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  دكتر كامران صحت

  
  

گرايش بازاريابي از  DBAداراي مدرك دكتراي  1353خردادماه سال  24دكتر كامران صحت متولد 
با مباحث بازاريابي،  عمده فعاليت هاي اجرايي وي آموزش و مشاوره در زمينه هاي مرتبط. انگلستان مي باشد

همچنين مباحث پيشرفته ارتباطات نيز از جمله زمينه . تبليغات، فروش و خدمات پس از فروش مي باشد
را در ايران  "منشيگري مدرن"مبحث پيشرفته  1382دكتر كامران صحت در سال . هاي آموزشي او مي باشد

آموزش هاي پيشرفته او تعليم ديده و در طراحي نموده است و تاكنون هزاران منشي و مسوول دفتر تحت 
همچنين ده ها عنوان مقاله از او در نشريات معتبر كشور . سازمان هاي مختلف مشغول به فعاليت مي باشند

او داراي بيش از . به چاپ رسيده است و ده ها عنوان كتاب از او به عنوان تاليف يا ترجمه چاپ رسيده است
  .صوتي آموزشي مي باشد CDو آموزشي  DVDيكصد عنوان 

  :عمده مباحث قابل آموزش توسط دكتر كامران صحت عبارت است از
تكنيك  –زبان بدن  –ارتباطات موثر  –تكنيك هاي افزايش فروش  –بازاريابي ديجيتال  –بازاريابي تلفني 

 –اي فروش و فروشندگي حرفه  -بازاريابي شبكه اي  –مهندسي فروش  – NLPهاي نفوذ در ديگران با 
تكنيك هاي موثر پذيرايي در مذاكرات  –لباس رسمي مذاكرات فروش  –تكنيك هاي متقاعد كردن مشتري 

مديريت موثر زمان در مذاكرات  –تكنيك هاي موثر مذاكرات  - CRMمديريت ارتباط با مشتريان  –فروش 
اصول  –به زبان انگليسي مكاتبات اداري و تجاري  -اصول روابط عمومي در سازمان هاي مدرن  –بازرگاني 

نگارش متن ها و نامه هاي  –نگارش ايميل موثر  –گزارش نويسي پيشرفته به زبان فارسي و انگليسي 
  –اصول  روش هاي بايگاني اسناد و مدارك فروش  –آيين نگارش مكاتبات اداري  -بازاريابي و فروش
  عنوان آموزشي ديگر و ده هايران اصول تبليغات نوين در ا –مسوول دفتر موثر  –منشيگري مدرن 

  :عمده شركت هايي كه از خدمات آموزشي و مشاوره اي دكتر كامران صحت استفاده نموده اند عبارتند از
دانشگاه آب  –زيراكس  –هاكوپيان  –مرسدس بنز ايران  –سايپا  –ايران خودرو  –بانك مسكن  –بانك ملت 

 –بورس اوراق بهادار  -انستيتو ايزايران  –آموزش بازرگاني مركز  –) شهيد عباسپور(و برق وزارت نيرو 
مركز تحقيقات و آموزش وزارت نيرو  –مبلمان اداري ماندگار   –داده ورزان هامون  –استيل البرز  –دخانيات 

 –شركت پخش فرآورده هاي نفتي  –نفت مناطق مركزي ايران  –مناطق نفتخيز جنوب  –نيروگاه كازرون  –
آب و فاضلاب استان  –گروه ملي فولاد  -نفت و گاز گچساران  –ش و پخش فرآورده هاي نفتي شركت پالاي

و ده ها فروشگاه هاي زنجيره اي رفاه   –ال جي  –سازمان ثبت احوال  –) همراه اول(ارتباطات سيار  –تهران 
  شركت معتبر ديگر
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  !را بياموزيد اصول و روش هاي حرفه اي بايگاني
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  فتعري
  :و به طور خلاصه داراي تعاريف زير است به مفهوم حفظ و نگهداري كردن، حراست نمودن و مواظب بودن است بايگاني

  به لحاظ فن يا تكنيك، بايگاني عبارت است از فن جمع آوري، طبقه بندي، تنظيم و حفظ و نگهداري اسناد و
كمترين هزينه و نيروي انساني بتوان به سوابق و اسناد مدارك سازماني است به گونه اي كه در حداقل زمان و با صرف 

  .مورد نظر دست يافت
 هايي گفته مي شود كه اسناد و مدارك يك سازمان در آن  به لحاظ مكان و فضا، بايگاني به محل يا محل

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

  
  اسناد اداري

به لحاظ اداري سند را مي توان كليه آثار . آنچه كه مي توان به آن اعتماد يا تكيه نمود، استسند در لغت به معناي 
انجام  مكتوب نظير نامه ها، قراردادها، مضبوط نظير نوارها و فيلم ها، منقوش نظير نقشه ها دانست كه يك سازمان جهت

  . وظايف و دستيابي به اهداف خود طبق مقررات و ضوابط، ايجاد، دريافت و يا صادر مي نمايد
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  انواع نامه هاي اداري

  .نامه هاي اداري را مي توان از لحاظ مختلف طبقه بندي نمود
  
  به لحاظ گردش مكاتبات -

  :نامه هاي اداري به لحاظ گردش مكاتبات، به دو دسته تقسيم مي شوند
 نامه هاي وارده:  

نامه هاي وارده، نامه . به مكاتباتي گفته مي شود كه از واحد ها يا سازمان هاي داخلي يا خارجي ديگر دريافت مي گردد
  .هاي رسيده يا دريافتي نيز اطلاق مي شود

 نامه هاي صادره:  
  . به مكاتباتي گفته مي شود كه به واحدها يا سازمان هاي ديگر ارسال مي گردد

  
  به لحاظ محتوا -

  :نامه هاي اداري به لحاظ موضوع، مضمون و يا محتوا، به دو دسته تقسيم مي شوند
 نامه هاي عادي:  

بنابراين اغلب افراد مرتبط مي توانند آن را باز . در اين نوع نامه ها، هيچ موضوع خاص يا محرمانه اي ذكر نشده است
  .نموده و رويت نمايند

 نامه هاي طبقه بندي شده:  
اين نوع نامه ها داراي مضمون يا موضوع خاص مي باشند و به دليل مسايل امنيتي، حفظ حرمت انسان ها، حفظ اسرار 

اين نوع نامه ها فقط توسط افراد داراي مجوز، گشوده . سازماني يا ملي و يا مواردي از اين قبيل، محرمانه تلقي مي شوند
  :را مي توان به چهار دسته زير تقسيم نموداين نوع نامه ها . و در دفاتر ثبت مي گردند

  به كلي سري -
  سري -
  خيلي محرمانه -
  محرمانه -

  
  به لحاظ گيرندگان -

  :نامه هاي اداري به لحاظ گيرندگان به دو دسته زير تقسيم مي شوند
  داخلي(درون سازماني:(  

  . اين نوع نامه ها در درون سازمان صادر و يا دريافت مي گردد
  يخارج(برون سازماني:(  

  . اين نوع نامه ها به خارج از سازمان صادر و يا دريافت مي گردند
  
  )ارجحيت(به لحاظ زمان اقدام  -
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اهميت زماني اطلاعات برخي از مكاتبات به حدي است كه براي دريافت پاسخ و يا تسريع در اقدام از اصطلاحات خاصي 
  :و دسته زير تقسيم مي شوندكه به د. استفاده مي شود) ضرب الاجل(براي تعيين مدت پاسخ 

 نامه هاي عادي:  
تر در مورد آن  براي اقدام مشخص نشده است با اين حال بهتر است هر چه سريعدر اين دسته از مكاتبات، زمان خاصي 

  .اقدام شود
 نامه هاي داراي درجه زماني:  

اين نوع نامه ها به سه دسته زير . نمودبر اساس درجه اهميت، در پاسخ گويي يا اقدام اين نوع نامه ها مي بايست تعجيل 
  :تقسيم مي شوند

  آني -
  خيلي فوري -
  فوري -

  

  
  
  

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

   .استفاده از آنها استو  دازيم كه منشي نيازمند آشناييمي پرمعرفي انواع دفاتري 
 دفتر كارتابل  
 دفتر ارسال نامه  
 دفتر پيگيري  
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  پراتورردفتر  
 دفتر اندكس  
 دفتر انديكاتور  

  
  دفتر كارتابل

مكاتبات مورد استفاده قرار دادن به نظم و ترتيب كه جهت شكل تشكيل گرديده است  يدفتري است كه از اوراق مقواي
قرار داده مي شود و  ر است توسط مدير رويت گردد به ترتيب اولويت در اين دفتردر واقع كليه مكاتباتي كه قرا. مي گيرد

نامه، كارتابل را مجددن به ت لازم جهت هر ه دستورات و يا اقدامايامدير پس از رويت نامه ها و ار .ه مي شودبه مدير اراي
در اينجا ذكر اين نكته ضروري . نمايدع توزيع و ارجاهاي مختلف سازمان  در بخشه مي نمايد تا نامه ها را منشي اراي

از قرار دادن نامه در . هاي احتمالي قرار مي گيرد پيوست فحه از كارتابل فقط يك برگ نامه به همراهاست كه در هر ص
صفحه از در هر  . د نامه در يك صفحه خودداري نمايداز قرار دادن چنهمچنين . بپرهيزيدكارتابل يك صفحه طرف  دو

  .نچسبند ده و نامه ها به يكديگر وهوا عبور نم بيه شده است تا هنگام ورق زدن آنابل سه سوراخ تعدفتر كارت
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  )ارسال مراسلات( دفتر ارسال نامه ها
ترتيب  بدين. كه به منظور اخذ رسيد از گيرندگان نامه ها استفاده مي شود) برگ100(دفتري است داراي دويست صفحه 

ويژه در ه اين دفتر ب .مخاطب دريافت گرديده استواحد يا سازمان مواره مدركي وجود دارد كه نامه سازمان شما توسط ه
هاي جداول  تونس. اراي بار حقوقي يا مالي مي باشدد ها هايي استفاده مي گردد كه مكاتبات آن با ساير سازمان سازمان

  :هر صفحه عبارتند از
 ر نامه ها را بازگو مي كندانوشته مي شود و آم كه به صورت مسلسل: رديف.  
 يخ صدور نامه و شماره انديكاتور را نشان مي دهدتار: خ و شمارهيتار.  
 نام سازمان يا واحد گيرنده را نشان مي دهد: رندهگي.  
 تكميل مي گردد "دارد" عبارتبا  وناست در بسياري از سازمانها اين ستذكر تعداد پيوست الزامي : پيوست.  
 كه توسط دريافت كننده نامه تكميل مي شودذكر مي گردد  تحويل نامه به گيرندهخ روز يتار: خ تحويليتار.  
 حداقل نام و مي بايست به صورت رسمي با ذكر  امضا( .دريافت كننده نامه محل فوق را امضا مي نمايد: امضا

  .)باشديا نام خانوادگي نام خانوادگي 
  

تعداد   يرندهگ  تاريخ و شماره نامه  رديف
  پيوست

  امضا  تاريخ تحويل
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  پراتورردفتر 
از ديگر كاربردهاي اين دفتر . شماره مورد استفاده قرار مي گيردسمي است كه جهت ثبت نامه هاي بدون اي دفتر راهنما

  .به ترتيب الفبا مورد استفاده قرار مي گيرد... ها، افراد و  ت اسامي سازمانجهت ثب
  

  تاريخ ارجاع  واحد اقدام كننده  نام  نام خانوادگي  شماره رديف
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  رديابي - دفتر پيگيري
 صوص در سازمانخه دفتري است كه هر سال جهت پيگيري مكاتبات در سازمان مورد استفاده قرار مي گيرد اين دفتر ب

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

  
  :هاي فرم دفتر پيگيري عبارتند از ستون

 نام سازمان فرستنده ذكر مي گردد: فرستنده نامه.  
 سازمان خودمان يا گيرنده نامه) ارجاع شده(نام واحد اقام كننده : واحد اقدام كننده.  
 رقم يا ارقام هزارگان شماره نامه وارده ذكر مي گردد: هزار.  

  
      

واحد اقدام   فرستنده نامه  هزار     واحد اقدام كننده  مهفرستنده نا
  كننده

واحد اقدام   فرستنده نامه  هزار    
  كننده

  هزار    
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  دفتر انديكاتور
رسي به سوابق مكاتبات تهر سازمان به منظور امكان دستري است كه كليه اطلاعات نامه هاي وارده و صادره انديكاتور دف

دفتر انديكاتور جهت ثبت مان فقط مي بايست از يك در هر ساز. ها و يا واحدهاي سازماني در آن ثبت مي گردد سازمان
  .نامه هاي وارده و صادره استفاده نمود

  
  تر انديكاتورفرم قديمي دف
  :نامه هاي وارده

  :هاي زير است ه مي باشد داراي ستونعلق به نامه هاي واردصفحه اول انديكاتور كه مت
 با شماره يك آغاز مي گردد و در پايان هر سال به  همان شماره انديكاتور است كه از ابتداي سال: شماره رديف

  .اصطلاح بسته مي شود و با آغاز سال جديد، دفتر جديد با شماره يك آغاز خواهد گرديد
 مكاتبه اي انجام شده  اي در سازمان وجود دارد يا قبلن اگر در خصوص نامه مذكور سابقه: ذكر شماره هاي قبل

  .در اين ستون ذكر مي گردد
 در واقع هر روز كه نامه را دريافت نموديد تاريخ همان روز را  .رده استاثبت روز، ماه و سال نامه هاي و :تاريخ

  .ثبت مي نماييد
 يزيدبپره "دارد"از نوشتن واژه هايي تحت عنوان  .ها در اين ستون الزامي است ذكر تعداد پيوست: هضميم.  
 حد مربوطه ذكر مي گرددنام سازمان فرستنده نامه و يا وا: صاحبان نامه ها.  
 موضوع يا خلاصه اي از نامه ذكر مي گردد: شرح نامه هاي رسيده.  
 اين ستون با نام افراد يا واحد سازماني كه نامه با آنها ارجاع مي شود تكميل مي گردد: ارجاع .  
 شماره و تاريخ مه در صورتي كه نا. شماره و تاريخ نامه دريافتي ذكر مي گردد: شماره و تاريخ نامه هاي رسيده

  .كشيده مي شود "خط فاصله"در جاي مربوطه علامت باشد نداشته 
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ذكر شماره هاي ذكر شماره هاي  شماره رديفشماره رديف
 گذشتهگذشته

 صاحبان صاحبان  تاريختاريخ
 نامه هانامه ها

شماره و تاريخ نامه شماره و تاريخ نامه  ارجاعارجاع پيوستپيوست شرح نامه هاي پرسيدهشرح نامه هاي پرسيده
 هاي رسيدههاي رسيده
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  نامه هاي صادره
  :علق دارد كه ستون هاي فرم آن عبارتند ازتصفحه دوم دفتر انديكاتور به نامه هاي صادره 

 شماره كد بايگاني ذكر مي گردد: كلاسمان.  
 ها و اشخاص گيرنده نامه هاي صادره ذكر مي گردد ندر اين ستون اسامي سازما: ن نامهنواع.  
 موضوع يا خلاصه اي از نامه ذكر مي گردد: شرح نامه هاي فرستاده.  
 اگر در آينده مكاتبه يا مكاتبات خاصي در خصوص نامه فوق انجام گيرد در اين ستون ذكر مي : شماره هاي بعد

  .شود
 بپرهيزيد "دارد"عنوان  لزامي است از نوشتن واژه هايي تحتها در اين ستون ا تعداد پيوست ذكر: پيوست.  
 در دفتر انديكاتور ثبت مي نماييد، در واقع هر روز كه نامه را . است مه هاي صادرهثبت روز، ماه و سال نا: تاريخ 

  ..ذكر مي كنيدتاريخ همان روز را 
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 كلاسمانكلاسمان
 وندهوندهپرپر  --جزوه دان جزوه دان 

 تاريخ نامه هاي فرستادهتاريخ نامه هاي فرستاده پيوستپيوست شماره هاي بعدشماره هاي بعد شرح نامه هاي فرستادهشرح نامه هاي فرستاده عنوان نامه هاعنوان نامه ها
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  فرم جديد دفتر انديكاتور
فرم جديد  كارشناسان بايگانيستحضريد فرم قديم دفتر انديكاتور داراي اشكالات زيادي است بنابر اين همان طور كه م

  :هاي آن عبارتند از كه ستون ده نمودندفتر انديكاتور را اراي
 شماره رديف دفتر انديكاتور در هر سال.  
 ست كه در اين ستون فقط روز ذكر تاريخ روزي كه نامه هاي وارده در دفتر ثبت مي گردند لازم به ذكر ا: روز

  .مي گردد و در بالاي هر صفحه از انديكاتور ماه و سال ذكر خواهد گرديد
 شماره و تاريخ نامه وارده ثبت مي گردد: شماره و تاريخ نامه وارده.  
 ره محل ثبت مرجعي است كه به سازمان، نامه ارسال داشته و يا مرجعي است كه نامه صاد :صادره به -وارده از

  .را دريافت خواهد نمود
 موضوع نامه يا خلاصه از آن در اين ستون ذكر مي شود: موضوع نامه.  
 هاي نامه ثبت مي گردد تعداد پيوست.  
 اين ستون فقط به نامه هاي وارده اختصاص دارد و واحد سازماني اقدام كننده نامه وارده درج مي : ارجاع به

  .گردد
 مهلت زماني احتمالي عمليات لازم براي اقدام در  مورد نامه هاي وارده ثبت با توجه به : تاريخ تقريبي برگشت

  .مي گردد
 از نامه هاي صادره اختصاص دارد و تاريخ صدور نامه به روز، ماه و سال ثبت مي به اين ستون  :تاريخ صدور

  .گردد
 وه بر گيرنده اصلي، نامه اي علاكه  به اين ستون اختصاص به نامه هاي صادره دارد و در صورتي :رونوشت

  .ددگيرنده هاي ديگري داشته باشد نام ايشان ثبت ميگر
 صفحه هاي قبل دفتر انديكاتور اختصاص دارد و  اي ستون به شماره هاي قبلي،: شماره قبل دفتر انديكاتور

  .مواردي همچون پيرو، بازگشت و عطف، كه در نامه ذكر مي شود در اين ستون ثبت مي گردد
 اختصاص دارد و در  اين ستون به شماره هاي بعدي صفحه هاي دفتر انديكاتور: فتر انديكاتورشماره بعد د

  .آن ذكر مي گرددصورت انجام مكاتبه اي در آينده، در اين ستون شماره نامه هاي 
 وارده يا صادره در آن بايگاني خواهد شد ثبت مي گرددشماره و يا كد پرونده اي كه نامه : شماره پرونده.  
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  شماره
دفتر 

  انديكاتور

  شماره و  روز
  تاريخ

  نامه وارده

  وارده از
  

  صادره از

موضوع 
  نامه

  تعداد
  

  پيوست
  

  تاريخ  ارجاع به
  تقريبي
  برگشت

  تاريخ
  صدور

رونوشت 
  به

  شماره قبل
  دفتر

  انديكاتور

  شماره بعد
  دفتر

  انديكاتور

  شماره
  پرونده

  صادره  وارده
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  فتر اندكسد
دفتري  تفتيش و دفتر بازرسي نيز خوانده مي شود، با اسامي چون دفتر راهنماي نامه هاي وارده، دفتركه دفتر اندكس 

مي باشد و در اصل كمك مي كند تا  كه بيان كننده ورود يا عدم ورود نامه وارده شماره دار به سازمان گيرنده نامهاست 
دارند، پيدا كردن شماره انديكاتور نامه ها راحت تر انجام پزيرد، پس دفتر اندكس،  مراجعه كنندههايي كه  در سازمان

  .دفتر كمكي انديكاتور محسوب مي شود
  

  :فرم دفتر اندكس
  : از هاي فرم دفتر اندكس عبارتند ستون

 نام سازمان فرستنده ثبت مي گردد: فرستنده نامه.  
 رقم يا ارقام هزارگان  هزار، .ازمان گيرنده نامه ثبت مي شودشماره دفتر انديكاتور س: شماره دفتر انديكاتور

  .شماره نامه وارده ثبت مي گردد
  

  :نحوه استفاده
. فرد متقاضي را بپرسيدست تا فقط شماره نامه ارسالي ا كافي ،كندخود را مي سازمان نامه پيگيري وقتي مراجعه كننده 

  .س را يافته و به راحتي شماره انديكاتور را استخراج مي نماييدشماره ستون اندك رقم آخردر اين صورت با توجه به 
      

  هزار      شماره انديكاتور  فرستنده نامه  هزار      شماره انديكاتور  فرستنده نامه  هزار     شماره انديكاتور  فرستنده نامه
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  طبقه بندي اسناد و مدارك
بر اساس كتب مختلف بايگاني . استنگاهداري  وطبقه بندي قابل  يهاي مختلف روش و مدارك هر سازمان بهاسناد 

  :عبارتند ازها، بقه بندي طاين نوع و بهترين منطقي ترين 
  
 ها و مناطق جغرافيايي  ، سازماندبر اساس نام افرا هايي خصطبقه بندي بر مبناي شا 

  .شهرستان آبادان -وزارت كشور -حسن شكوهي: مانند
  
 گاني هر ي موضوعي و اداري كه از مهمترين بايبايگاني پرونده ها: بندي بر اساس موضوع و مفاد نامه بقهط

  .رددسازمان محسوب مي شود بر اساس عنوان يك موضوع خاص تشكيل مي گ
  
 طبقه بندي بر اساس تاريخ : 

  .اتبات سررسيد دارمك :مانند
  

شهاي مختلف بايگاني است كه وتنظيم و بايگاني  هر يك از طبقات سه گانه مذكور، مستلزم استفاده از رطبقه بندي، 
  : به شرح هر يك از آنها مي پردازيم ذيلن
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  هاي تنظيم پرونده هاي اسمي روش
  

  
  روش الفباي ساده -
  .، روش الفبايي ساده مي گويندپرونده ها بر اساس حروف الفبا در قفسه ها چيده شوند به چنين روشي رگاهه

صاحب ... و شماره شناسنامه ودر اين روش پرونده ها بر اساس حروف متشكله نام خانوادگي و در صورت تشابه به نام پدر 
نمونه كامل اين روش، دفتر راهنماي تلفن و لغت . مي گردند پرونده و با رعايت حق تقدم حروف الفبا تنظيم و بايگاني

  .نامه ها مي باشد
  
  موارد استفاده -

را به يكي از ي بايگاني از قفسه هابخش ر ه. و اداري استفاده مي شود پرسنليبراي تنظيم پرونده هاي از اين روش 
دستيابي براي . نمايندشده بايگاني مي  مشخصاي به ترتيب در جاه ي مورد نظر راحروف الفبا اختصاص داده و پرونده ها

پرونده ها  چيدمان چراكه نحوهنخواهد بود،  تنظيم و استفاده از دفتر راهنما، نيازي به يا پرونده هاي مورد نظر به پرونده
  .داردو الصاق حروف الفبا روي قفسه ها نقش دفتر راهنما را 

  
  نماترتيب ثبت اسامي روي پوشه ها و دفاتر راه -

 همين اساسبر . واحد ناميده مي شود مي دهند، از نظر بايگاني اصطلاحنمجموعه اي از حروف كه تشكيل يك اسم را 
حق تقدم واحدهاي ثبت اسامي و رعايت  روش. تشكيل شده است احمديو  محمداز دو واحد يعني  محمد احمدي

براي ترتيب اسامي در دفاتر و زيرين اصول  ه،يان شدد بمواربا توجه به . ، قواعد اندكس اسامي ناميده مي شودبايگاني
  :مورد توجه قرار بگيرد پرونده ها در قفسه ها بايدتنظيم 

  
  اعم از مفرد يا مركب ثبت شود ،قبل از اسمنام خانوادگي بايد.  

  .»علي -رضايي«و» محمد -احمدي«مانند
  
  سپس  ،سسه ثبتمو نامخانوادگي شخص و يا ا نام ، ابتدشودتجاري با نام افراد همراه سسات نام موهنگامي كه 

  .شركت نوشته مي شود

  :مانند
                                                                                        حسين وكيلي  شركت سهامي 

  شركت سهامي -حسين -وكيلي  
  
 يك نام كامل محسوب شده و هر يك از آن حروف  هلهر يك از حروف به منز ،مخفف و يا اختصاري در اسامي

  .به عنوان يك واحد بايگاني تلقي مي گردند

  :مانند
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  ام                    . بي. شركت سهامي آي
  شركت سهامي -بي ام. آي
  
  مي گردنداسامي مركب به عنوان يك اسم تلقي . 

  :مانند
   :  شركت سهامي اتوبوسراني تهران و حومه

  شركت -وسراني تهران و حومهاتوب
  
 پس واحد بايگاني محسوب نمي شوند جز در ثبت اسامي مورد توجه قرار نمي گيرند و مدارج علمي و نظامي 

  .مي گردندثبت  ،رانتز بعد از اسمپداخل 

  :مانند
  دكتر احمد سليماني

  )دكتر( احمد -سليماني
  

 نام خانوادگي روش الفبايي و شماره اي با گروه بندي حروف اول و دوم

تفكيك شده و پس از كد گذاري ملاك تنظيم  ف اول و دوم نام خانوادگيوش، اسامي پرونده ها بر مبناي حردر اين ر
  .قرار مي گيرند

  
  نحوه و موارد استفاده -

وف حر 32 در مرحلة دوم. قسمت تقسيم مي كنند 32آنها به  پرونده ها را با توجه به حروف اول هاول، كلي در مرحله
زيرين تقسيم بندي كرده و به هر يك از گروه هاي چهارگانه يك كد ) حرف 8هر گروه (را به چهار گروه زبان فارسي 

   .اختصاصي داده مي شود
  
  

  
طبقه به دست مي  128و به چهار دسته تقسيم مي شود الفباي فارسي، حرف  32هر  بنابر تعريف مذكور،

. ده مي باشدپرون صاحبتقسيم بندي چهارگانه مبناي كد گذاري بر اساس حروف دوم نام خانوادگي  .)4X32=128(آيد
رديف داده مي شود و اين شماره ها پس از يك خط تيره در سمت راست  ، شمارهبه ترتيب تشكيل، به پرونده ها سپس

  )كد پرونده( رمز شماره  نام -نام خانوادگي
  علي - احمدي

  نيحس - حزابيا
1-1  
1-2  

  شيرين -اسد پور
  محمد -زاده آزاد

2-1  
2-2  

  كد  ف دوم اسمرح  حرف اول اسم
  الف
  الف

  الف تا خ 
  د تا ش 

1  
2  

  الف
  الف

  ص تا گ 
  ل تا ي 

3  
4  
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دسته، و نشانگر گروه يا  ،اول شماره. رونده دو شماره خواهد داشتپبر طبق اين روش هر . كد هر طبقه قرار مي گيرند
جدول كامل گروه بندي حروف زبان فارسي بر مبناي تقسيم بندي  .ن مي دهدآن گروه را نشا شماره دوم، رديف پرونده

  .آمده است زيردر جدول  نام خانوادگيحروف اول و دوم 
  

  و دوم نام خانوادگيف اول جدول گروه بندي حر
  شماره

  رمز
  حرف
  اول

  حرف
  دوم

  شماره
  رمز

  حرف
  اول

  حرف
  دوم

  شماره
  رمز

  حرف
  اول

  حرف
  دوم

  شماره
  رمز

  حرف
  اول

  رفح
  دوم

  خ-الف  ك   97  خ-الف  ص  65  خ-الف  خ  33  خ-الف  الف  1
  ش-د  ك  98  ش-د  ص  66  ش-د  خ  34  ش-د  الف  2
  گ-ص  ك  99  گ-ص  ص  67  گ-ص  خ  35  گ-ص  الف  3
  ي-ل  ك  100  ي-ل  ص  68  ي-ل  خ  36  ي-ل  الف  4
  خ-الف  گ  101  خ-الف  ض  69  خ-الف  د  37  خ-الف  ب  5
  ش-د  گ  102  ش-د  ض  70  ش-د  د  38  ش-د  ب  6
  گ-ص  گ  103  گ-ص  ض  71  گ-ص  د  39  گ-ص  ب  7
  ي-ل  گ  104  ي-ل  ض  72  ي-ل  د  40  ي-ل  ب  8
  خ-الف  ل  105  خ-الف  ط  73  خ-الف  ذ  41  خ-الف  پ  9

  ش-د  ل  106  ش-د  ط  74  ش-د  ذ  42  ش-د  پ  10
  گ-ص  ل  107  گ-ص  ط  75  گ-ص  ذ  43  گ-ص  پ  11
  ي-ل  ل  108  ي-ل  ط  76  ي-ل  ذ  44  ي-ل  پ  12
  خ-الف  م  109  خ-الف  ظ  77  خ-الف  ر  45  خ-الف  ت  13
  ش-د  م  110  ش-د  ظ  78  ش-د  ر  46  ش-د  ت  14
  گ-ص  م  111  گ-ص  ظ  79  گ-ص  ر  47  گ-ص  ت  15
  ي-ل  م  112  ي-ل  ظ  80  ي-ل  ر  48  ي-ل  ت  16
  خ-الف  ن  113  خ-الف  ع  81  خ-الف  ز  49  خ-الف  ث  17
  ش-د  ن  114  ش-د  ع  82  ش-د  ز  50  ش-د  ث  18
  گ-ص  ن  115  گ-ص  ع  83  گ-ص  ز  51  گ-ص  ث  19
  ي-ل  ن  116  ي-ل  ع  84  ي-ل  ز  52  ي-ل  ث  20
  خ-الف  و  117  خ-الف  غ  85  خ-الف  ژ  53  خ-الف  ج  21
  ش-د  و  118  ش-د  غ  86  ش-د  ژ  54  ش-د  ج  22
  گ-ص  و  119  گ-ص  غ  87  گ-ص  ژ  55  گ-ص  ج  23
  ي-ل  و  120  ي-ل  غ  88  ي-ل  ژ  56  ي-ل  ج  24
  خ-الف  ه  121  خ-الف  ف  89  خ-الف  س  57  خ-الف  چ  25
  ش-د  ه  122  ش-د  ف  90  ش-د  س  58  ش-د  چ  26
  گ-ص  ه  123  گ-ص  ف  91  گ-ص  س  59  گ-ص  چ  27
  ي-ل  ه  124  ي-ل  ف  92  ي-ل  س  60  ي-ل  چ  28
  خ-الف  ي  125  خ-الف  ق  93  خ-الف  ش  61  خ-الف  ح  29
  ش-د  ي  126  ش-د  ق  94  ش-د  ش  62  ش-د  ح  30
  گ-ص  ي  127  گ-ص  ق  95  گ-ص  ش  63  گ-ص  ح  31
  ي-ل  ي  128  ي-ل  ق  96  ي-ل  ش  64  ي-ل  ح  32
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  روش شماره گذاري متوالي يا مسلسل
پرونده هاي اسمي و ، به خصوص براي تنظيم است روش يكي از رايج ترين شيوه هاي شماره گذاري پرونده هااين 

  . كاربردهاي زيادي داردموضوعي 
مسلسل به هر عنوان سپس شماره رديف . نماييددر يك دفتر ثبت  اولويت،نظر گرفتن بدون در را ابتدا عناوين پرونده ها 

شده به ترتيب در ن يره هاي تعيبا توجه به شمارا پرونده ها . بدهيد كه شماره مذكور همان شماره پرونده خواهد بود
  . محل هاي پيش بيني شده بايگاني مي شود

ري به نام دفتر اسامي پرونده ها را در دفتر ديگ ،محل نگاهداري آنها پرونده و شمارهبراي سهولت و سرعت دست يابي به 
بايست  براي پيدا كردن شماره پرونده هر پرونده، مي. كنيدحروف نام صاحب پرونده ثبت راهنماي الفبايي، و با توجه به 

  .دفتر راهنماي الفبايي را بر اساس نام پرونده جستجو و سپس كد پرونده را استخراج نماييد
معروف است و يا وسايل مشابه مانند دستگاه كاردكس يا » پراتوردفتر ر«استفاده از دفتر راهنماي الفبايي كه به نام

  .ضروري مي باشد و حتي دفتر تلفن، به هنگامي كه تعداد پرونده ها بسيار زياد است، لايندكس
  
  )دفتر كل(دفتر ثبت اوليه

  اطلاعاتساير   نام  نام خانوادگي  رديف
1  
2  
3  
4  
5  
6  

  پير زاده
  حمدي فرا

  بروجردي
  پهلوان
  بهروزي

  ايل بيگي

  محمد
  رضا علي
  شيدا
  علي

  شيده
  كيومرث

  كارمند كارگزيني
  گزينيركارمند كا

  كارمند حسبداري
  كارمند روابط عمومي

  كارمند آموزش
  كارمند كارپردازي

  
  نمونه فرم دفتر راهنماي الفبايي

  ساير اطلاعات  شماره شناسنامه  نام پدر  نام - نام خانوادگي  شماره پرونده  
  كارگزيني  ------   حسن  رضا علي -حمدي فرا  2  الف

  كارپردازي  ------   محمد  كيومرث -ايل بيگي   6  
  آموزش  ------   علي  شيده -بهروزي  5  ب
  حسابداري  ------   رضا  شيدا -بروجردي  3  
  كارگزيني  ------   مهدي  علي -پهلوان   4  پ

  روابط عمومي  ------   احمد  محمد -پيرزاده  1  
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  رف اول و دوم نام خانوادگيروش شماره گذاري بر اساس ح
بدين صورت كه به كليه حروف الفبا به ترتيب، شماره اختصاص مي . اين روش، مبتني بر حروف الفباي فارسي است

وادگي، كد مربوطه را استخراج مي نسپس براساس حرف اول و دوم نام خا. خواهد بود 32الي  1بنابراين شماره از . دهيم
بنابراين كد آقاي بيطرف . تداخل كد پرونده اي، شماره مسلسلي نيز بعد از آن اختيار مي كنيمبراي جلوگيري از . نماييم

  2-32-1: عبارت است از "ي"و  "ب"اول و دوم نام خانوادگي، براساس حرف  –
  مبين حرف اول نام خانوادگي -2

  مبين حرف دون نام خانوادگي -32
شماره تفكيكي، شماره مسلسل خواهد باشد،  2-32ه فردي ديگر، شماره مسلسل است، در صورتي كه شماره پروند -1

  .خواهد بود 2-32- 2حميد داراي كد  –براين فردي با نام بيراني ابن. بود
  

  كد  حرف  كد  حرف  كد  حرف  كد  حرف
  25  ك  17  ص  9  خ  1  الف
  26  گ  18  ض  10  د  2  ب
  27  ل  19  ط  11  ذ  3  پ
  28  م  20  ظ  12  ر  4  ت
  29  ن  21  ع  13  ز  5  ث
  30  و  22  غ  14  ژ  6  ج
  31  ه  23  ف  15  س  7  چ
  32  ي  24  ق  16  ش  8  ح

  
  موارد استفاده -

  .براي نگهداري پرونده هاي پرسنلي استفاده مي شود
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  روش شماره رمز الفبايي
  موارد استفاده -

خانوادگي بعلاوه اين روش شباهت زيادي به روش بالايي دارد، با اين تفاوت كه ملاك كد گذاري فقط حرف اول نام 
  . شماره مسلسل است

  
  )گذاري حرف اول نام خانوادگينمونه راهنماي الفبايي بر اساس روش شماره (

  ساير اطلاعات  كد پرونده  نام و نام خانوادگي  ديفر
        الف

1  
2  

  علي احمدي
  منير اكرامي

1-1  
2-1  

  

        ب
1  
2  
3  

  كامران بايرامي
  ستو بهبهانيپر

  امير بهرامي

2-1  
2-2  
2-3  

  

        پ
1  
2  
3  
4  

  ايرج پهلوان
  محمد پيرزاد

  غلامعباس پيام زاده
  النا پويان مهر

1-3  
2-3  
3-3  
4-3  

  

  
  موارد استفاده -

  .براي نگهداري پرونده هاي پرسنلي استفاده مي شود
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  ف و عددروش حر
در اين روش به جاي استفاده از . استبا اين تفاوت كه تلفيقي از حرف و عدد . اين روش بسيار شبيه روش بالايي است

  .شماره كد، حرف اول نام خانوادگي را ذكر كرده سپس شماره مسلسل ذكر مي گردد
  

  )كد گذاري حرف و عددنمونه راهنماي الفبايي بر اساس روش (
  ساير اطلاعات  كد پرونده  نام و نام خانوادگي  رديف

        الف
1  
2  

  علي احمدي
  منير اكرامي

  الف-1
  الف-2

  

        ب
1  
2  
3  

  كامران بايرامي
  پرستو بهبهاني
  امير بهرامي

  ب-2
  ب-2
  ب-2

  

        پ
1  
2  
3  
4  

  ايرج پهلوان
  محمد پيرزاد

  غلامعباس پيام زاده
  النا پويان مهر

  پ-1
  پ-2
  پ-3
  پ-4

  

  
  موارد استفاده  -
  .استفاده مي شود پرسنليروش براي تنظيم پرونده هاي اين از 
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  ظام موضوعين
  

در آن، كـه   روشـي اسـت  هاي بايگاني مكاتبـات اداري،   ترين روش يكي از رايج ترين و در عين حال مشكل ترين و دقيق
  . دنموضوع خاص تشكيل مي گردپرونده ها بر اساس 

محدود باشند، مي تـوان تحـت    در صورتي كه اين موضوعات. نماييدتهيه  وين موضوعات مورد مكاتبهافهرستي از عن ابتدا
  . اوين انتخاب شده به تشكيل پرونده اقدام كردعن

در مواقعي كه تعداد موضوعات متنوع و يا هر يك از عناوين پرونده قابل تفكيك به عناوين فرعي باشـند، در ايـن صـورت    
يك عنوان اصلي انتخاب شده و آن را به عناوين فرعي تر تقسيم كرده و سـپس تحـت عنـاوين انتخـاب شـده پرونـده را       

  . مي دهند تشكيل
  

  :مثال
  )عنوان اصلي(بخش نامه ها 

  )عنوان پرونده( بخش نامه هاي اداري -
  )عنوان پرونده( بخش نامه هاي آموزشي -
  )عنوان پرونده( بخش نامه هاي مالي -
  

  )عنوان اصلي( امور كارپردازي
  )عنوان پرونده( استعلام بها -
  )عنوان پرونده( خريد وسايل اداري -
  )عنوان پرونده( يدهمناقصه و مزا -
  

بايگاني تنظيم شده و پس از كد گذاري در قفسه هاي مربـوط بايگـاني   پرونده هاي موضوعي با توجه به روشهاي مختلف 
  .مي شود

  :هايي كه براي تنظيم مكاتبات اداري و پرونده هاي موضوعي مورد استفاده قرار مي گيرند، عبارتند از روش
 روش الفبايي  
 سلروش شماره اي مسل   
  شماره گذاري مركب يا روش موضوعيروش  
  روش شماره گذاري محدود يا مقطع  
 جزوه دان  -كارتن روش  

  
  روش شماره گذاري محدود يا مقطع

به هر يك از دسته ها و گروه ها يك كه براي شماره گذاري و تنظيم پرونده ها مورد استفاده قرار مي گيرد، در اين روش 
  . ي يابدرشته شماره محدود اختصاص م

  :مثال
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  ) الف(حرف  براي 0تا  99از شماره  -
  ) ب(براي حرف 100تا 199 از شماره -
  ...و  -

از ايـن  عنـاوين،  اگـر   .و شماره گـذاري كـرد   پرونده مي توان تشكيل داد 100فقط  ،بنابر اين براي هر يك از حروف الفبا
  . به عمل آورددر نحوه شماره گذاري پرونده ها تجديد نظر بايد تعداد تجاوز 

  
  موارد استفاده -

  . ، اسمي و موضوعي استفاده مي شودپرسنلياز اين روش براي شماره گذاري و تنظيم پرونده هاي 
  

  فعاليت هاي امور كاكنان
  )100 – 199ترتيب كدبندي از (

  ساير اطلاعات  كد پرونده  عنوان پرونده  رديف
    100  كليات كارمندي  1
    101  استخدام  2
    102  پرسنليآمار   3
    103  امور بازنشستگي  4
    104  امور نظام وظيفه  5

  
  فعاليت هاي امور اداري

  )200 – 299ترتيب كدبندي از (
  ساير اطلاعات  كد پرونده  عنوان پرونده  رديف

    200  بخش نامه هاي اداري  1
    201  جلسات و صورت جلسات  2
    202  تصويب نامه ها  3
    203  قوانين و مقررات  4
    204  زارش هاي اداريگ  5
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  شماره اي -روش شماره گذاري مركب يا روش موضوعي
آن عنـوان  كه تحـت   هاپرونده عناوين فرعي به در اين روش به عنوان اصلي پرونده ها يك شماره اختصاصي داده شده و 

فرعي را نيز مـي  وم عناوين رديف داده مي شود و در صورت لز خط فاصله، شماره يك مميز يا تشكيل مي گردند با فاصله
  .توان به عنوان فرعي تر تقسيم كرد

  
  موارد استفاده -

  .از اين روش براي تنظيم پرونده هاي موضوعي استفاده مي شود
  

  1 -كد كارمندي 
  شماره پرونده  عنوان پرونده  رديف

  1-1  منديرامور كا  1
  1-2  آموزش كاركنان  2
  1-3  امور بازنشستگي  3
  1-4  نيپستهاي سازما  4
  1-5  تشويقات و تذكرات اداري  5
  1-6  درمان و بهداشت  6
  1-7  شكايات و انتقادات  7
  1-8  كشيك كاركنان  8
  1-9  كمك هاي غير نقدي  9
  1-10  گواهي انجام كار  10
  1-11  نظم وظيفه عمومي  11

  
  2 -كد روابط عمومي 

  شماره پرونده  عنوان پرونده  رديف
  2-1  كليات  1
  2-2  نشاني ها  2
  2-3  انتشارات و مطبوعات  3
  2-4  بازديدها و پذيرايي ها  4
  2-5  گزارش هاي روابط عمومي  5
  2-6  مصاحبه و كنفرانس ها  6
  2-7  نمايشگاه ها  7
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   اعشاري يا دسيمال روش
دانشمند بـزرگ علـوم كتابـداري ابـداع شـد و مـورد        )Melvil Dewey( »يملويل ديو«توسط اين روش براي اولين بار

اكثـر كتابخانـه هـا بـا ايـن روش      طبقه بنـدي   در حال حاضر. ستفاده قرار گرفت و به نام روش ديويي خوانده شده استا
  .تنظيم گرديده اند

گرديـده و هـر   طبقه اساسي تقسـيم   10در روش ديويي كليه اطلاعات و دانش بشري كه در آن كتاب نوشته مي شود به 
هاي ده گانه فرعي تر تقسيم مي شود و اين تقسيمات تـا   قسمت نيز به قسمت قسمت و هر 10طبقه ده گانه اصلي را به 

  . بوده و در همه جا به طور يكنواخت از آن استفاده مي شود داين روش كد گذاري استاندار .چندين بار قابل تكرار است
  

  .ده شده استدر جدول زير عناوين موضوعات اصلي و كلي و نحوه كد گذاري آنها در روش ديويي نشان دا
  

  موضوع  كد موضوع
 آثار كلي، دايره المعارف ها، اطلاعات عمومي، مجموعه ها و جرايدآثار كلي، دايره المعارف ها، اطلاعات عمومي، مجموعه ها و جرايد  099-000

 فلسفه و روانشناسيفلسفه و روانشناسي  199-100

 آثار ديني، قرآن و غيرهآثار ديني، قرآن و غيره  299-200

 علوم اجتماعي، سياست، جامعه شناسي، اقتصاد، حقوق تعليم و تربيتعلوم اجتماعي، سياست، جامعه شناسي، اقتصاد، حقوق تعليم و تربيت  399-300

 ژه نامه و غيرهژه نامه و غيرهزبان، دستور زبان، وازبان، دستور زبان، وا  499-400

 رياضيات، فيزيك، شيمي، طبيعي و ساير علوم خاصرياضيات، فيزيك، شيمي، طبيعي و ساير علوم خاص  599-500

 تكنولوژي فنون و علوم عملي، پزشكي، مهندسيتكنولوژي فنون و علوم عملي، پزشكي، مهندسي  699-600

 هنرها، مجسمه سازي، عكاسي، موسيقي و غيرههنرها، مجسمه سازي، عكاسي، موسيقي و غيره  799-700

 ادبيات، شعر، نثر، نمايشنامه و مقالهادبيات، شعر، نثر، نمايشنامه و مقاله  899-800

 تاريخ و جغرافيا، سفرنامه ها و غيرهتاريخ و جغرافيا، سفرنامه ها و غيره  999-900

  
  اعشاري در بايگاني تفاده از شيوهاس

هايي كه حجـم كـار و   در بايگاني  اين روش. نمودبايگاني مكاتبات نيز استفاده مي توان براي مال از شيوه اعشاري يا دسي
  .تعداد مكاتبات و پرونده ها زياد است به كار برده مي شود

لي تقسيم و تحت هر يك از تقسيمات ده گانـه بـه تشـكيل    قسمت ك عناوين و موضوعات مورد مكاتبه را به ده ابتدا كليه
اين تقسيم بندي مي تـوان  . اختصاص داده مي شود 9تا  0فرعي از  ند، و به هر يك از آنها نيز شمارهپرونده اقدام مي كن

  . چندين بار تكرار شود
  :مثال
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  ا ده دهيس روش دسيمال يبر اسا گذاري نمونه طبقه بندي و كد
  )ده گانه( يموضوعات اصل

  )متفرقه(كليات  -0000
  اداري -1000
  كارمندي -2000
  مالي -3000
  فني -4000
  بهره برداري  -5000
  تحقيقات -6000
  نگهداري و تعميرات -7000
  امور مشتركين و متقاضيان -8000
  حفاظت -9000

  
  موضوعات فرعي

  امور اداري -1000
  گزارش ها و آمار -1100
  لكردگزارش ها و آمار عم -1110
  گزارش ها و آمار عملكرد واحد امور عمومي -1111
  واحد مالي گزارش ها و آمار عملكرد -1112
  گزارش ها و آمار عملكرد واحد فني -1113
  گزارش هاي مالي -1120

  

  



31 Dr. Kamran Sehat 
Mobile: 0912 100 8545 – Dr.Sehat@yahoo.co.uk 

www.SehatLearning.ir 
Without Learning, No Success! 

 

  روش جغرافيايي
رفتن موضـوع  ظر گبدون در ن و يا كشور، استانمنطقه، به نام يك واحد خاص جغرافيايي مانند شهر،  هايي تشكيل پرونده

  .مورد مكاتبه روش جغرافيايي نام دارد
  موارد استفاده -

بر طبق ايـن روش بـه نـام هـر     . هايي استفاده مي شود كه با نقاط مختلف كشور در مكاتبه باشند از اين روش در سازمان
  .مي گرددمربوط به بايگاني  تبات مربوط به آن منطقه در پروندهمنطقه يك پرونده تشكيل مي شود و مكا

  
  .جغرافيايي به دو صورت انجام مي گيرد تنظيم مكاتبات و پرونده هاي نحوه

 الفبايي استفاده از روش  
  . و بايگاني مي گردنددر قفسه ها تنظيم جغرافيايي نام منطقه حروف الفبا، براساس پرونده ها 

  
 استفاده از روش شماره اي  

. آنها را با توجه به آن شماره هـا در قفسـه هـا بايگـاني مـي كننـد       د وشماره اي اختصاص داده مي شو اي،به هر پرونده 
استفاده از راهنماي الفبايي كه با توجه به حق تقدم حروف اول نام  ،بديهي است براي دست يابي به پرونده هاي مورد نياز

  .ضروري استمنطقه تنظيم مي گردد، 
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  ماره اي محضروش ش
بنابر اين بدون در دسـت داشـتن شـماره، نمـي تـوان بـه       . ارة سند ملاك تنظيم استپرونده يا شم روش فوق، شمارهدر 

  .پرونده يا سند مورد نظر دست يافت
 برق و تلفن ، پروندة اشتراك آب،)حساب بر حسب شماره( بايگاني حسابداري اسناد هزينه، بانك هادر نمونة اين روش را 

  .مي توان مشاهده كرد) پلاك ر حسب شمارهب( يا در بايگاني خودروها) مشترك برحسب شماره(
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  روش تاريخي
بنـابراين  . ، زمان ايجاد، مراجعه و يا تعقيب پرونده يا سند مورد نظر مي باشداساس طبقه بندي مكاتبات در روش تاريخي

ريخي تنظيم و بايگاني مـي  به آنها، سال، ماه، هفته و يا روز است، بر طبق روش تا اسناد و پرونده هايي كه ملاك مراجعه
  .گردند

  
  موارد استفاده -

معين در مورد آنها اقـدام خاصـي بـه عمـل آيـد،      به طوري كه گفته شد، از اين روش براي پرونده هايي كه بايد در تاريخ 
از قبيل پرونده هـاي موضـوعي در كـارگزيني بـراي انجـام امـور مربـوط بـه ترفيعـات، مرخصـي هـا و            . استفاده مي شود

  .قضايي رگاني و يا تعيين اوقات در مراجعاتبانكي و باز سساتدار مونشستگي كاركنان و يا اسناد سر رسيدباز
پرونـده هـايي    هاي بزرگ معمولن در سازمان. ساده ترين نوع روش تاريخي استفاده از دفتر سر رسيد و يا تقويم دار است

در قفسه هايي كه به همين منظور پـيش بينـي    ،اريخ اقدامكه بايد در تاريخ مشخصي بررسي شوند، با رعايت حق تقدم ت
تاريخ  يك نسخه از نامه اي صادره به ترتيب( »ليوردوكپي«هاي گردان و يا پرونده پرونده هاي. شده اند، بايگاني مي كنند

  .بر طبق روش تاريخي تنظيم و بايگاني مي شوند) صدور
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  ي راكدپرونده ها
ني براي پروندهايي اطلاق مي شود كه اقدام در مورد آن ها خاتمه يافته و در حال حاضر راكد كردن پرونده هاي بايگا

اين نوع پرونده ها مي بايست يك سال از تاريخ بسته شدن آن . حاوي مكاتبات بدون اقدام و غير قابل تعقيب مي باشند
فاده و مراجعه مستمر نمي باشند و يا در ضمن پرونده هايي كه محتوياتشان بر اثر مرور زمان مورد است. گذشته باشد

 دهپرونده هايي كه به كاركنان مربوط مي باشد و از تاريخ بازنشستگي آن ها يك سال گذشته و يا صاحب پرونده استفا
  . كرده و يا فوت شده است نيز در زمره پرونده هاي راد محسوب مي شود
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  اسناد و مداركامحا 
با اين . هاي اداري، داراي عمر مشخص و ارزش نگهداري براي مدت معيني را داراست هر سند، دفتر يا فرم در سيستم

حال بايستي توجه نمود كه برخي از اسناد نظير قراردادها يا نسخ اصلي و مهم پرونده هاي پرسنلي بايستي براي هميشه 
  . نگهداري شوند

ان تعيين و به دستگاه ها و سازمان هاي دولتي ضوابط مربوط به مدت نگهداري هر سند توسط سازمان اسناد ملي اير
اين ضوابط براي سازمان هاي دولتي لازم الاجرا بوده ليكن سازمان هاي خصوصي الزامي به پيروي از آن . اعلام مي گردد

  . ها را ندارند ولي بهتر است براي اين موضوع، از قوانين و مقررات فوق پيروي نمايند
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