی بر حسب  -

  قسمت مشخصات اوراق امحایی داراي مجوز به ترتیب زیر تکمیل می گردد :  -
 ترتیب هر ردیف درج می گردد .شماره هاي  6در ستون  -

 نوشته می شود . 7عنوان اوراق امحایی داراي مجوز در ستون  -

و آخرین برگ اوراق  تاریخ اوراق امحایی داراي مجوز با توجه به اولین  8در ستون  -
 در دو ستون (از) و (تا) درج می گردد .
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 ذکر می گردد . 9تعداد اوراق امحایی بر حسب برگ در ستون  -

شناسه مجوز که قبلاً از طریق سـازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی ایـران بـه        10در ستون  -
 دستگاهها اعلام شده است ، درج می گردد . 

پس از ذکر نام و نام خانوادگی و پست سازمانی مقام درخواست کننده  11در ردیف  -
 محل مربوطه را با درج تاریخ امضا می نماید .

 
  صورتجلسه اوراق امحایی (فرم شماره دو )فرم 

  
  
  
  

 تاریخ تنظیم :  نام واحد :  -2 نام دستگاه   -1

 خیابان:         نشانی بایگانی استان:                     شهر:                 -3

 بهمساحت  آزاد شده  -4
 ترمربع م

جمع کل اوراق  -5
 رگ .....بحاییام

  شماره  و تاریخ نامه موافقت معاونت اسناد ملی -6

 مشخصات اوراق امحایی

 شناسه مجوز  -11 تعداداوراق  برحسب برگ -10 تاریخ -9 امحایی قموضوع اورا -8 ردیف - 7

  
  
   تا       از

1      

2      

3      

4      

5      

 اسناد فوق که طبق مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملی امحایی شناخته شده است با اصل مطابقت دارد

 مقامات تایید کننده
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  (فرم شماره دو)  »صورتجلسه اوراق امحایی« راهنماي تکمیل فرم
 
ي مصوب شوراي اسناد ملی این فرم جهت درج مشخصات اوراق امحایی که طبق مجوزها -1

(پس از ارسال این فرم از سوي  امحایی شناخته شده است، تکمیل می شود و یک نسخه از آن
به سازمان اسناد و کتابخانه ملی توسط وزارت خانه متبوع  دستگاه مربوطه به وزارتخانه متبوعه)

  می گردد. ارسال  ایران 
  نحوه تکمیل : 

  سال ثبت می گردد  وفرم بر حسب روز ، ماه  تنظیم در گوشه سمت چپ تاریخ -
  نام دستگاه و نام واحد ذکر می شود  2و 1در ردیف هاي  -
  نوشته می شود  3نشانی بایگانی به ترتیب در قسمتهاي مربوطه در ردیف  -
مساحت بایگانی بر حسب متر مربع و جمع کل اوراق امحایی بر حسب برگ  5و 4در ردیفهاي  -

  درج می گردد 
  ثبت می شود  6شماره و تاریخ نامه موافقت معاونت اسناد ملی در ردیف  -

  قسمت مشخصات اوراق امحایی به شرح زیر تکمیل می گردد : 
 به صورت مسلسل ادامه می یابد شروع و  1شماره ترتیب هر ردیف از شماره  7در ستون  - 

 نوشته می شود  8موضوع اوراق امحایی در ستون  -

 وراق امحایی در ستونهاي (از) و (تا)  درج می گردد تاریخ ا 9در ستون  -

 نوشته می شود  10تعداد اوراق امحایی بر حسب برگ در ستون  -

 شناسنامه مجوز ذکر می گردد  11در ستون  -

خانوادگی، محل مربوطه  پس از ذکر نام و نامزیر  انتهایی فرم مقامات تائید کننده در قسمت -2
 می نمایند. را امضاء

 بایگانی؛  مسئول -

  مسئول واحد اسناد؛ -

  مقام مسئول امور اداري؛ -

  مقام مسئول امور مالی؛ -

  نماینده حراست؛ -

   مدیرکل دفتر وزارتی در وزارتخانه یا معاون وي؛ -
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  ب) امحاء اسناد و اوراق فاقد مجوز و راکد : 
ارسال  و دستگاهتوسط  درخواست مجوز مربوطه )سه( فرم شماره تکمیل فرم  -1

  تبوعهآن به وزارتخانه م
  ارسال فرم تکمیل شده توسط وزارتخانه متبوعه به سازمان اسناد  -2
و صدور مجوز  تصویب ،بررسی فرم یاد شده توسط سازمان اسناد ملی کشور  -3

  مربوطه 
  ابلاغ مجوز ها ي صادره به سازمانها و... -4
   سناد داراي مجوز صورتانجام اقداماتی که در خصوص امحاي اوراق و ا  – 5

   می پذیرد .
  )) )سه فرم شماره ( درخواست مجوز امحاء اوراق راکد فرم(( 

  
 : تاریخ        :           شماره : نام واحد ایجادکننده -2 : نام دستگاه -1

  :واحدشمارش -5 تعداد:  -4 از:         تا:     تاریخ -3

 موضوع :  -6

 :  د تاراکدشدن)شرح موضوع(از ایجا -7

 :  دلایل امحا -8

 :  شناسه مجوزهاي قبلی مرتبط با موضوع -9

 پس از                                              :                  مدت نگهداري پیشنهادي درآینده -10

 هاسامی وامضا مقامات تایید کنند

  ونه ارزش براي این دستگاه می باشداوراق مذکور پس از  طی مدت پیشنهادي فاقد هر گ
  پیشنهادهاي سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

  امضاء  نظر و پیشنهاد   پست سازمانی  نام و نام خانوادگی 
      کارشناس  
      دبیر شورا  

  راي شوراي اسناد ملی : 
 شوراي اسناد ملی مطرح و با شناسه .......................درجلسه شماره ................................ این درخواست 
  به ثبت رسید . 
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 )سه( فرم شماره  درخواست مجوز امحاء اوراق راکد فرم تکمیلنحوه راهنماي 
  در گوشه سمت چپ بالاي فرم، تاریخ و شماره تنظیم فرم درج می گردد. -

ام واحد ایجاد کننده مجوز نموده است و ن نام دستگاهی که درخواست 2و  1در ردیفهاي شماره  - 
  می شود. اوراق نوشته

  تاریخ ایجاد اوراق راکد بر حسب سال، در مقابل واژه هاي (از) و (تا) ذکر می شود. 3در ردیف  - 

تعداد کل اوراق بر حسب عدد و واحد شمارش آنها بر حسب پرونده، زونکن، فرم، دفتر، نقشه،  - 
  نوشته می شود. 5و  4 عکس و .... در ردیفهاي

  بودن ذکر می گردد. وع اوراق با رعایت اختصار و جامعموض 6در ردیف  - 

شرح کاملی از خصوصیات اوراق ذکر می گردد که نشان دهد دلیل ایجاد اوراق  7در ردیف  - 
کدامند و مراحل پایانی  دامات انجام شدهگیرد، اق چه مطالب و موضوعاتی را در بر میچیست، 

  مات یا مختومه شدن پرونده ها تبیین شود.اقدا

دلایل امحاء اوراق ذکر می گردد به طوري که از توضیحات ارائه شده ، فقدان هر  8در ردیف  - 
  گونه ارزش حقوقی، اداري و استنادي اوراق به صراحت استنباط شود.

   د.ذکر می شو 9شناسه مجوزهاي قبلی که مرتبط با موضوع اوراق باشد در ردیف  - 
مدت زمانی که در نظر است اوراق پس از آخرین اقدام در دستگاه نگهداري و بعد  10در ردیف  - 

  پیشنهاد می گردد.؛ از آن امحاء شوند 

نام مندرج در فرم ، با ذکر نام و  مقامات مشروحه زیر پس از مطالعه و موافقت با امحاء اوراق راکد - 
  را امضاء می نمایند. خانوادگی و پست سازمانی ، قسمت مربوطه

  مدیر کل یا معاون مدیرکل دفتر وزارتی در وزارتخانه ها - 

  یکی از معاونین وزیر در صورتی که واحد اسناد زیر نظر دفتر وزارتی فعالیت نداشته باشد. - 

  مقام مسئول در سازمانها ، شرکتها و مؤسسات دولتی یا یکی از معاونین آنها - 

  وقی دستگاهمقام مسئول امور حق - 

  مقام مسئول امور اداري دستگاه - 

  مقام مسئول امور مالی دستگاه - 

  مقام مافوق واحد ایجاد کننده اوراق - 

  مسئول اسناد دستگاه - 

  قسمت انتهایی فرم مربوط به پیشنهادهاي سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران می باشد. - 

س از ذکر نام و نام خانوادگی و اظهار نظر خود در دراین قسمت کارشناس رابط و دبیر شورا پ - 
  خصوص اوراق امحایی محل مربوطه را امضاء می نمایند.

در انتها ، رأي شوراي اسناد ملی در ردیف مربوطه درج می گردد و سپس شماره جلسه به انضمام  - 
   شناسه مجوز ثبت می شود.
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یک هیچ طرح و در خصوص اسناد الکترون امحاء اسناد الکترونیک : -ج
  برنامه اي موجود نمی باشد . 

  

  امحاء اسناد مالی :  -د
مربوطه امکان پذیر نیز با رعایت بخشنامه و دستورالعملهاي  مالی اسنادامحاء  

  .  خواهد بود 
 
Ã  قانون دیوان محاسبات کشور مصوب  39دستورالعمل تبصره ماده  2ماده

ریج و با اعلام دیوان محاسبات کشور مالی که به تد اسناد و مدارك:   16/01/1373
  ها به دیوان مزبور تحویل می گردد پس از تبدیل به میکرو فیلم و یا  توسط دستگاه

  میکرو فیش آماده براي امحا خواهد بود .
Ã  امحاء اسناد و  : 1387دستورالعمل یاد شده با عنایت به اصلاحیه سال  3ماده

شرط تبدیل به میکروفیلم یا میکرو فیش مدارك مالی سنوات آتی و سنوات قبل به 
مشمول حکم مواد این دستورالعمل می باشد .چنانچه به علت عدم ضرورت و یا کمبود 

به تشخیص دیوان امکانات نیازي به تبدیل آنها به میکروفیلم نبوده و یا میسر نباشد 
  .  ودآنها قابل امحا خواهد ب پس از گذشت سه سال از عمرمحاسبات کشور و حداقل 

Ã دیوان محاسبات : 1387سال یاد شده با عنایت به اصلاحیه دستورالعمل  5ماده
و یا  ها محل دستگاهتبدیل اسناد به میکروفیلم را در کشور می تواند به تشخیص خود ،

 در محل دیوان انجام دهد 

  
Ã  جهت تسریع در کار امحاء می بایستی موضوع بندي اسناد رعایت شود زیرا  - 1نکته

  سازمان اسناد خیلی مهم است خصوصاً در اسناد راکد بدون مجوز براي 
Ã  مختلف       بهتر است لیست بندي اسناد قابل ارسال امحایی از واحد هاي  - 2نکته 

و بهتر است به صورت موردي و صورت پذیرد یکجا به صورت واحد و یک دستگاه
  ارسال نگردد مگر در شرایط عدم حصول شروط امحاء  کم حجم

Ã بیمارستانهاي خصوصی نیز می بایستی قوانین و ، با بخشنامه جدید صادره  -3ته نک
 .رعایت کنند ؛ي دولتی حاکم است مقررات مربوط به امحاء اسناد را که بر بیمارستانها
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  انتقال اسناد واوراق راکد :
  

Ê ( یک ) راکد موضوع پرونده هاي و اسناد انتقال دستورالعملبند 
   :راکد هاي پرونده انتقال و نقل و بررسی حوهن نامه آئین 4 ماده

    خود راکد پرونده هاي و اسناد از دسته آن فهرست مکلفند دستگاهها
   مشمول الکترونیکی که اسناد وهمچنین شده طبقه بندي و عادي از اعم
           در میباشد را ایران ملی اسناد سازمان تاسیس قانون (6 ) ماده (ب) (بند

 اعلام و بررسی جهت و درج راکد هاي پرونده و اسناد انتقال ضايفرم تقا

 .نمایند الارس سازمان به نظر
 
Ê ها وزارتخانه:  سازمان اسناد ملی ایران قانون تاسیس 6(ب) ماده بند 

 راکد هاي پرونده و اسناد کلیه مکلفند دولت به وابسته و دولتی موسسات و

 براي ، نیست همربوط مانهايساز در آنها نگهداري به احتیاجی که را
 و تهیه تاریخ از آنکه مگر؛  بسپارند ملی اسناد سازمان به موقت نگهداري

 باشد گذشته سال چهل مدت پرونده، برگ آخرین تاریخ یا و سند نظیمت

 .شود منتقل ملی اسناد سازمان به دائم طور به باید صورت این در که
 

 
Ã  می بایستی فرم انتقال در هر حال  ست در خصوص اسنادي که خیلی مهم ا :نکته

 اسناد تهیه و ارسال شود مثل بیماران ایدزي و جزامی و...
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  راکد هاي پرونده و اسناد انتقال فرم تقاضاي

  
  

  نام واحد ایجاد کننده  -2  :نام دستگاه  -1
  :بایگانی روش -4  :خیابان            :شهر         :استان   بایگانی نشانی -3
  :اسناد نوع -6 مربع متر              :بایگانی مساحت -5
        :دسترسی محددیت مدت -8  □ سري کلیبه    □سري  □محرمانه  □دسترسی  عادي سطح -7

  سال...... 
 انتقالی اسناد مشخصات

 واحد شمارش - 14  تعداد -13  تاریخ -12  شماره  پرونده -11  موضوع -10  ردیف -9
  تا  از

            

 اسناد معاونت به دارد تقاضا و گردد می اعلام فوق مشروحه اسناد به دستگاه ینا قطعی نیاز عدم
 شود منتقل) ایران اسلامی جمهوري ملی نه بخا وکتا اسناد سازمان (ملی اسناد گنجینه،  ملی

  امضا :            :        ریخ ات                       :ست سازمانیپ            : نوادگی خا نام و نام - 15

 :ملی اسناد نظرکارشناس معاونت - 16
  :امضا                                  :تاریخ                           :نوادگی خا نام و نام
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  موادي از قانون مجازات اسلامی در خصوص امحاي اسناد :

 
نوشته ها یا اسناد یا اوراق یا دفاتر یا مطالبی هرگاه بعض یا کل  ق. م . ا : 544ماده  

که در دفاتر ثبت و ضبط دولتی مندرج یا در اماکن دولتی محفوظ یا نزد اشخاصی که 
مامورحفظ آنها هستند ، سپرده شده باشد ، ربوده یا تخریب یا برخلاف مقررات  "رسما

خاص که به واسطه معدوم شود، دفتردار و مباشر ثبت و ضبط اسناد مذکور و سایر اش
محکوم خواهد ماه تا دو سال  6حبس از اهمال آنها جرم مذکور وقوع یافته است ،  به 

  شد.
 یا نماید محو را پلمپ یا مهر عنف به مرتکب که صورتی در ق. م.ا :  546 ماده 

 یا نوشته یا شود تلقی پلمپ شکستن محویا حکم در که شود مرتکب عملی یا بشکند
 قبل مواد مقرردر مجازاتهاي حداکثر به مورد حسب کند، معدوم یا ایدبربِ را اسناد

 و قهر از که جرایمی مجازات اجراي از مانع مجازات این و شد خواهد محکوم
 .بود نخواهد است، شده حاصل تشدید

  

  منابع و مآخذ: 
  

هاي صادره از سوي دفتر مرکزي حراست وزارت  بخشنامه ها و دستورالعمل -1
 ان و آموزش پزشکی بهداشت ، درم

ها /دانشکده هاي علوم پزشکی  دستورالعمل ساماندهی اسناد در کلیه دانشگاه -2
     تنظیمی توسط –و خدمات بهداشتی درمانی و واحدهاي وزارت متبوع 

   -اداره اسناد و دبیرخانه مرکزي وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی 
  1389زمستان سال 

رشناسان ستادي اسناد دانشگاههاي علوم پزشکی و دومین کارگاه آموزشی کا  -3
اداره اسناد و دبیرخانه مرکزي   – وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی

                                                                                                  1390 پاییز سال  -وزات بهداشت درمان و آموزش پزشکی 


