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(90پاييز  ) 



:رسالت کارشناس اسناد

حفظ و ارتقاء دانش و آگاهی خود در زمينه آئين نامه ها و دستورالعمل های مربوط

پايش و ارزيابی بايگانی های واحدهای تابعه

پيگيری و نظارت براجرای دستورالعمل های صادره

بررسی و شناسايی كامل بايگانی های راكد 

اطلاع رسانی به مديران واحدهايی كه دارای بايگانی های راكد می باشند

تنظيم پيش نويس فرمهای مربوط به امحاء اسناد 

نظارت بر حسن انجام طبقه بندی موضوعی اسناد امحايی

نظارت بر انجام كليه مراحل مربوط به امحاء اسناد

بايگانی و حفظ يک نسخه پشتيبان از كليه اسناد الکترونيک



ساماندهی اسناد

دیجیتالفیزیکی



ناد  تفکیک، دسته بندی و طبقه بندی اس-الف

ساماندهی فیزیکی  اسناد 

وجین -ب

جمع آوری اسناد و پروند ه ها -ج

کدبندی اسناد -د

آماده سازی -ه

فهرست برداری -و



استاندارد



ظرنازوشدهساختهآتشضدورطوبتضدمصالحازبايدبايگانی،ديوارهایخارجیوداخلیپوشش-4

.باشدعايقبندیحرارتی

نحوه و محل نگهداری پرونده ها

:اتاق های بایگانی

.اشدبنمیمجازنظارتفاقدمحيطهایودسترسینظرازمشکلدارایخطرناک،سالم،غيرمحيطهای-1

بامتر2/20استانداردارتفاعبامربعمترهردرراباركيلوگرم1200تحملبايدبايگانی،اتاقكف-2

.باشدداشتهراثابتهایقفسه

ابلقوسايشضدنوعازبايدبايگانی،اتاقكفپوشخاک،وگردبرخاستنازجلوگيریبرای-3

.شوداستفادهسراميکياسنگپوششازبايدالامکانحتی.باشدشستشو



:نور-

.بايد از تابش مستقيم نور خورشيد به اسناد جلوگيری شود-

خودازارفرابنفشپرتوكهمخصوصفيلترهایازاست،شديدخورشيدتابشكهمناطقیدر-

.شوداستفادهپنجرهرویبردهندنمیعبور

.فاده شودبا تايمر است( كم مصرف)برای روشنايی محل بايگانی پرونده ها از لامپهای با نور سفيد -

.ديوارها دارای رنگ روشن باشند كه انعکاس نور بالايی دارد-



:آب و رطوبت -

وبترطكهشودكنترلوشودنصباسنادنگهداریمحلدرمحيطرطوبتگيریاندازهابزارهای-

.باشددرصد35حدودميکروفيشوميکروفيلمبرایودرصد55حدودكاغذبراینسبی

.عبور كند( سرد يا گرم)نبايد از محل نگهداری پرونده ها لوله های آب -

.دبايد با استفاده از عايق پوشی مناسب ديوارها ، از نفوذ رطوبت جلوگيری گرد-

ه موجب  از بروز مشکلاتی مانند عيب لوله كشی، انسداد لوله های فاضلاب و سقفهای معيوب ك-

.نشست آب از طبقات فوقانی ميگردد، با بازديد پيوسته جلوگيری شود



:حرارت-

.درجه سانتيگراد كنترل شود20تا 18بايد دمای محل نگهداری اسناد كاغذی بين -

درجه سانتيگراد 12بايد دمای محل نگهداری ميکروفيلمها يا ميکروفيش ها در حدود -

.كنترل شود



.ستنصب دستگاه های آتشياب و آتش خامو شکن مناسب برای محل بايگانی پرونده ها الزامی ا-

.تاستعمال دخانيات در محوطه بايگانی پرونده ها اكيدا ممنوع اس-

.بايد كليدهای اصلی برق در بيرون محل نگهداری اسناد تعبيه شود-

:آتش-



:آفات نباتی و جانوری-

ازبرایسمپاشیلزومصورتدروشدهانجاممنظمطوربهيهاباكتروچهاقاركشتعمليات-

.شودانجامموذی،جانورانوحشراتبردنبين



اركاينبهمربوطمناسبهایقفسهدر(رولياكارت)نوعبامتناسبميکروفيلمهااستلازم-

.شودنگهداری

:تجهزات نگهداری-

وشودیماستفادهدارندتریبيشبارتحملكهثابتهایقفسهازسنگينوحجيماسنادبرای-

.شوداستفادهمتحرک،هایقفسهازداردوجودفضاكمبودكهمراكزیدر







تبدیل اسناد کاغذی به
الکترونیک، میکروفیش یا میکرو فیلم

افزودن بر عمر اسناد

ايجاد دسترسی به اسناد بی مانند

كاهش هزينه بايگانی

تامين امنيت اسناد

: دلایل



مراحل ساماندهی الکترونیک اسناد

اسنادارزشيابی-الف

ديجيتالبايگانیساختارايجاد-ب

اسنادسازیآماده-ج

هاهپروندواسنادازتصويربرداری-د

تصويرهاويرايشواصلاح-ه

ورود اطلاعات اسناد به نرم افزار-و

كنترل كيفی-ز

تهيه نسخ پشتيبان-ح



نگهداری و بهره برداری از اسناد دیجیتالشرایط 

الکترونیکملاحظات امنیتی اسناد



:حفاظتیمحدوده

سرورهایاتاقياوساختمانها•

دارائيهای سخت افزاری و نرم افزاری•

یخدماتدارائيهای•



:سخت افزاری به عوامل زیردر انتخاب تجهیزاتتوجه 

طول عمر

ميزان آسيب پذيری

سهولت بازيابی اطلاعات

هزينه خريد و نگهداری

شرايط محيط نگهداری

ميزان گنجايش

الکترونیکملاحظات امنیتی اسناد



:شرايط محيط نگهداری

برای نگهداری لوح های فشرده بايد آن ها به صورت جداگانه در پوشش های مخصووص قورار   

گيرد تا از خدشه دار شدن لوحها محافظت شود

برای نگهداری نوارهای مغناطيسی بايد محل نگهداری از نظر نوور و رطوبوت و حورارت در حود     

( درصد40درجه سانتی گراد و رطوبت كمتر از 18تا  10دما بين )استاندارد باشد

.باشدمحل نگهداری اسناد الکترونيک بايد از نظر نوع محفظه های نگهداری، ضد شوک مغناطيسی

اسوت  سرويس دهوی بايود بوا درخو   ه منظور حفظ امنيت اسناد الکترونيک موجود در بايگانی ،ب

كتبی فرد متقاضی و تاييد مسئول ذيربط انجام پذيرد



هم حتی الامکان بايد از راكد شدن هوا پرهيز كرد، زيرا ركود هوا زمينه رشد كپوک را فورا  

حتوی اسناد م. نحوه تهويه هوا بر اساس اسنادی كه در بايگانی است فرق می كند. می كند

فيلم نيتراتی از جمله منابعی است كه به تهويه مستمر و قوی نياز دارد

زن شوده و  بايد از كاربرد فيلترهای الکترواستاتيک خود داری كرد زيرا كه باعث توليد گواز ا 

.اسناد الکترونيک را شکننده می كند

:شرايط محيط نگهداری



ارزیابی فرآیندهای مربوط به ساماندهی اسناد

بايگانی های راكداسناداوليه وضعيت ارزيابی 

بايگانی های راكد حين اجرای برنامه ساماندهی اسناداسنادوضعيت 

بايگانی های راكد پس از اجرای برنامه ساماندهی اسناداسنادوضعيت ارزيابی 



چک لیست ارزیابی فرآیندهای مربوط به ساماندهی اسناد

ر
رديف

عنوان

امتياز

ضعيف
(1)

متوسط
(3-2)

خوب
(4-5)

فيزيکیساماندهی1
هاهدپرونبندیطبقهوبندیدستهتفکيک،وضعيت2-1
هاهپروندوجينوضعيت3-1
هاهپروندآوریجمعوضعيت4-1
هاهپروندكدبندیوضعيت5-1
هاهپروندسازیآمادهوضعيت6-1
هاهپروندازدستیبرداریفهرستوضعيت7-1

ه هااز پرونداستفادهوه برداریبهرنگهداری،وضعيت2
هاهپروندنگهداریمحلوضعيت1-2
هاهپروندازبرداریبهرهودهیسرويسوضعيت2-2

هاپروندهساماندهی الکترونيک3
الکترونيکبايگانیساختاروضعيت1-3
هاهپروندازتصويربرداریوضعيت2-3
تصويرهاويرايشواصلاحبهمربوطضوابطرعايت3-3
هاهپرونداطلاعاتورودوضعيت4-3
پشتيباننسختهيهوضعيت5-3

اسناد الکترونيکازه برداریبهرونگهداریوضعيت4
هاهپروندنگهداریمحلوضعيت1-4
هاهپروندنگهداریتجهيزاتوضعيت2-4
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