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  مقدمه
كه بسياري از  دهد ميانجام را ها و اقدامات زيادي  نقل، مشابه هر سازمان ديگري، در طول روز فعاليتو يك شركت حمل 

ها و  آنها ممكن است با يك سابقه، نامه، درخواست كتبي يا فرم همراه باشد، همچنين در بسياري از موارد، نتايج فعاليت
شود. هر يك از اين مستندات  ميمدارك و مستندات مكتوب نگهداري  صورت بهونقل  حملانجام شده در شركت  اقدامات

آنها در آينده اهميت داشته باشد. نگهداري اين   صي است و ممكن است مراجعه بهعنوان يك سند داراي اهميت خابه 
در آينده،  ونقل حملهاي شركت  ريزي ها و برنامه گيري تواند براي ادامه روند فعاليت شركت يا استفاده در تصميم اسناد مي

اهميت  ظ حقوقي و هم از لحاظ مالي،لحا بر آن، نگهداري بسياري از اسناد ممكن است هم از داراي اهميت باشد. علاوه 
آنها كوشا  دهي سازمانبايد براي حفظ و نگهداري اسناد و  ونقل حملهاي  باشد. به همين دليل شركت داشته زيادي

همين دليل،  باشد. به  هاي مالي نيز مي باشند؛ اما بايد توجه داشت كه نگهداري اسناد علاوه بر اهميت آن، داراي هزينه
مناسب  دهي سازمانآنها بسيار اهميت دارد.  دهي سازمانهاي مناسب براي مديريت اسناد و  ها و شيوه ه از روشاستفاد

پذير باشد و هم دسترسي به اسناد  شود تا هم نگهداري اسناد مهم و حياتي سازمان با هزينه منطقي امكان اسناد باعث مي
ين امر از يك سو موجب سهولت كار كاركنان شركت در دسترسي و راحتي صورت گيرد. ا مورد نياز براي افراد مجاز به

شود.  گويي به مراجعين مي پاسخاز سوي ديگر موجب سرعت بخشيدن استفاده از اسناد و سوابق مورد نياز شده و 
خطر  هاي شركت براي نگهداري سوابق مورد نياز و  اسناد، هزينه دهي سازمانكارگيري روش مناسب براي ه ، با بهمچنين

  بين رفتن مستندات كاهش خواهد يافت. احتمالي از
اسناد آشنا شده و قادر خواهيد بود با شناسايي  دهي سازمانبندي و  هاي طبقه در پايان اين واحد يادگيري، شما با انواع روش

ها انجام دهيد؛ همچنين  يا سازمان پايانه ونقل حملآنها را در يك شركت  دهي سازمانبندي، بايگاني و  انواع اسناد، نحوه طبقه
شويد. ساختار كلي  افزارهاي مرتبط، آشنا مي از نرم يكيگرفته و با  هاي آماري و تحليلي را فرا چگونگي تهيه و تنظيم گزارش

   است. هاي مختلف فرايند مديريت مستندات است كه در شكل زير نشان داده شده محتواي درس شامل بخش

  فرايند مديريت اسناد -1 شكل
  كنيد: ساختار اين فصل را در تصوير بعد مشاهده مي

استفاده از اسناد

تهيه و تنظيم 
گزارش هاي آماري

گويي به  پاسخ
درخواست هاي 

مراجعين

انتشار اسناد

جو و بازيابي   و جست
سند

تفكيك و تحويل نسخ 
اسناد

نگهداري اسناد
تفكيك و بايگاني سند

كنترل و امنيت سند

حفظ، انتقال و امحاي 
سند

نگهداري سند

توليد اسناد

دريافت سند

شناسايي سند

طبقه بندي سند
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  اسناد اهميت بايگاني
  ؟شود تر انجام مي تر و سريع و يافتن يك سند آسانوجو  جستيك از تصاوير زير  نظر شما، در كدام به 

  

   
  ب)(شكل  الف)(شكل

  اهميت بايگاني اسناد –2 لشك

چه آثار و تبعاتي را به دنبال  ونقل حملاسناد و مدارك در يك شركت  نامناسبو نگهداري  1نظر شما نداشتن بايگاني به 
  دارد؟

شده در اين   باري و مسافري باعث افزايش سوابق و مستندات ايجاد ونقل حملهاي  هاي شركت امروزه گسترش فعاليت
. اين اسناد هم هاست هاي اين شركت اليتفع ها شده است. اين اسناد حاوي اطلاعات و سوابق مهمي از عملكرد و شركت

در مقابل مشتريان خود  ونقل حملهاي  . شركتهاي حقوقي و اجتماعي اهميت دارند سئوليتلحاظ مالي و هم از نظر م به
مسئوليت قانوني دارند و براي رعايت حقوق مشتريان بايد اسناد و مدارك مورد نياز را مطابق قوانين و مقررات مربوط 

يا ساير مراجع  مسافران، صاحبان كالا، رانندگان است اين اسناد را از ونقل ممكن هاي حمل نمايند. شركت نگهداري
و نگهداري  دهي سازمانها دريافت كنند. اين اسناد بايد به نحو مناسبي  نقل و پايانهو انوني مانند بيمه و سازمان حملق

  شوند تا در صورت لزوم مورد استفاده قرار گيرند.
  تواند مشكلات زير را به دنبال داشته باشد: صحيح مي بايگاني حذفمناسب و  دهي سازمانود نب
  فعاليت شركت با اختلال مواجه شود؛ ادامة -1
  هاي مالي اضافي به شركت تحميل شود؛ هزينه -2
  شركت با نارضايتي مسافران و مشتريان مواجه شود؛ -3
  ايجاد شود.براي شركت مشكلات قانوني و حقوقي  -4

 
فكري هنرآموز و ساير  نامناسب اسناد ذكر شده است. با هم دهي سازماندر بالا برخي از مشكلات ناشي از 

 هايي را ارائه نماييد.  هنرجويان براي هريك از موارد ذكر شده مثال
  

                                                                                                                                                             
  استفاده شود.» بايگاني«معادل واژه لاتين آرشيو است به همين دليل بهتر است به جاي واژه آرشيو از معادل فارسي آن يعني » بايگاني« كلمه  - 1

1كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  بايگاني اسنادف اهدا
  توانيد هدف از آن را تشريح كنيد؟ آيا مياكنون كه با اهميت بايگاني اسناد آشنا شديد، 

اي  در مراحل چرخه عمر سند) به شيوه(شده اين نكته است كه اطلاعات ثبت اطمينان ازمديريت اسناد،  هدف بايگاني و
از  ثر و اقتصاديمؤ اسناد، مراقبت دهي سازمانهدف از عبارت ديگر بايد گفت كه  بهشوند.   اقتصادي و كارآمد مديريت

 اسناد الكترونيكي صورت بهاينكه ) يا و... نوشتاري، صوتي، تصويري( خواه اين اسناد در شكل سنتياست؛  شركت اسناد
  باشند.

  

 وظايف بايگان اسناد

، ها يا يك شركت سازمان پايانهبايگان يا مسئول بايگاني اسناد در  ي كه به آنها اشاره شد،دانيد براي تحقق اهداف آيا مي
  بايد انجام دهد؟چه وظايفي را 

  :كنيد را در شكل زير مشاهده مياسناد ترين وظايف بايگان  مهم
  

 وظايف بايگان -3 شكل

 شناسايي اطلاعاتي كه بايد نگهداري شوند و اسناد و سوابق حاوي اين اطلاعات -1

 اسنادبايگاني -2

 شده تعيين هاياستاندارد با مطابق شركتنيازموردسوابقواسنادازحفاظتونگهداري -3

 اسناد بايگانيونگهداري مورد در قانونيهايسياستوهانامهنظام قوانين،رعايت -4

  سازماني برونمقررات و قوانين وشركتدرونهايرويهاساسبراسنادامحاي - 6

 اسنادنگهداريوايجادبامرتبطهايسيستم اجراي -8

 لزومصورتدراسنادمرمت- 7

وظايف بايگان 
  )نگهداري زماني جداولتهيه(آنهاارزشيابيواسنادفهرستتهية - 5 اسناد

 مربوط به آن هاياندكس و هافهرست ،جاريجاري و نيمه بايگاني تجهيزاتبه كارگيري و  تهيه -8-1

 الكترونيك اسناد نگهداري راهنماهاي و لازم تجهيزات به كارگيري -8-3

 مربوط به آن هاياندكس و هافهرست بايگاني راكد، به كارگيري تجهيزاتو  تهيه -8-2

 اسناد مرمت و بازيابي خطرات، با مقابله نقشه و حياتي اسناد از حفاظت هايبرنامه اجراي -8-4
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كنيد  كار هستيد و هميشه تلاش مي مشغول بهونقل  حملعنوان بايگان در يك شركت  فرض كنيد شما به
خوبي انجام دهيد. در يكي از  به ق با موارد ذكر شده در تصوير صفحه قبلكه كليه وظايف خود را مطاب

مراجعه به سوابق كند تا با  يك شركت تبليغاتي از شما درخواست مي اي پر مشغلة كاري، نمايندةروزه
د، در اختيار شركت قرار نمسافرانتان را كه مسافر مشهد هست اني، فهرست شماره تلفن همراه كليةبايگ

نمايد. نحوه برخورد و  دهيد. اين فرد هدف خود را ارسال پيامك تبليغاتي براي اقامت زائران عنوان مي
  پاسخ شما به نماينده اين شركت چيست؟

  

 اسناد ارزشانواع و 

عنوان سند يا مدرك  توان به را تعريف كرد؟ آيا هر چيزي را مي توان آن  نظر شما سند يا مدرك چيست و چگونه مي  به
  دانيد؟ شناسيد و ارزش و اهميت آنها را مي پذيرفت؟ آيا انواع اسناد را مي

به  كه شود، داري و مانند آن گفته ميشني ديداري، نوشتاري، از اعم شده، ثبت اطلاعات از اي به مجموعه سند يا مدرك
 براساس قوانين كشور .است نگهداري ارزش داراي و شده ايجاد حقوقي) يا حقيقي اشخاص(  ها يا سازمان افراد وسيلة
 استناد قابل دفاع) و دعوي در مقام( مراجع قانوني و حقوقي در كه است اي يا نوشته  سند يا مدرك هر نوع سابقه ايران،
 ها، فرم ها، اخطاريه ها، ابلاغيه قراردادها، ها، جلسه صورت ها، گزارش ها، نامه ها، نوشته تواند شامل كليه سند مي .باشد

 ها، نقشه وظايف، شرح نمودارها، كاركنان و رانندگان، سوابق و مدارك ها، قبض ها، ها، بارنامه بليت ها، پرونده دفترها،
 مقرراتي و قانوني تكاليف و اداري وظايف اجراي در كه مكتوباتي باشد يا ساير ديسكت فيلم، ميكروفيش، نوار، ميكروفيلم،

يت، قبض انبار، ، بل مكتوب) مانند بارنامه(  كاغذيهاي مختلف  د به شكلامروزه اسناشوند.  نگهداري تهيه شده و بايد
در   لكترونيكي كه امروزه در كشور به خصوصهاي ا (ديجيتالي) مانند بليت هاي الكترونيكي ... يا فايلرسيد تحويل بار و

  هوايي و ريلي كاربردهاي آن رو به افزايش است، وجود دارند. ونقل  حمل
  

  ارزش اسناد
  چيست و چرا بايد اسناد را نگهداري نمود؟ونقل  حملهاي  ها و شركت پايانه  علت اهميت اسناد در سازمان

 دارد. بدين ترتيب، ارزش اجتماعي و فردي نيازهاي رفع در آن شيء كه است اهميتي ميزان كلي ارزش هر چيزي، طور به
رات تعيين مقر و نيناقوس ساابر از آن. در مورد اسناد، ميزان ارزش  دهستفاا و دبرركا هميتا و ارمقد از ستا رتعبا سند
از سطح كاربرد سند و  است عبارتترين آنها  بررسي است كه دو مورد از مهم قابل مختلف، ابعاد از اسناد ارزش شود. مي

  ماهيت ارزشي آن. 
  كاربرد ارزش اسناد بر اساس سطح

 سطح ملي يا ارزش ملي؛ 
 ؛ينسطح سازماني يا ارزش سازما 
 .سطح فردي يا ارزش فردي 

2كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  كاربرد ارزش اسناد بر اساس ماهيت
 اداري يا كاربرد اداري؛ ارزش  
 يا كاربرد مالي؛مالي  ارزش  
 حقوقي. يا كاربردحقوقي  ارزش  

  كنيد: توجه زيربه شكل 

  
  ارزش اسناد از ابعاد گوناگون -4 شكل
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فكري هنرآموز و ساير  هاي مختلف ذكر شده است. با هم انواع مختلف اسناد از جنبه در شكل صفحه قبل
  هايي را در قالب جدول زير ارائه نماييد.  هنرجويان براي هريك از موارد ذكر شده مثال

 ماهيت ارزش  سطح ارزش عنوان سند
      اصل گواهينامه

      بارنامه
      بليت

      راننده دفترچة
      رانندهگواهي سلامت 
      صورت وضعيت

      كارت هوشمند راننده
      اسناد مالي ساليانه

      ها قوانين راهداري و حفاظت از جاده
      ونقل حملاسناد مربوط به قوانين 

  

  انواع اسناد 
 شويد كه اطلاعات موجود در اسناد يكسان نيست و ممكن حال كه با ارزش و علت اهميت اسناد آشنا شديد، متوجه مي

توان انواع اسناد را  نظر شما چگونه مي است ماهيت متفاوتي داشته باشند. به همين دليل، اسناد انواع گوناگوني دارند. به
  ؟ توانيد تعدادي از انواع اسناد را نام ببريد تفكيك نمود؟ آيا مي

  كنيد. ر انواع اسناد را مشاهده ميدر نمودار زي

  
  هاي مختلف ديدگاهانواع سند از  -1نمودار 

3كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

 :شويد آشنا مي )1(نمودار در ادامه با تعريف انواع اسناد
  انواع سند از نظر درجه اهميت

هاي  ها و شركت سازمان پايانهها يا انجام وظايف اصلي  گيري در تصميمهستند كه : سوابقي اسناد غير ضروري -1
  .دنندار نقل نقشي و حمل

 نقل و هاي حمل ها و شركت سازمان پايانهبخشي  اثر كه براي افزايش كارايي و هستند : اسناد و مداركياسناد مفيد -2
  د.نشو ايجاد مي

مورد نياز  نقل و هاي حمل ها و شركت ي سازمان پايانهها : اسناد و مداركي كه براي ادامه منظم فعاليتاسناد مهم -3
  .شود ميرو  نقل با مشكلاتي روبه و هستند و بدون آنها ادامه فعاليت شركت حمل

 نقل و هاي حمل ها و شركت سازمان پايانهمداركي كه نگهداري از آنها براي ادامه حيات  : اسناد واسناد حياتي -4
 شود. مختل مي كاملاًنقل  و و بدون آنها ادامه فعاليت شركت حمل ضروري است

  
  حفاظتلزوم  انواع سند از نظر درجه حساسيت و

و امور داخلي هر سازمان يا شركت دسترسي افراد غير مجاز به آنها  اسنادي كه :بندي شده) غير طبقه(اسناد عادي -1
  نقل ندارد. و هاي حمل ها و شركت ضرري براي سازمان پايانهونقل  حمل

ها و  سازمان پايانهموجب اختلال در امور داخلي دسترسي افراد غير مجاز به آنها  اسنادي كه: اسناد محرمانه -2
  شود. يم نقل و هاي حمل شركت

هاي  ها و شركت سازمان پايانهامور داخلي  دسترسي افراد غير مجاز به آنها، اسنادي كه: اسناد خيلي محرمانه -3
  كند. مختل ميرا  نقل و حمل

  كند. امنيت ملي كشور را دچار مخاطره ميدسترسي افراد غير مجاز به آنها،  اسنادي كه: اسناد سري -4
  رساند. مباني دولت يك كشور ضرر مي به اساس حكومت و هاافشاي غير مجاز آن اسنادي كه: كلي سريه اسناد ب -5
 

  طول عمرانواع سند از نظر 
بندي اسناد  هاي تقسيم مدت زمان نگهداري اسناد و ميزان مراجعه به آنها متفاوت است. بر همين اساس، يكي از جنبه

  شوند: تقسيم ميباشد. اسناد از اين نظر به سه دسته زير  چرخه عمر آنها مي
 د.نگير قرار مي استفادهمورد شود و دائماً  به آنها مراجعه ميمستمر  مرتب و طور به اسنادي هستند كه :سناد جاريا -1
گاهي مورد استفاده قرار  از اسناد جاري كمتر است، ولي گاهاسنادي كه ميزان مراجعه به آنها : اسناد نيمه جاري -2

  گيرند. مي
گيرند و  ندرت مورد استفاده قرار ميعه به آنها بسيار محدود است و به هستند كه ميزان مراجاسنادي : سناد راكدا -3

 ها مورد نياز باشند.كه ممكن است در آينده برخي از آنعلت نگهداري آنها اين است 
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را جدول زير هاي مختلف  بندي انواع اسناد از جنبه با توجه به طبقهفكري هنرآموز و ساير هنرجويان  با هم 
  تكميل كنيد.

 طول عمراز نظر   از نظر ارزش عنوان سند
 ةر درجاز نظ

  اهميت ةاز نظر درج  حساسيت

       گواهينامه
       بارنامه
       بليت
       رانندهدفترچة

       گواهي سلامت راننده
       صورت وضعيت

       رانندهكارت هوشمند
       اسناد مالي ساليانه

       هاقوانين راهداري و حفاظت از جاده
       نقلواسناد مربوط به قوانين حمل

  
هاي  توان از جنبه نظر شما آيا اسناد را مي  فرا گرفتيد، به انواع مختلفي از اسناد كه در صفحه قبلعلاوه بر 

  بندي نمود؟ ديگري نيز تقسيم
  
  

هاي  بندي نظر شما، اسناد نظامي مربوط به عمليات جنگي در زمان دفاع مقدس در كداميك از طبقه به 
  گيرند؟ اسناد قرار مي

تواند  و همچنين خاطرات رزمندگان در آن دوران، مي هاي مربوط به هشت سال دفاع مقدس آيا گزارش
  باشند؟ مي عنوان يك سند در نظر گرفته شوند؟ اين اسناد از چه نوعي به
  

  اركان سند 
نظر  ها و اجزايي دارد؟ به  دانيد يك سند چه بخش تا اينجا با تعريف سند، اهميت و انواع مختلف آن آشنا شديد. آيا مي

  دون تاريخ سفر اعتبار دارد؟شما آيا يك بليت، ب
شود.  گفته مي» اركان سند«هاي مشخصي باشد كه به آن  هر سند براي اينكه داراي اعتبار باشد، بايد داراي اجزا و بخش

  با آن آشنا شديد، متفاوت خواهد بود. اركان بر اساس نوع سند كهالبته بديهي است كه اين 
  ند از:ا برخي از اركان اصلي سند عبارت

اثر انگشت يا . در برخي از اسناد به جاي امضا از استآن  ةكنند امضابر عهده  يك سند،متن و محتواي  يتمسئول: امضا
زمان هم طور بهامضا و اثر انگشت و مهر) ( شود. در برخي از اسناد بسيار مهم نيز از دو يا هر سه مورد مهر استفاده مي

  ها ذكر كنيد؟ ي را براي هر يك از اين حالتهاي توانيد مثال يا ميشود. آ استفاده مي

5كلاسي فعاليت

6كلاسيفعاليت

4كلاسيفعاليت
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زمان ايجاد سند است و معمولاً يكي از اركاني است كه در بايگاني و بازيابي سند  دهندة تاريخ در حقيقت نشان :تاريخ
ند، در كنار باش ها) كه در ارتباط با يك موضوع مي ها يا بخشنامه (مانند بارنامه  عنوان مثال اسناد اداري شود؛ به استفاده مي
دهنده زمان اعتبار سند نيز  تواند نشان در برخي از اسناد، تاريخ ميشوند، همچنين  ترتيب تاريخ بايگاني مي يكديگر و به

هاي صادر شده، پس از تاريخ  باشد. بديهي است بليت دهنده اعتبار بليت مي عنوان مثال تاريخ بليت مسافر نشان باشد. به
  باشند. شده است، معتبر نمي سفر كه بر روي بليت ثبت

اسناد، معمولاً به برخي از اسناد يك شماره اختصاص داده براي رعايت نظم و ترتيب و سهولت مراجعه به : شماره
فرد باشد، بدين معني كه براي اسناد مشابه موجود در سازمان استفاده نشود و فقط  به . اين شماره بايد منحصرشود مي

  د.مربوط به همان سند باش
وجه به نوع، ماهيت و اركان ذكر شده در بالا جزء مواردي است كه در اكثر اسناد مشترك است. بديهي است هر سند با ت

هايي مانند نام مسافر، مبدأ و مقصد  يك بليت مسافر بايد داراي بخش مثلاًهاي ديگري نيز دارد.  اجزا و بخش كاربردهايش
نقليه، راننده،  هايي مانند مشخصات وسيلة شامل بخشسفر، ساعت حركت، مبلغ كرايه و مانند آن باشد. بارنامه نيز بايد 

  نوع بار، محل تحويل، هزينه حمل و مانند آن باشد.
  كنيد: عنوان يك سند مشاهده مي اي را به ادهزير اركان صورت وضعيت مسافري ج در شكل

  
 اي) اركان صورت وضعيت مسافري جاده(اركان سند -5 شكل
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اركان بارنامه را مطابق با شكل قبل مشخص نموده و اهميت هريك از آنها را بنويسيد. در صورت حذف 
  شود.يك از اين اركان چه مشكل يا مشكلاتي ممكن است ايجاد  هر
  
  

هر يك از شما با حضور در كارگاه، اسناد مختلف را از نزديك ملاحظه نموده با كمك هنرآموز و متصدي 
  اقدامات زير را انجام دهيد و گزارش بازديد را شامل موارد زير تهيه و ارائه نماييد. همربوط

  يك از وظايف را بنويسيد. دليل اهميت هر وظايف يك بايگان را در محيط بايگاني توضيح داده و - 1
  .نماييد ثبت زير جدول مشابه با جدولي در و تعيين را شده  مشاهده اسناد انواع و ارزش - 2

ف
ردي

  

  عنوان سند
  نوع سند

  طول عمر  حساسيت  اهميت  ماهيت ارزش  سطح ارزش
1           
2           
3           
4           
5           

اسناد مشاهده شده را بررسي و پس از شناسايي اركان آن، اهميت اركان را در قالب مورد از  5حداقل  - 3
  شود). مي هر سند طي يك فرم جداگانه بررسي( جدول زير ثبت نماييد.

  نوع سند  صادركننده  سندنام 
  شرح مختصر كاربرد سند

ف
ردي

  

  اركان سند
  ضرورت و علت اهميت

صورت حذف آن چه مشكلاتي ممكن است (وجود اين بخش چه ضرورتي دارد و در 
  ايجاد شود.)

1     
2     
3     
4     
5     
  

   

1كارگاهيفعاليت

7كلاسيفعاليت
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 ارزشيابي مرحله اول

 رديف مراحل كار شرايط عملكرد ممكن نتايج دهي) ها/ داوري/ نمره (شاخصعملكرد استاندارد نمره

 

3 

انجام تمام وظايف بايگان و همچنين 
 طور تعيين انواع، ارزش و اركان اسناد به

كامل براساس اسناد در اختيار، هم در 
 عمل و هم در گزارش.

تعيين تمام وظايف  -1
بايگان و همچنين انواع، 
طور  ارزش و اركان اسناد به

 كامل.
تعيين برخي از وظايف  -2

بايگان و همچنين انواع، 
 ارزش و اركان اسناد.

تعيين نكردن هيچ يك  -3
از وظايف بايگان و 

 همچنين انواع، ارزش و
 اركان اسناد.

محل آزمون: 
در محل 

  كارگاه
 20زمان: 
 دقيقه

دهي  سامان
 اسناد

1 
2 

انجام برخي از وظايف بايگان و همچنين 
تعيين انواع، ارزش و اركان تعدادي از 

اسناد بر اساس اسناد در اختيار، در عمل 
 يا در گزارش.

1 
انجام ندادن هيچ يك از وظايف بايگان و 

نكردن انواع، ارزش و  همچنين تعيين
 اركان آنها نه در عمل و نه در گزارش.

3 
با برخورد مناسب از ارائه اطلاعات و 

 كند. اسناد غير مرتبط امتناع مي
اسناد و اطلاعات  -1

موجود را به خوبي حفظ 
 كند. مي
اسناد و اطلاعات  -2

محرمانه را به خوبي حفظ 
 نمي كند.

رعايت 
 داري امانت

 2 غير فنيشايستگي 
از ارائه اطلاعات و اسناد غير مرتبط 

كند، اما برخورد مناسبي ندارد. امتناع مي

1 
اطلاعات و اسناد را بدون رعايت اصل 

 نمايد. داري ارائه مي امانت
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ساماندهي و نگهداري اسناد                     

نگهداري و  ركان آن آشنا شديد. حال بايد نحوةدر جلسات گذشته با مفهوم و اهميت سند، و انواع و ا
دانيد كه چگونه بايد اسناد را نگهداري نمود تا هم فضاي  بگيريد. آيا مي بايگاني اسناد و سوابق را نيز فرا

باشند؟ به نظر شما سابقه، پرونده و بايگاني چه وجو  جستزيادي را اشغال نكنند و هم به راحتي قابل 
  آنها در چيست؟  و تفاوت هم دارند ارتباطي با

  است.  هايي از يك سابقه يا سند، پرونده و بايگاني نشان داده شده در سه شكل زير نمونه

  
  

  
عنوان يككارت سلامت راننده بهنمونة

  سابقه يا سند
  اي از يك بايگاني نمونه يك پروندهنمونة

  ارتباط بين سند، پرونده و بايگاني -6 شكل

براي نگهداري اسناد چه تجهيزات و امكاناتي بايد وجود داشته باشد؟ در ادامه در اين خصوص نكاتي را دانيد  آيا مي
  خواهيد گرفت. فرا

  و نگهداري از اسناد دهيسامانتجهيزات 
 گونه كه در شكل مشاهده نموديد، براي نگهداري مناسب از اسناد، آنها را با توجه به ارتباطي كه ممكن است با هم همان

كنند. حال با اين  نام بايگاني نگهداري مي  بندي نموده و در نهايت در محلي به هاي جداگانه طبقه داشته باشند، در پرونده
  توانيد مفهوم پرونده و بايگاني را درك كنيد.  توضيح، مي

 در يك ترتيب خاصيه كه ب است اي از اسناد و مدارك مربوط به يك موضوع، شخص يا سازمان مجموعه پرونده
 سند محافظشود،  . به ابزاري كه براي محافظت و نگهداري از اسناد استفاده مينگهداري شده است زونكن)(مجموعه
و سوابقي  از اسناد اي پرونده مجموعه . در حقيقتيا كارتن است 1، زونكنكلاسور،پوشهبه شكل   شود كه غالباً گفته مي
، در در آيندههاي جاري يا كاربرد  و با روش منطقي، براي استفاده دندار انييكسموضوع  با هم در ارتباط بوده يااست كه 

مشاهده كرديد، معمولاً اسنادي را كه با هم در ارتباط  6 طور كه در شكل همان د.ني تنظيم شده باشيها پوشه يا پوشه
  شود. پرونده گفته ميكنند و به مجموعه آنها يك  پروندان) نگهداري مي( هستند، در يك پوشه يا زونكن

                                                                                                                                                             
است،  اما كاربرد كلمه زونكن امروزه در فارسي بسيار زياد است  انتخاب شده » پروندان « زونكن يك واژه لاتين است كه برگردان فارسي آن معادل واژه  - 1

  و از سويي نيز واژه پروندان هنوز در متون و محاورات فارسي چندان آشنا نيست.
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  (ساده) معمولي پوشة  بندي پوشة   كشويي آويز پوشة  آويز پوشة

  اسناد نگهداري از و پرونده ايجاد براي پوشه مختلف انواع -7 شكل

  
 به كه ريلي بايگاني هاي سيستم يا و اردو هاي فايل بايگاني براي معمولاً و بالا از اي گيره داراي ها پوشه : اينآويز پوشه

   هاي مختلف وجود دارند. ابعاد استاندارد و در رنگ با ها پوشه اين. دارند كاربرد اند، شده ساخته منظور اين
 عرصه در اين نوع پوشه شود. مي استفاده شوند، پانچ نبايد كه اوراقي بايگاني براي معمولاً پوشه نوع :از اينبندي  پوشة
  .دارد زيادي قدمت بايگاني
  .رود به كار مي هاي ريلي در فايل  : براي بايگانيكشويي آويز پوشة

  كنيد. ها در بايگاني را در شكل زير ملاحظه مي نحوه قرار گرفتن پوشه

  
  آويزدار و ريلي  نمونة پوشة -8 شكل

گيرد. همانند پوشه، زونكن نيز  ها و نگهداري از اسناد مورد استفاده قرار مي علاوه بر پوشه، زونكن نيز براي ايجاد پرونده
  كنيد. مشاهده مي انواع مختلفي دارد كه در شكل زير

 آويز
بايگاني) ة(محل قرار گرفتن پوشه در قفس      
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  گوش زونكن سه  ايستاده  زونكن  زونكن آويز

  اسناد نگهداري از و پرونده ايجاد براي زونكن مختلف انواع -9 شكل

     

  هاي زونكن اشكال مختلف گيره -10 شكل

  انتخاب محافظ مناسب براي نگهداري از اسناد
پوشه استفاده شود يا  از است بهتر داري اسنادنظر شما يك محافظ مناسب براي نگهداري اسناد چيست؟ براي نگه به 

  زونكن؟
  هاي زير باشد: يك محافظ خوب بايد داراي ويژگي

 ؛هاي بايگاني از لحاظ نوع، اندازه و تعداد، مطابقت داشته باشد قفسه با -1
در بايگاني جاري كاربرد دارند، بهتر  مدت زياديي كه يها هپروند ،جنس محافظ، با توجه به عمر پرونده انتخاب گردد -2

   ؛است جنس محافظ آنها مقاوم و مستحكم باشد
 5/2از  اصولاً نبايد قطر پرونده ؛پرونده مطابقت داشته باشد حجم سوابق داخليد با ضخامت پوشه يا زونكن با -3

  .برگ در پرونده بايگاني شود 150بيش از  نيز نبايدمتر بيشتر شود و  سانتي
 گيرة نگهداري يا الصاق كنندة سوابق نيز، تأثير زيادي در تعيين نوع محافظ پرونده دارد. نوع  -4

شود.  هم، در يك مجموعه و در درون يك پوشه يا زونكن قرار گرفتند، يك پرونده تشكيل مي مرتبط به پس از آنكه اسناد
هايي كه حاوي اسناد و مدارك  شود. مجموعه پرونده هاي مخصوصي استفاده مي ها از قفسه غالباً براي نگهداري از پرونده

هاي  وند. بايگاني محلي است كه تمام پروندهش هاي بايگاني نگهداري مي يك سازمان يا واحد سازماني هستند، در قفسه
بايگاني محل نگهداري دائمي اسناد و شوند. به عبارت ديگر  هاي مشخصي نگهداري مي جا در قفسه يك شركت در آن

  . داشته باشندكه از نظر اداري، حقوقي، مالي، علمي، تاريخي و فرهنگي ارزش نگهداري  ي استمدارك
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  بايگاني ثابت نمونة اربايگاني دو نمونة بايگاني ريلي نمونة

  ها پرونده و اسناد نگهداري براي بايگاني هاي قفسه مختلف انواع -11شكل 

به آنها  حفاظت اسناد و مدارك سازمان به منظور نگهداري و مراجعه ، نظارت وكردن ادارهيك فن است كه شامل  ايگانيب
نگهداري و حفاظت اسناد  ،بندي، تنظيم ايگاني به مفهوم فن طبقهعبارت ديگر، فن يا وظيفه ببه . در موارد مورد نياز است

كه در اسرع وقت و با كمال سهولت و با صرف حداقل هزينه، نيروي انساني و است به نحوي به روشي معين و مدارك 
  وقت، بتوان به آن اسناد دست يافت. 

  ساير ابزار و تجهيزات بايگاني
تجهيزات را مشاهده  خي از اين؟ در شكل بعد براستاني مورد نياز وسايل ديگري براي كار بايگشما چه ابزار و نظر   به
  كنيد. مي

  
  رد نياز در بايگانيوم ساير ابزار -12 شكل

 ساير ابزار مورد نياز در بايگاني

 
 پانچ اي ازنمونه

سوراخ كردن اسناد و (براي 
 ها در پرونده)قرار دادن آن

 
 انواع منگنه
مرتبط به (براي الصاق اسناد 

 هم)

 
 

 انواع گيره كاغذ
(براي الصاق اسناد مرتبط 

 به هم)
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  پانچ چهار تايي پانچ دوتايي پانچ تكي

  )كاغذ كن سوراخ(پانچ دستگاه انواع -13 شكل

   

(براي تعداد  منگنه دستي كوچك
 محدود كاغذ)

(براي تعداد نسبتاً زيادي  بزرگمنگنه دستي 
 كاغذ)

  (براي تعداد زيادي كاغذ) منگنه الكتريكي

  )دوخت  ماشين(منگنه دستگاه انواع -14 شكل

   هاي كپي، پرينت، فكس و اسكنر نيز در امور بايگاني كاربرد زيادي دارند. علاوه بر تجهيزات فوق، دستگاه
جاي استفاده از دستگاه منگنه يا گيره كاغذ، براي الصاق اسناد به ها به  ها و شركت در برخي از سازمان

ي ممكن است در اين كار وجود ر شما در اين باره چيست؟ چه اشكالشود. نظ سوزن استفاده مي يكديگر از
  داشته باشد؟

استفاده از سوزن براي الصاق اسناد ممكن است باعث صدمه ديدن كاركنان شود. همچنين افتادن سوزن 
ها مانند  ريجايي كه برخي از بيما مراجعين شود. از آن است موجب صدمه ديدن ر محيط كار ممكند

شوند، استفاده از سوزن، ممكن است باعث  از طريق خون آلوده منتقل ميها  اين هپاتيت، ايدز و مانند
  ها شود. انتقال اين گونه از بيماري

 كاغذ براي الصاق اسناد استفاده نماييد.پس هرگز نبايد از سوزن به جاي منگنه يا گيره 
  

هاي هريك از انواع  هاي بايگاني توضيح داده شد. ويژگي انواع مختلف پوشه، زونكن و قفسه اين بخشدر 
استفاده  مذكور شده را بيان نموده و توضيح دهيد كه در چه مواردي از هر كدام از انواع تجهيزات ذكر
  شود. مي

 توجه

8كلاسيفعاليت
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 ديگري امكانات چه شما نظر به . است شده مطرح بايگاني يك تجهيزات ترين مهم از برخي اين بخش در
 تجهيزات و نشاني كپسول آتش وجود به بايگاني اتاق يك در آيا باشد؟ داشته وجود بايگاني يك در بايد

  چرا؟ هست؟ نيازي اطفاي حريق
  

نوع آنها، سي نموده و ضمن تعيين  تجهيزات مختلف بايگاني را برر شمايك از  با حضور در كارگاه، هر
ال پاسخ دهيد كه چرا ؤبه اين س راهنمايي هنرآموز و مسئول مربوط بيان نماييد. با هاي آنها را نيز ويژگي

اين فعاليت جدول زير را تكميل  شود؟ براي انجام هاي بايگاني استفاده مي از انواع پوشه، زونكن و قفسه
  نماييد.

  حجم محتويات  اندازه و ابعاد نوع يزاتهعنوان تج
  .............. برگ متر سانتي ----×----  هاپوشه

  .............. برگ  مترسانتي ---×--- ×---  زونكن
  ............. پرونده  مترسانتي ---×--- ×---  قفسه

  ............. قفسه متر ---×--- ×---  اتاق يا ساختمان

اير
س

  

  التحريرلوازم
  ــــــ

  ــــــ

  (پانچ)كنسوراخ
  (منگنه)دوختماشين

    ميز
   حريق)(مثل اطفايتجهيزات ايمني

-------------    
(كتاب الزامات  آموختيدآيا نكاتي را كه در سال گذشته در ارتباط با رعايت ارگونومي در محيط كار  -4

ياد داريد؟ در طول انجام اين فعاليت، چقدر اين نكات را رعايت نموديد؟ تجهيزات و ابزار  ، بهمحيط كار)
  خصوص، در گزارشتان تشريح كنيد. لحاظ ارگونومي، مناسب بود. نظرات خود را در اين شما تا چه ميزان به

   

2كارگاهيفعاليت
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  ارزشيابي مرحله دوم

 رديف مراحل كار شرايط عملكرد ممكن نتايج دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد(شاخص نمره

 

3 

كامل شناخته و  طور بهتجهيزات بايگاني را 
كاركردهاي آنها را با توجه به نوع و حجم سند، 

صحيح  طور بهآنها از داند و  به درستي مي
  نمايد. مي استفاده

تعيين و انتخاب  -1
تجهيزات مناسب بر 

اساس كاربرد آنها با توجه 
 به نوع و حجم اسناد.

ناتواني در تعيين و  -2
 انتخاب تجهيزات مناسب.

در  محل آزمون:
  محل كارگاه

 دقيقه 20 زمان:

 ساماندهي
 اسناد

1  
2 

نسبي  طور بهبرخي از تجهيزات بايگاني را 
هاي آنها را با توجه به نوع و شناخته و كاركرد

 طور بهداند و از آنها  مي حجم سند، تا حدي
  .نمايد مي صحيح استفاده

1 
هاي تجهيزات بايگاني و ارتباط با انواع و كاركرد

  آنها با نوع و حجم سند آشنايي ندارد.

  

  رعايت همه موارد.  2

درك كامل و رعايت  -1
 تمام نكات ارگونومي.

ناتواني در درك و  -2
م نكات رعايت نكردن تما

  ارگونومي.
رعايت نكات 

  ارگونومي
  شايستگي غير فني

1  
رعايت برخي از موارد و رعايت نكردن برخي 

  ديگر.
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  اسناد دهي سامانمراحل  
 ند از:ا اسناد، اهداف اصلي عبارت دهي ساماندر 
 اسناد فيزيكي؛ به دسترسي بندي و طبقه بايگاني، در سهولت ايجاد 
 طبيعي؛ غير و طبيعي حوادث و مخاطرات مقابل در اسناد ايمني بردن بالا 
 در اسناد؛ فيزيكيهاي   خرابي بروز و شدن گم جايي، هجاب از ناشي مخاطرات ترميم و رفع 
 اسناد؛ گانيباي در ضروري غير و تكراري عمليات حذف 
 ها. هاي مربوط به فضاي فيزيكي بايگاني رفع محدوديت  

  كنيد: اسناد، بايد مراحل و اقدامات خاصي انجام شود كه در شكل زير مشاهده مي دهي سامانبراي تحقق اهداف مذكور، براي 

  
  اسناد دهي سامانمراحل  -15 شكل

يك  شود كه در ادامه هر اسناد فيزيكي در سه مرحله انجام مي دهي سامان، كنيد گونه كه در شكل قبل مشاهده مي همان
  شود. تشريح مي از اين مراحل

  بندي اسناد طبقه
بندي نمود و چنان كه  ها به منظور نگهداري از اسناد، بايد آنها را بر اساس يك ارتباط منطقي طبقه براي ايجاد پرونده

 بندي طبقه نوع تعيينبندي خوب و مناسب، يكي از وظايف بايگان يا متصدي اسناد است.  گفته شد، ايجاد يك طبقه
   .دارد  مهمي بسيار نقش ، آنها جو و بازيابيو جست در اسناد

نظر  بندي است؟ به  نقل، چگونه و بر چه اساسي قابل طبقه و نظر شما انواع مختلف اسناد موجود در يك شركت حمل به 
هايي  ويژگيبندي خوب بايد چه  بندي آنها قرار گيرد؟ يك طبقه عنوان مبنايي براي طبقه تواند به آيا اركان سند مي  شما

  شويد. بندي اسناد در بايگاني آشنا مي داشته باشد؟ در ادامه با مفهوم و نحوه طبقه
هايي كه حداقل ميان آنها يك موضوع خاص و  بندي اسناد به دسته بندي از نظر بايگاني عبارت است از تقسيم طبقه 

  مشترك وجود داشته باشد.
  بندي اسناد انواع طبقه

بندي مناسب  شناسايي نماييد كه بر مبناي آنها بتوان يك طبقه را هايي مثالونقل  حملهاي اسناد  ژگيتوانيد از وي آيا مي
  :است در ادامه آمدهبندي اسناد  هاي طبقه ترين روش را ارائه نمود. برخي از مرسوم

 دهي اسناد فيزيكيمراحل سامان
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بر اساس نام سازمان  : در اين روش، اسناد شركت،ها يا افراد سازمان نام هايي مانند ويژگي مبناي بر بندي طبقه -1
هاي  تواند قراردادها و بارنامه شوند، مثلاً يك شركت حمل بار مي بندي مي يا افرادي كه اسناد با آنها مرتبط است، طبقه

بندي نموده و اسناد هر شركت را در يك زونكن نگهداري  داد خود طبقههاي طرف قرار ود را بر اساس شركتخ
  ..).لف، قراردادهاي شركت ب و.شركت ا نمايد(مثال: قراردادهاي

كشور، منطقه، (بندي در اين روش، محل جغرافيايي مشترك : مبناي طبقهرافياييجغ مناطق اساس بر بندي طبقه -2
  هاي خارجي). هاي داخلي، بارنامه مثال: بارنامه(استان) است

آنها قرار  بندي  اسناد، مبناي طبقه: در اين روش، موضوع و محتواي اسناد مفاد و موضوع اساس بر بندي طبقه -3
  مثال: قراردادها، مدارك رانندگان و مانند آن).(گيرد مي
  خ مندرج در اسناد است.يبندي در اين روش، تار : مبناي طبقه تاريخ اساس بر بندي طبقه -4

  د:ده مي بندي كه در بالا به آنها اشاره شد را نشان هايي از هريك از انواع طبقه شكل زير مثال

  
  بندي اسناد هاي طبقه روش -16 شكل
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فكري هنرآموز و ساير هنرجويان  است. با هم بندي اسناد ذكر شده هايي از انواع طبقه در شكل بالا مثال
ها ذكر  نقل يا سازمان پايانه و هاي حمل شده در شركت هاي بيان هاي ديگري را براي هر يك از روش مثال

  نماييد.
  

  بايگاني سازي آماده
 در اين شوند. مي گذاشته زونكن شده در انجامهاي   بندي طبقه اساس بر و تفكيك ها به  پرونده ، فوق مراحل اجراي از پس

 زونكن هر روي بر كد ثبتبراي  مختلف موضوعيهاي   رنگ با هايي  برچسب از توان مي موضوعات تفكيك براي مرحله
  .نمود استفاده
  اسناد بايگاني برداري فهرست

 لزوم مواقع در تا شود تفكيك موضوعات تهيه به موجود اسناد از فهرستي بايد ، فيزيكي دهي سامان از مرحله اين در
  .باشند بازيابي قابل شده تهيههاي   فهرست اسناد از طريق تمامي

  

  هاي بايگاني اسناد شيوه 
صورت متمركز در يك بايگاني نگهداري شوند يا  تمام اسناد شركت بهبهتر است ونقل  حملشما در يك شركت  نظربه 

كنيد مزايا و  صورت جداگانه بايگاني و نگهداري شوند؟ فكر مي اسناد و سوابق كاري مربوط به هر واحد، در همان واحد به
  ها چيست؟ معايب هر كدام از اين روش

  ند از:ا دارد. برخي از اين عوامل عبارت تگيبس به عوامل مختلفي گيري در اين مورد است تصميمبديهي 
 اندازه شركت؛  
 جغرافيايي) شركت؛( وسعت مكاني  
 حجم اسناد و مداركي كه بايد در شركت نگهداري شوند؛  
 ؛كاركنان و مراجعين به اسناد ميزان مراجعة 

  
  هاي بايگاني اسناد شيوه -2نمودار  

10 فعاليت كلاسي
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  دهيد؟ توضيح آن با ذكر دلايل مزايا و معايب هريك را توانيد مي آيا. است  شده ارائه بايگاني هاي شيوه بالا در

  
  

  
با حضور در محيط كارگاه، هر يك از شما با بررسي مجموعه اسنادي كه توسط هنرآموز در اختيار شما 

 بندي هر هاي ممكن براي طبقه روش هاي بايگاني تهيه نماييد و گيرد، فهرستي از اسناد و پرونده قرار مي
بررسي نماييد. نتيجه گزارش اين فعاليت را با ذكر پيشنهاد داده و مزايا و معايب آنها را كدام از اسناد را 

  موارد زير ارائه نماييد:
نگهداري ونقل  حملسنادي كه بايد در يك شركت كه ملاحظه نموديد،  فهرستي از ا با توجه به اسنادي -

  تهيه نماييد.شوند 
  نماييد. ها را پيشنهاد بندي مناسب براي بايگاني آن طبقه -
  تجهيزات مناسب و انواع آن را براي بايگاني پيشنهاد دهيد. -
  ها را تعيين نماييد. ها يا زونكن بندي ارائه شده، اندازة مناسب را براي پوشه بر اساس طبقه -

  
  
  ارزشيابي مرحله سوم

 رديف مراحل كار شرايط عملكرد نتايج ممكن دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد(شاخص نمره

 

3 
بندي مناسب،  طبقههاي  انتخاب روش

درك و اجراي كامل تمام وظايف و بايگاني 
انجام صحيح  -1 صحيح با توجه به اسناد در اختيار.

  .بايگاني در عمل
انجام نشدن  -2

بايگاني صحيح در 
 .عمل

در محل آزمون: 
  محل كارگاه

 دقيقه 15زمان: 

توزيع و ارجاع 
 اسناد

1 2 
بندي  انتخاب نشدن روش مناسب طبقه

نسبي وظايف براي برخي از اسناد و اجراي 
 .و بايگاني كليه اسناد

1 
بندي و  هاي طبقه انتخاب نشدن روش

 انجام نشدن بايگاني هيچ يك از اسناد.

 

 .مواردرعايت همه  2
رعايت تمام  -1

نكات ارگونومي و 
 .اجراي صحيح آنها

رعايت نشدن  -2
.تمام نكات ارگونومي

رعايت نكات 
ارگونومي، ايمني 

 جويي و صرفه
 شايستگي غير فني

1 
رعايت برخي از موارد و رعايت نشدن 

 برخي ديگر.

  

3كارگاهيفعاليت
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  ها و نحوه رسيدگي به آنها انواع درخواست 
هايي  واستبا توجه به اين وظايف، ممكن است از شما درخكه عنوان يك بايگان، وظايف مختلفي را برعهده داريد  شما به

نظر شما چگونه بايد به اين  شود، چيست؟ به  شما ارجاع مي به هايي كه ترين درخواست دانيد مهم شود. آيا مي
ه آنها پاسخ مناسب بدهيد؟ در ادامه با اين موضوعات آشنا شود رسيدگي كرده و ب هاي كاري كه از شما مي درخواست

  شويد. مي
  

  ها از بايگان انواع درخواست 
ها به شما به عنوان بايگان  نقل يا سازمان پايانه و هايي كه ممكن است در يك شركت حمل ترين درخواست برخي از مهم

  ند از:ا ارجاع شود، عبارت
 :مانند صورت  شوند برخي از اسناد در بيش از يك نسخه تهيه يا صادر مي درخواست تفكيك و ارجاع اسناد)

نقل چند نسخه از يك سند را  و وضعيت مسافر يا بار). در برخي از موارد نيز شما به عنوان بايگان يك شركت حمل
گونه موارد  ينكنيد. در برخي از موارد نيز ممكن است مجبور شويد كه از يك سند كپي تهيه كنيد. در ا دريافت مي

(تصوير) سند دريافتي، آنها را براي افراد يا واحدهاي  شما با تفكيك نسخ يا در صورت لزوم تهيه تعداد كافي كپي
كننده يا مالك نهايي سند در گوشه  دريافت شوند، معمولاً مناسب ارجاع نماييد. در اسنادي كه در چند نسخه تهيه مي

ر صورت وضعيت مسافري كه در بحث اركان سند مشاهده نموديد، مراجعه يا پايين سند درج شده است(به تصوي
 كنيد).

 بايد نگهداري شوند، كه به بايگان شركت داقل يك نسخه از تمامي اسناد : در نهايت حدرخواست بايگاني يك سند
بندي استفاده  ساس طبقهشود. در اين مورد بايگان بايد از سند مورد نظر بر ا  ها سپرده مي يا سازمان پايانهونقل  حمل

  موجود، در محل مناسب پرونده مربوط را بايگاني نمايد.  بط و رويةكند و بر اساس ضوا
 :ها، به  نقل يا سازمان پايانه و ، اسناد موجود در يك شركت حمل در بسياري از موارد درخواست بازيابي و ارائه يك سند

هاي بايگاني، سند يا اسناد مورد نظر  ارد بايگان بايد ضمن مراجعه به قفسهشوند. در اين مو دفعات زياد ارجاع و استفاده مي
را بازيابي كرده و به متقاضي تحويل دهد. متقاضي دريافت سند ممكن است مافوق شما، يا ساير همكاران شما در شركت 

تحويل اصل يا حتي تصوير اسناد فقط ؛ البته بديهي است كه ا، مسافر و يا هر فرد ديگري باشده نقل يا سازمان پايانه و حمل
  ها صورت گيرد. نقل يا سازمان پايانه و بايد به افراد مجاز و با رعايت قوانين داخلي شركت حمل

نقل  و در بسياري از موارد ممكن است كه مافوق شما، از شما به عنوان بايگان شركت حمل درخواست تهيه يك گزارش:
اي از اطلاعات موجود در برخي از اسناد را در قالب يك  با مراجعه به اسناد خاص، خلاصهها بخواهد تا   يا سازمان پايانه

و دلايل خرابي  بارة تعداداز شما خواسته شود تا گزارشي در عنوان مثال ممكن است گزارش تهيه و ارائه نماييد. به
با مراجعه به محل بايگاني و بازيابي اسناد مورد نقليه به تفكيك باري و مسافري تهيه نماييد. در اين موارد شما بايد  وسايل

 شود. آتي توضيح داده مي نماييد. نحوه تهيه گزارش در مباحثنظر، اطلاعات لازم را استخراج و گزارش لازم را تهيه 
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داريد،  ود در آنهاهاي موج به محيط بايگاني و پروندهشرافي كه هاي فوق بايد با توجه به ا در پاسخ به هريك از درخواست
يد. اما دو ائه كنمربوط، پاسخ لازم را به متقاضي ار انجام داده و با مراجعه به پروندةترين زمان  اقدامات لازم را در كوتاه

  ها هميشه رعايت نماييد: نكته بسيار مهم را بايد در پاسخ به هريك از درخواست
 نحوه استفاده، ارائه و تحويل اسناد؛  
 ؛نحوه برخورد با متقاضي 

  شويد. در ادامه با برخي از نكات مهم در خصوص هريك از اين موارد آشنا مي

  نحوه استفاده، ارائه و تحويل اسناد
يرد. اين امر بدين معني صورت پذ مشخصي روية شده و بر اساس صورت كاملاً كنترل به بايد دسترسي و استفاده از اسناد

اند؛ قابل  ها فقط به وسيله افراد مجازي كه از قبل تعيين شده پايانه يا سازمانونقل  حملاست كه هريك از اسناد شركت 
باشد. البته افراد مجاز هم بايد با هماهنگي متصدي مربوط اسناد مورد نياز خود را دريافت نموده و بلافاصله  دسترسي مي

از اسناد است.  استفاده سوء و شدن دگردانند. هدف از اين امر جلوگيري از مفقو آن را به محل بايگاني باز ،پس از استفاده
شوند، ثبت و نگهداري  هايي را كه به هر دليلي از محل بايگاني خارج مي متصدي بايگاني بايد سابقه كليه اسناد و پرونده

 كننده، علت دريافت، تاريخ دريافت و عودت و ساير اطلاعات لازم نمايد. اين سابقه بايد شامل اطلاعاتي مانند فرد دريافت
باشد، بايد محل نگهداري و شرايط تحويل و دريافت آنها با  باشد. در صورتي كه اسناد درخواستي جزء اسناد محرمانه 

  باشد. هافوق و مسئولين مجاز مربوطهماهنگي م
  

  نحوه برخورد با متقاضي 
مختلفي خواهيد داشت. ممكن است كنندگان  ها، مراجعه يا سازمان پايانهونقل  حملعنوان بايگان در يك شركت شما به 

مانند متقاضي يك مجوز) باشد. نحوه برخورد (متقاضي، مافوق، همكار، مسافر، مشتري، راننده يا هر ارباب رجوع ديگري
هاي دريافتي، بايد نكات مهمي را  بسيار مهم است و شما همواره در رسيدگي و پاسخ به درخواست هشما با مراجعه كنند

نبايد كه كارهايي ( كارهايي كه بايد انجام دهيد) و نبايدها(اين نكات در قالب بايدهالازم است دهيد. مورد توجه قرار 
ترين  در نظر گرفته شوند. برخي از مهم  ران، زيردستان و ارباب رجوعهاي مافوق، همكا انجام دهيد) در پاسخ به درخواست

  از: اين نكات عبارت است
برخورد با روي گشاده،  .برخورد با هريك از متقاضيان، بايد آداب اجتماعي رعايت شونددر  :آداب اجتماعيرعايت 

جا، رعايت  هاي زننده و نابه گويي همراه با لبخند، استفاده از جملات و كلمات رسمي و محترمانه، پرهيز از شوخي پاسخ
ترين نكات مربوط به آداب  ز مهمين قبيل اگويي و مواردي از ا تندي نكردن در پاسخ ،احترام متقابل، پرهيز از توهين

  اجتماعي است.
نوع شما همگي انسان و هم - اب رجوع ناآشنارده يا زير دست باشد و چه ارب چه همكار مافوق، هم –متقاضي :دوستي نوع

 .تلاش انجام پذيرد هستند و هميشه بايد براي رفع مشكلات همنوعان در چارچوب قوانين و وظايف حداكثر
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 بايگاني اسناد

دهنده  تلاش براي انجام وظايف محوله وظيفه همة كاركنان است، اما تلاش بيشتر از شرح وظايف، نشان :كاريوجدان 
مثلاً در مواقع ( عنوان مثال كمك به ساير همكاران يا انجام وظايف ايشانباشد. به  دان كاري و تعهد شما ميوج

 كاري است.وجدان از مصاديق  كاري و مانند آن، )، انجام وظايف اداري در ساعات غيرگرفتاري
ها  پايانه  يا سازمانونقل  حملهايي كه از شما به عنوان بايگان يك شركت  رسيدگي و پاسخ به همة انواع درخواست: دقت
  شود، بايد با نهايت دقت و عاري از هرگونه اشكال و اشتباه صورت گيرد. مي

  ترين زمان ممكن صورت گيرد. علاوه بر دقت، ارائه پاسخ به متقاضي، بايد در كوتاه سرعت:
  

ها رعايت  گويي به درخواست يك از نكات فوق در مورد پاسخ هاي زير كدام نظر شما در هريك از شكل به 
  نشده است؟

 
 الف شكل بشكل  ج شكل

  
توانيد نكات ديگري را كه بايد در اين خصوص مورد  گويي به مراجعين را فرا گرفتيد. آيا مي پاسخدر بالا 

هاي  يك از گروه گويي به هر توجه قرار دهيد، نام ببريد؟ برخي از بايدها و نبايدهايي را كه در پاسخ
ال، جدول ؤپاسخ به اين سمافوق، همكار، زيردست، ارباب رجوع) بايد رعايت كنيد، نام ببريد. در (مراجعين

  زير را كامل كنيد.
 گوييدر پاسخهابايدها و نبايد بايدها نبايدها

 در ارتباط با ارباب رجوع   

 در ارتباط با سازمان   

 در ارتباط با مافوق   

 دستدر ارتباط با زير   

 در ارتباط با همكاران   
  

آموز و با رعايت نكاتي كه در بالا آموختيد، سعي كنيد رفتار  با حضور در كارگاه، بر اساس توضيحات هنر
  ايفا كنيد.ونقل  حملمناسب را در نقش بايگان يا ارباب رجوع يك شركت 
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نسخه نموده و  دهد، تفكيك آموز در اختيار شما قرار مي با حضور در كارگاه، اسنادي را كه هنر
تعيين  ا كه بايد از آنها كپي تهيه شود،كننده هر نسخه را تعيين نماييد. در صورت لزوم  اسنادي ر دريافت

هايي  كنيد و بگوييد چرا بايد از اين اسناد كپي تهيه شود و اينكه بايد براي چه افراد، واحدها يا سازمان
  يد در آن بايگاني شود، را تعيين كنيد.هر سند با اي را كه در نهايت پرونده ارسال شود.

  

 
  ارزشيابي مرحله چهارم

  رديف  مراحل كار شرايط عملكرد نتايج ممكن دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد(شاخص  نمره

 

3 

صحيح از اسناد و  استفاده كاملاً
رعايت كامل تمامي موارد در 

توزيع و بايگاني  ،فرايند تفكيك
آنها با توجه به مطالب موجود در 

  كتاب.

رعايت تمام نكات گفته شده در  -1
كتاب به منظور استفاده و تفكيك 

 اسناد، توزيع و بايگاني آنها.
رعايت برخي از نكات گفته شده  -2

در كتاب در استفاده و تفكيك 
 اسناد، توزيع و بايگاني آنها.

رعايت نكردن تمام اصول  -3
توزيع و   استفاده از اسناد و تفكيك،

 بايگاني آنها.

محل آزمون:  
 در محل كارگاه

دقيقه 10زمان: 

توزيع و  
 اسناد ارجاع 

1 2 

رعايت برخي از نكات اصلي در 
استفاده صحيح از اسناد و 

  .تفكيك، توزيع و بايگاني آنها

1 

رعايت نكردن هيچ يك از نكات 
اسناد و در استفاده صحيح از 

تفكيك، توزيع و بايگاني آنها با 
  توجه به مطالب موجود در كتاب.

  
  .برخورد مناسب با ارباب رجوع  2

با ارباب رجوع به درستي  -1
 .برخورد مي نمايد

با ارباب رجوع به درستي  -2
 برخورد نمي نمايد.

برخورد مناسب 
 با ارباب رجوع

  شايستگي غير فني
 

 .رباب رجوعابرخورد نا مناسب با  1
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 بايگاني اسناد

  نويسياصول گزارش 
هايي داشته باشد؟ براي تهية يك  شود؟ يك گزارش خوب بايد چه ويژگي دانيد گزارش چيست و چرا تهيه مي آيا مي

  گزارش بايد چه اصول و قواعدي رعايت شود؟
گزارش از كارمند  نمايند، تهيه و ارائهبايد به آن توجه ونقل  حملهاي  از جمله شركتها  سازمان همة كه يكي از مسائلي

هايي است كه در  ترين اهداف بايگاني نيز تهيه گزارش ت. يكي از مهمهاي بالاتر اس تر به رده هاي پايين به مديران يا رده
كاركنان و مديران هاي بايگاني را براي  اي از اطلاعات موجود در سوابق و اسناد موجود در پرونده موارد لزوم خلاصه

با توجه به اطلاعات و محتواي مورد نياز بايد مشخصات و  ه نمايد. بديهي است هر گزارشارائونقل  حملشركت 
  هاي خاصي داشته باشد تا اطلاعات مورد نياز را به نحو مطلوبي به فرد مورد نظر منتقل نمايد. ويژگي

 نوشتنِ از فهم به فردي كه به آن نياز دارد. لذا هدف قابل و افتهي  اي است براي انتقال اطلاعات سازمان گزارش وسيله
اطلاعات كيفي و  كه است فني ،نويسي . بر همين اساس گزارشاست خواننده به پيام صحتسريع و  رساندن گزارش،
اسبي به فرد اين اطلاعات بايد در چارچوب و قالب من. كند منتقل مي خواننده به روشني صحت و سرعت و با به كمي را

  مورد نظر ارائه شود.
  

  يك گزارش خوب هاي ويژگي
  دقت رعايت شوند:  داشته باشد؟ در يك گزارش خوب موارد زير بايد به هايي بايد دانيد گزارش خوب چه ويژگي آيا مي

  .باشد اصلي ايده و مفهوم حاوي يك و بوده تفسير قابل غير و روشن بايد نوشته : متنمطلب بيان -1
  .باشدو نگارشي  انشايي، يياملا اشتباه هر فاقد بايد : نوشتهنوشتن درست -2
 .باشد شده رعايتبايد  يكديگر با مطالب منطقي ارتباط: بودن منطقي -3
عنوان  ختلف ذكر شوند. بههاي مختلف گزارش بايد از هم تفكيك شده و در بندهاي م : بخشمطالب بندي تقسيم -4

هايي مانند سابقه و گذشته موضوع، قوانين و مقررات مربوط، اقدامات و  گزارش ممكن است شامل بخشمثال يك 
 كمك مطالب روشني به خواننده توجه جلب بر علاوه بندي پاراگراف رعايتپيشنهادها و نتايج مورد انتظار باشد. 

  .كند مي
 .شود تهيه ورزي غرض بدونو  طرفي بي با: محتواي گزارش بايد دقيق و واقعي بوده و بيني واقع -5
 بودن كامل و جامع، و نيز نوشته درستي و روشني  به نبايد ولي كند مي كم را اشتباه نويسي، : خلاصهاختصار رعايت -6

  .سازد	وارد خدشه آن
 عبارات بيان براي صحيح توالي و ترتيب رعايت بابايد ، شده نوشته مهم موارد و نكات :مهم موارد و نكاتبر  تاكيد -7

 برجسته شود و در ديد قرار گيرد.
  و رعايت دستور زبان و نكات نگارشي ضروري است. سادگي ،نوشته در گذاري نقطه و علائم : رعايتنوشتن صحيح -8
  و ناآشنا.متعارف  غير اصطلاحات ها و  واژه كارگيري هب از هيزرپ و روشن ه،كوتا ه،ساد عبارات و جملات از استفاده -9
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هاي فوق، مراحل و اقدامات مشخصي را بايد انجام داد كه در ادامه با  ناسب با ويژگيتگزارش مطلوب و مبراي تهيه يك 
  شويد. اين مراحل آشنا مي

  

  نويسي گزارش مراحل
هايي بايد طي شود تا گزارش مناسبي تهيه  توان يك گزارش مناسب تهيه نمود؟ چه مراحل و گام دانيد چگونه مي آيا مي
  زير اين مراحل نشان داده شده است. در شكلشود؟ 

  

  
  نويسي مراحل گزارش -17شكل 

  

هاي  نظر شما در تهيه گزارش هايي را كه در جلسات گذشته تهيه نموديد، به خاطر داريد؟ به  آيا گزارش
شده است؟ يكي  ايد، رعايت قبلي تا چه حد نكاتي كه در فرايند تهيه گزارش خوب در اين جلسه فرا گرفته

دلخواه انتخاب كنيد. اين گزارش را دوباره بخوانيد و با توجه به فرايندي كه در اين  ها را به  از اين گزارش
  جلسه فرا گرفتيد، آن را باز نويسي كنيد. تمامي مراحل فرايند را براي تهيه گزارش جديد، طي كنيد.

نظر شما چه تغييراتي در گزارش جديد ايجاد شده   گزارش جديد را با گزارش اوليه خود مقايسه كنيد. به
  است؟

  

  افزار آماري و تحليل از طريق نرم گزارشتهيه  نحوة
هاي  موارد لازم است تا داده شديد. در برخياطلاعات موجود در اسناد آشنا  طبقگزارش  تهية در بحث قبلي با نحوة

اي  افزارهاي رايانه را تهيه و ارائه نماييد. استفاده از نرم ههاي آماري مربوط و گزارش دي موجود در اسناد را تحليل كردهعد

14كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

 1افزار اكسل ايد. نرم فيس آشنا شدهآ هاي گذشته با مجموعة در سال تواند بسيار مؤثر و مفيد باشد. براي اين موضوع مي
هاي عددي  داده ، براي تحليل آماريِفيس استگسترده) كه يكي از امكانات مجموعة آ افزار صفحة عنوان يك نرم به(

ها قرار  يا سازمان پايانهونقل  حمليك شركت   عنوان بايگانشما به  هاي تحليلي مورد استفادة گزارش تواند در تهية مي
  بگيرد.

  

  
  اكسل افزار صفحة گستردة نمايي از نرم -18 شكل

توان بدين  مي ،هاي تحليلي آماري براي يك بايگاني گزارش تهية ر اكسل و كاربردهاي آن را درافزا برخي از امكانات نرم
  شرح نام برد:

 اسناد؛ ها و اطلاعات مربوط به پرونده رةثبت و ذخي  
 اطلاعات عددي موجود در اسناد؛ ثبت و ذخيرة  
 مچنين مانند ميانگين، ميانه و مانند آن) و ه( جمع و تفريق، ضرب و تقسيم) و آماري( انجام اعمال اصلي رياضي

 استفاده از توابع مختلف؛
 نمودارهاي آماري مورد نياز. تهية 

  افزار بسيار گسترده است كه در سال گذشته با برخي از آنها آشنا شديد. هاي اين نرم بديهي است امكانات و قابليت

                                                                                                                                                             
  است. Microsoft Excellافزار  نام لاتين اين نرم - 1
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 وسيلة رانندگان و توجه آنها به تميزي مسافر معتقد است كه برخورد خوبونقل  حملمدير يك شركت 
برخورد  رضايت مسافران شده و در نتيجه مسافران بيشتر تمايل دارند تا رانندگان خوشجلب نقليه، باعث 

رانندگان خوش  به عقيده اين مدير كنند. لذا هاي تميز و سالم را براي مسافرت خود انتخاب  و ماشين
 يجه اين مدير تعداد مسافر حملمسافران بيشتري نيز دارند. در نت د،تميزي دارن نقلية ي كه وسيلةبرخورد

عنوان معياري براي ارزيابي عملكرد رانندگان انتخاب نموده است. مدير اين  هر راننده را به وسيله به شده 
خواهد تا گزارشي از عملكرد تمام رانندگان  ميونقل  حملعنوان بايگان شركت  از شما بهونقل  حملشركت 
تهيه نماييد تا وي بتواند راننده خوب را شناسايي و از وي قدرداني نمايد. شما با مراجعه  را 1395در سال 

همه رانندگان را بررسي نموده و اطلاعات مربوط را  1395به بايگاني، صورت وضعيت مربوط به سال 
  نماييد. به شرح زير) وارد (استخراج و در فايل اكسل

  ماه
 راننده

  1395شده توسط هر راننده در سال مسافر حملتعداد
  آذر  بانآ  مهر  شهريور  مرداد  تير  خرداد  ارديبهشت  فروردين

1,921 1,689 1,729 1,9031,729 1,7091,727 1,803 1,797  1 رانندة
1,844 1,792 1,7591,777 1,8161,8041,8971,675 1,849 2 رانندة
1,8081,691 1,6551,894 1,6471,7351,8831,862 1,816 3 رانندة
 1,664 1,923 1,8271,737 1,6841,7621,7251,883 1,987 4 رانندة
1,791 1,829 1,7901,739 1,9131,6671,8971,925 1,666 5 رانندة
1,851 1,851 1,762 1,738 1,818 1,692 1,672 1,854 1,729 6 رانندة
1,6701,810 1,6921,7541,8611,8501,7261,884 1,770 7 رانندة
1,9221,6691,8431,7601,8661,8011,9401,738 1,808 8 رانندة
1,951 1,7871,8091,743 1,8201,9411,8971,792 1,869 9 رانندة
1,833 1,776 1,9291,8811,9011,8201,6921,646 101,788رانندة 

  

الات ايد، به سؤ ه در سال گذشته آموختهآنچه ك ار اكسل وارد نماييد و با توجه بهافز م نراطلاعات فوق را در 
  افزار پاسخ دهيد. زير با استفاده از اين نرم

  شده توسط شركت در هر ماه؛ كل تعداد مسافر حمل -1
  ؛1395طول  سال  شده توسط هر راننده در كل تعداد مسافر حمل -2
  ؛1395طول  سال  ركت درشده توسط ش كل تعداد مسافر حمل -3
  شده توسط رانندگان شركت در هر ماه؛ ميانگين تعداد مسافر حمل -4
  شده ماهانه توسط هر راننده؛ ميانگين تعداد مسافر حمل -5
  شده به تفكيك رانندگان؛ نمودار مسافر حمل -6
  شده به تفكيك هر ماه؛ نمودار مسافر حمل -7
 از كدام راننده بايد تقدير شود؟ -8

   

15كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  افزار از طريق نرم تحليليتنظيم گزارش آماري و 
كند، انتخاب  به شما معرفي مي مربينقل، يكي از موضوعاتي را كه  و با حضور در كارگاه يا يك شركت حمل

  صورت گروهي به شرح زير انجام دهيد: نماييد و گزارش آماري تحليلي را در خصوص موضوع انتخابي به
انتخابي، اسنادي را كه براي استخراج اطلاعات و تهيه گزارش نياز داريد، تعيين با توجه به موضوع  -1

  نماييد.
گذشته  ماهه يا يك سالة 6 را براي دوره  نياز دشده، اطلاعات عددي مور با مراجعه به اسناد تعيين -2

  استخراج و در يك فايل اكسل وارد نماييد.
هاي آماري، جداول و نمودارهايي را كه فكر  تحليل ايد، كلية عاتي كه استخراج نمودهبراساس اطلا -3

  افزار اكسل تهيه نماييد. است، با استفاده از نرم گيري مديران شركت مفيد راي تصميمكنيد ب مي
هاي خود براي مدير شركت تهيه نماييد. با طي  كامل را با استفاده از نتايج تحليل ييك گزارش تحليل -4

نويسي  گزارش، براساس آنچه كه در خصوص اصول و مراحل گزارش نمودن مراحل مختلف فرايند تهيه
  اين گزارش را تهيه نماييد. د،اي در جلسات قبل آموخته

  
  

  ارزشيابي مرحله پنجم
  رديف  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج ممكن  دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد(شاخص نمره 

 

3 

ورود صحيح و كامل اطلاعات در نرم افزار 
اكسل، محاسبه صحيح مقادير مورد نياز با 

و ها  استفاده از توابع مناسب و ارائه تحليل
 نمودارهاي مناسب.

.ارائه گزارش كامل -1
ارائه نكردن  -2

گزارش كامل و 
 .صحيح

 محل درمحل آزمون: 
  كارگاه و رايانه سايت
 دقيقه 180زمان: 
 طور به( گروه هر براي
 )زمانهم

  

تهيه و ارائه 
 گزارش

1 

2  
ورود صحيح اطلاعات و انجام برخي از 

  .محاسبات با استفاده از نرم افزار
  .ناتواني در ورود اطلاعات  1

  

3  

رعايت همه موارد شامل تنظيم صندلي، 
نشستن صحيح و ساير موارد، و ذكر نكات 
غيرارگونومي احتمالي موجود مانند زاويه 

  ديگر.نامناسب تابش نور و موارد 

رعايت تمام نكات  -1
ارگونومي در حين كار

 با رايانه
رعايت نكردن  -2

  نكات ارگونومي

ارگونومي، نكات رعايت
  رايانه با كار حين

  فني شايستگي غير

  .رعايت اكثر موارد  2

  .رعايت نكردن هيچ يك از موارد  1

  

6كارگاهيفعاليت
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جويي در كار بايگاني صرفه                            

المثل و تصوير  ايد؟ برداشت شما از اين ضرب يدهالمثل زير را شن حال ضرب  تا به دانيد؟ آيا جويي را مي آيا اهميت صرفه
  شما چرا بايد به نحوه استفاده مناسب از منابع در اختيار، توجه داشته باشيم؟ نظر زير چيست؟ به 

  
  جويي اهميت صرفه -19 شكل

اند محدود هستند و دير يا زود به  ها قرار گرفته ي كه بر روي كره زمين در اختيار ما انساندانيد، منابع طور كه مي همان
توانيد تصور كنيد كه فرزندان و آيندگان شما، بدون در اختيار داشتن اين منابع، چگونه بايد زندگي  رسند. آيا مي اتمام مي

اند، اهميت بسيار  منابعي كه امروز در اختيار ما قرار گرفتهجويي در استفاده از  بينيد، صرفه طور كه مي  كنند؟ پس همان
  جويي از سه جنبه مختلف اهميت دارد: زيادي دارد. صرفه
هاي  توانند در بخش شود. اين منابع مي جويي، باعث ذخيره شدن بخش زيادي از منابع موجود مي : صرفهجنبه صنعتي

  صنعتي كشور و در نتيجه افزايش رفاه كل جامعه شود.صنعتي مورد استفاده قرار گرفته و باعث رونق 
تر براي كل كشور عزيز ما داراي هزينه  ها و از آن مهم دانيد، تهيه منابع براي شركت طور كه مي : همانجنبه اقتصادي

ز اين شود و در نتيجه پول ناشي ا كشور مي نهايتاً هاي شركت و جويي در هزينه جويي در منابع باعث صرفه است. صرفه
  كار گرفته شود.  تواند در ايجاد رونق اقتصادي به جويي مي صرفه

: استفاده از منابع، مستقيم يا غير مستقيم از بين رفتن محيط زيست را در پي دارد. كاغذ با قطع محيطي جنبه زيست
حيط زيست را به دنبال اي، آلودگي م (نفت و بنزين) با توليد گازهاي گلخانه هاي فسيلي شود. سوخت درختان توليد مي

هاي توليد انرژي برق،  شود. بيشتر روش شده ناشي از مصرف منابع، باعث آلودگي محيط زندگي مي هاي توليد دارند. زباله
ها، كاهش  جويي در هريك از اين منابع و انرژي بينيد، صرفه طور كه مي با آلودگي محيط زيست همراه است. پس همان

  را به دنبال دارد.محيطي  هاي زيست آلودگي

  
  جويي آثار و نتايج صرفه -20 شكل
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 بايگاني اسناد

ملزومات  استفاده از توان در توانيد بگوييد كه در امور بايگاني چگونه مي جويي آشنا شديد، آيا مي حال كه با اهميت صرفه
  جويي كرد؟ و منابع در اختيار، صرفه

  
  

  در امور بايگاني جويي صرفه -3 نمودار

  در انجام وظايف خود به اين موارد دقت كنيد: براي اين كار، هميشه

  و ملزومات اداري كاغذجويي در   صرفه
 داري كنيد. از تهيه و تكثير نسخ اضافي كه نيازي به آنها نداريد، خود  
  زيرا كاغذ قابل بازيافت  ي ديگر تفكيك كنيد،ها زباله كاغذهاي باطله را از .كاغذ زباله نيستبه ياد داشته باشيد كه

  هاي مخصوص كاغذ استفاده كنيد. است. براي اين كار از سطل
 كنيد. كاغذهايي را كه يك روي آنها استفاده نشده و سفيد است، دور نريزيد. از  استفاده كاغذ دو روي هر هميشه از

البته مراقب باشيد كه اطلاعات  ؛يدينويس) استفاده نما عنوان چرك(به   توانيد مجدداً قسمت سفيد اين كاغذها مي
 شده بر روي آنها وجود نداشته باشد. بندي طبقه

  

  در مصرف انرژي جويي صرفه
 گرمايشي و سرمايشي  تجهيزاتاز  مورد بي ظيم كرده و از استفادةدماي محل كار خود را بر روي دماي مناسب تن

  .يديداري نما خود
 استگراد   درجة سانتي 20و در زمستان  25ر تابستان دماي آسايش د.  
 را همواره تميز نگاه داريد. هواي دستگاه تهويه فيلتر  
 مصرف استفاده كنيد. در تهيه اين وسايل، به برچسب مصرف انرژي توجه كنيد. ها و وسايل الكتريكي كم از لامپ 

 

  
  برچسب انرژي نمونة -21 شكل
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توانيد نكات ديگري را  جويي در مصرف انرژي فرا گرفتيد. آيا مي برخي از نكات را براي صرفه در اين بخش
  جويي در اين دو حوزه نام ببريد؟ براي صرفه

  
  
 در آنها از يك هر كارگيري به نحوة خصوص در. گرفتيد فرا را جويي صرفه كارهايراه از برخي اين بخش در

هايي از  توانيد فهرستي تهيه كنيد كه در آن، نمونه كلاس كمي فكر كنيد. آيا مي و) منزل( زندگي محل
ايد  كه رعايت نكردهايد، نام ببريد. در خصوص مواردي  مواردي را كه در آنها نكات بالا را رعايت كرده

ر داشته خاط  يي را بهوج هميشه رعايت نكات صرفه بتوانيد هايي را نام ببريد كهراهكارتوانيد  يا ميچطور؟ آ
  ها را فراموش نكنيد؟باشيد و آن

  

  ايمني در بايگاني
است؟ آيا  بينيد، علت وقوع حادثه چه بوده يك از حوادثي كه در شكل مي  نظر شما در هر دقت كنيد. به  زير به تصاوير

  توان از وقوع چنين حوادثي جلوگيري نمود؟ دانيد چگونه مي مي

  
  حوادث در محيط كاربرخي از  -22شكل 

يا شركت، مخاطراتي را در پي داشته  دارد كه ممكن است براي كاركنان هاي كاري خطراتي وجود هميشه در محيط
همين لحاظ رعايت نكات ايمني در محيط كار از اهميت زيادي برخوردار است. در مورد بايگاني اسناد، موضوع  باشد. به

  ه تصوير زير دقت كنيد:ايمني از دو جنبه قابل بررسي است. ب

  
  ابعاد ايمني در بايگاني -23 شكل

16كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  پردازيم. در ادامه ابتدا به بحث ايمني كاركنان و سپس به موضوع ايمني اسناد مي

  ايمني كاركنان در بايگاني
دارد، در گذشته، با اصول ارگونومي آشنا شديد. رعايت اصول ارگونومي براي حفظ سلامت كاركنان اهميت بسيار زيادي 

اما علاوه بر اصول ارگونومي، نكات ايمني ديگري نيز وجود دارند كه رعايت آنها در حفظ سلامت شما در محيط كار 
خاطر  گرفتيد. آيا اين نكات را به  بايگاني بسيار مهم هستند. تعداد زيادي از نكات ايمني را در درس الزامات محيط كار فرا

  ند از:ا آنها توجه شود، عبارت  د در محيط كار بايگاني بهداريد؟ برخي از نكات ايمني كه باي
 ستفاده نكنيد.ا طولانيهاي   كابل از 
 نكنيد حمل خود جيب در را برنده و تيز ابزار هرگز. 
 كنيد استفاده )(مانند منگنه و پانچ برقي  برقي عايق دار ابزار از. 
 نكنيد حمل يا بلند آنها سيم به وسيلة را برقي ابزار. 
 نكنيد جدا پريز از كابل كشيدن با را شاخه دو گاه هيچ. 
  داريد.  هاي اوليه را آماده نگه كمك محل كار و زندگي خود جعبةهميشه در 

  
گرفتيد، تعدادي از نكات ايمني را نام  باتوجه به نكاتي كه در مورد ايمني در درس الزامات محيط كار فرا

  ها توجه كنيد.آن  به كار بايگانيبريد كه بايد در محيط ب
  
  

  ايمني اسناد
نكاتي كه در بالا ذكر شد، مربوط به حفظ ايمني و سلامت كاركنان بايگاني بود كه توجه به آنها اهميت بسيار زيادي 

 داي اين فصلابتاين موارد، توجه به امنيت و ايمني اسناد نيز اهميت فراواني دارد. تمام آنچه كه از  دارد، اما علاوه بر 
كنون در خصوص اسناد و بايگاني مطرح شد، با هدف حفظ اسناد و اطلاعات موجود در آنها بوده است. حال كه تمام  تا

، حفظ امنيت و ايمني بايگاني اهميت بسيار كه ، بديهي استاند ك يا چند بايگاني گردآوري شدهاسناد و اطلاعات در ي
اي اين منظور چه اقداماتي بايد انجام شود؟ به نظر شما چه نكاتي بايد براي حفظ دانيد بر كند. آيا مي زيادي پيدا مي

  ؟معناست و داراي چه ابعادي داردامنيت اسناد رعايت شوند؟ ايمني در اين خصوص به چه 
  ابعاد امنيت و ايمني اسناد

. اين سه مؤلفه، در به آنهاست دسترسي مناسبو  آنها محرمانگي، صحت و يكپارچگيمعناي حفظ  امنيت اسناد به 
  نشان داده شده است. صفحه بعدحقيقت به ابعاد امنيت اسناد معروف هستند كه در شكل 

  

18كلاسيفعاليت
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  ابعاد امنيت اسناد -24شكل 

  اسناد محرمانگي
اطلاعات فقط بايد براي افراد مجاز در دسترس باشد. محرمانگي در حقيقت به معناي جلوگيري از دسترسي افراد غير 

. محرمانگي در انه، سري و به كلي سري) استاسناد محرمانه، به كلي محرم( شده بندي ز به اسناد و اطلاعات طبقهمجا
ي اسناد رعايت شود و امكان كه حريم خصوص	گردد اين اطمينان ايجاد مي	يندي است كه به كمك آنحقيقت فرا

يگر محرمانگي به حفاظت اطلاعات موجود در اسناد در آن براي افراد غير مجاز وجود نداشته باشد. به عبارتي د مشاهدة
  .از دسترسي غير مجاز آنها است مقابل فاش شدن يا

عنوان يكي از وظايف ذاتي بايگان با آن آشنا شديد، به خاطر  را كه در جلسات اول به داري و اهميت آن  آيا موضوع امانت
معني تلاش براي حفظ اسناد به  داري بايگان، تنگي دارد. امانتنزديك و تنگا داري با حفظ محرمانگي رابطة امانتداريد؟ 

 ترين نتايج آن، حفظ محرمانگي اسناد خواهد بود. موجود در آنها است كه يكي از مهمو اطلاعات 
  صحت اسناديكپارچگي و 

گونه اشتباهي حفظ شوند. مخدوش شدن يا تغيير اطلاعات  سند هميشه بايد صحيح و بدون هيچ اطلاعات موجود در يك
هاي زيادي را براي شركت در پي داشته باشد كه تصميم اشتباه ناشي از اطلاعات  تواند هزينه موجود در يك سند مي

آنها اي محافظت شوند كه اطلاعات موجود در  گونه لذا اسناد بايد به نادرست موجود در يك سند، يكي از تبعات آن است؛
يندي است كه به كمك آن اين اطمينان ايجاد د. حفظ يكپارچگي و صحت اسناد، فراهميشه صحيح و خوانا باقي بمان

  گردد كه همواره اطلاعات موجود در اسناد، در مقابل تغييرات تصادفي يا عمدي حفاظت شوند.  مي
  ندر دسترس بود

لاعات موجود در آن به سرعت و با سهولت به كاركنان مربوط يك سند بايد هميشه در اختيار كاركنان مجاز باشد و اط
گردد كه همواره اسناد براي كاركنان و متقاضيان مجاز،  شود تا اين اطمينان ايجاد  تحويل داده شود. اين عامل باعث مي

دسترس  از در ترين هدف بايگاني عبارت است چنان كه قبلاً هم تشريح شد، مهم در دسترس و قابل استفاده خواهد بود.
هاي  افراد مرتبط در زمان مناسب. اين ويژگي بسيار مهم است زيرا بدون آن، فعاليت بودن منابع براي استفاده به وسيلة

شود؛ همچنين به اين وسيله به نيازها، پاسخ داده شده و از  موقع گرفته نمي يابد و تصميمات به معمول شركت ادامه نمي
  شود. ميخسارات قابل توجه جلوگيري 
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 بايگاني اسناد

  حفظ ايمني و امنيت اسناد
مرتبط با ايمني  نظر شما براي تحقق سه هدف مهمي كه در بالا به آنها اشاره شد، چه اقداماتي بايد انجام شود؟ مسائل به 

مختلف بايد مورد توجه قرار گيرد: محل نگهداري اسناد، تجهيزات نگهداري اسناد و شرايط استفاده.  ةاسناد در سه حوز
  است: شكل زير نشان داده شده ها بايد مورد توجه قرار گيرد، در اي اصلي كه در هر يك از اين حوزهه بخش

  

  
  هاي اصلي در ايمني اسناد و اطلاعات حوزه -25 شكل

  است. مني اسناد رعايت شوند، تشريح شدهكه بايد براي حفظ اي در ادامه، فهرستي از اقدامات
  محيط) نگهداري اسناد(شرايط محل

 عنوان بايگاني استفاده  هستند، به دار مشكل دسترسي نظر از خطرناك كه  سالم غير هاي ها و اتاق گاه از محيط هيچ
 نكنيد.

 هاي مناسبي براي بايگاني نيستند.  هايي كه امكان كنترل آنها وجود ندارد، مكان نظارت و اتاق فاقد هاي محيط  
 را داشته باشد. ها و كمدها) (قفسه گانيتحمل وزن تجهيزات باي بايد بايگاني، اتاق كف  
 هاي استاندارد استفاده شود. هاي بايگاني با ابعاد و اندازه قفسه  
 و سايش ضد نوع از بايد بايگاني اتاق پوش  كف غبار، هاي ناشي از گردو ديدگي سيبمحافظت از اسناد در برابر آ براي 

 .شود استفاده سراميك يا سنگ پوشش از بايد الامكان حتي وشو باشد و شست قابل
 رطوبتي و از نظر و شده ساخته  آتش ضد و رطوبت ضد مصالح از بايد بايگاني، ديوارهاي خارجي و داخلي پوشش 

  .بندي باشد عايق حرارتي
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 است الزامي اسناد بايگاني محل براي حريق مناسب تجهيزات شناسايي و اطفاي نصب. 
 شود جلوگيري اسناد به خورشيد نور مستقيم تابش از بايد.  

  نگهداري اسناد شرايط تجهيزات
 (زونكن يا پوشه) مناسب استفاده شود، چنانكه قبلاً نيز آموختيد، محافظ   ها از محافظ در تشكيل و نگهداري پرونده

 مناسب بايد با توجه به حجم و تعداد اسناد يك پرونده، ميزان مراجعه و مدت زمان نگهداري آنها انتخاب شود.
 فضا كمبود كه در مواردي و ،دارند بيشتري بار تحمل كه استفاده شود ثابتي هاي  قفسه از سنگين و حجيم اسناد ايبر 

 .نمود استفاده هاي متحرك،  قفسه توان از تر مي حجم و سبك دارد، براي نگهداري اسناد كم وجود
  برداري و استفاده از اسناد شرايط بهره

 از استفاده با بايد اسناد از استفاده و برداري گرفتيد، بهره اسناد فرا تحويل و ارائه استفاده، نحوةگونه كه قبلاً در بخش  همان
است دسترسي و استفاده از  لازم منظور شود. بدين آنها از استفاده سوء و شدن از مفقود مانع تا شود انجام مشخصاي  رويه
البته افراد مجاز هم بايد با هماهنگي متصدي مربوط اسناد مورد نياز خود را  ، فقط توسط افراد مجاز صورت گيرد؛اسناد

 نگهداري و دريافت گردانند. متصدي بايگاني بايد ضمن دريافت نموده و بلافاصله پس از استفاده آن را به محل بايگاني باز
 صورت بهگيرنده را  زمان و واحد مربوط و نام فرد تحويل، مدارك و اطلاعات از استفاده و جهت تحويل متقاضي درخواست

 :شود درج زير اطلاعات بايد كاردكس اين در .نمود استفاده كاردكس از توان مي به اين منظور كند. ضبط و ثبت كامل
 پرونده؛ گيرندة امانت 
 پرونده؛ امانت از هدف 
 شده؛ ه گرفت امانت اسناد صفحات ةرشما و كد 
 گيرنده؛ امانت امضاي  و تأييد 
 بايگاني؛ از پرونده خروج تاريخ 
 بايگاني؛ به پرونده گشت بر تاريخ 
 است. ارسال شده ديگرهاي   قسمت به ياو  نشده داده عودت بايگاني به مقرر زمان در كه اسنادي رديابي امكان 
 ييدتأ و فرد متقاضي كتبي درخواست با بايد خدمت ارائة ،موجود در بايگاني امنيت اسناد فيزيكي حفظ منظور به 

 .پذيرد انجام ربط مسئول ذي
اسناد محرمانه و سري) را در صورتي كه به آنها نياز نداريد، ( شده  بندي ياد داشته باشيد كه هرگز تصوير اسناد طبقه به 
بازخواني توسط افراد غير  همراه ساير اوراق باطله دور نريزيد. اين اسناد بايد به نحو مناسب امحا شوند تا قابل بازيابي و به

  مجاز نباشند.
  

توانيد علاوه بر اين  در بالا برخي از نكاتي را كه بايد براي حفظ امنيت اسناد رعايت كنيد، آموختيد. آيا مي
  موارد نكات ديگري را كه بايد در حفظ ايمني و امنيت اسناد رعايت شود، نام ببريد؟

  

19كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  محل كار آراستگيحفظ 
  دقت نگاه كنيد.باشد؟ به دو شكل زير به   د چگونهايد كه يك محيط كار مناسب باي اين موضوع فكر كرده  كنون به آيا تا

  

  
  راستگي محيط كارآ -26 شكل

 نظر شما مرتب و آراسته بودن محيط پسنديد؟ چرا؟ به  هاي كاري بالا را بيشتر مي يك از محيط شما كار كردن در كدام
  تواند داشته باشد؟ كار، چه تأثيراتي مي

 در .گردد مي وري بهره افزايش و همچنين حوادث از پيشگيري به محل كار منجر آراستگي مزاياي حفظ نظم و  ترين مهم
 از پيشگيري و كيفيت كارها،   هزينه در جويي صرفه، وري بهره، بهداشت و ايمني منظم و آراسته؛ كاري هاي  محيط
 حذف شده و غيرضروريزائد و  ياشيا شود شوند. رعايت آراستگي محل كار باعث مي مي تقويت محل كار در ها  خرابي
 در نتيجه. شد خواهد محيط ايمني و جويي صرفه موجب زيادي حد امر تا اين و شوند  مرتب خاص نظمي با موجود اقلام

  شود. فراهم مي و بهداشتي پاكيزه محيطي
  

  
  مزاياي برقراري نظم در محيط كار -27شكل 

  

افزايش ايمني

افزايش سطح بهداشت محيط

افزايش بهره وري

پيشگيري از خرابي تجهيزات

افزايش سرعت در كار

نظم در محيط كار
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توانيد مزاياي ديگري  محل كار ذكر شد. آيا مي آراستگي تعدادي از مزاياي حفظ نظم و صفحه قبلدر 
  براي آن نام ببريد؟

  
  

و اتاق محل كار  براي حفظ نظم و آراستگي محيط كار و جلوگيري از پخش شدن ملزومات و وسايل اضافي در اطراف ميز
  خود، هميشه موارد زير را رعايت كنيد:

 توجه كنيد و آنها را با را مشخص اطرافتان اداري براي اين كار ملزومات( تفكيك كنيد يرضرو غير از ضروري را ءاشيا 
  .)استفاده، از يكديگر تفكيك كنيد اولويت و دفعات به
 زائدهاي  دور ريختن برگهمانند (  بريزيد قابل استفاده را دور اشياي غير(.  
  براي هريك از وسايل خود محل مشخص و مناسبي را تعيين كنيد براي اين كار، ابزار و ملزوماتي را كه بيشتر از آنها

هاي دورتر قرار  كنيد، در مكان ها استفاده مي كنيد، در دسترس خود قرار دهيد و وسايلي را كه كمتر از آن استفاده مي
  دهيد.

 لزومات و ابزار خود را بلافاصله پس از استفاده، در محل خود قرار دهيد.هريك از م  
 كرده، آنها را از بين ببريد و... را سريعاً شناسايي ها ها، ترك فرسايش ،ها هاي ناشي از نشتي خرابي.  
 هوا، صافي فيلترهاي از استفادهها،   سالن و انبار در مطلوب تهوية از استفاده(را حذف نماييد غبار  و  گرد هاي آلودگي 

 .)دربستههاي   محفظه در ءاشيا و اقلام دادن قرار كاورها، از استفاده
  

توانيد اقدامات مشابه  هاي حفظ نظم و آراستگي در محل كار را فرا گرفتيد، آيا ميكار راهدر بالا برخي از 
  ديگري را مثال بزنيد؟

يك با ذكر مثال توضيح  توانيد استفاده كنيد؟ در مورد هر كلاس نيز ميها در منزل و كار راهآيا از اين 
  دهيد.

   

كلاسيفعاليت

1كلاسيفعاليت
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2
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 بايگاني اسناد

  اسناد بايگانيارزشيابي شايستگي 
  شرح كار:

  كارگاه هنرستان -1
  انجام كار مطابق با فرايند زير:

 نقل نگهداري شوند و تعيين اركان آنها؛ و سنادي كه بايد در يك شركت حملفهرستي از ا تهية 
  بندي و كدگذاري اسناد؛ مناسب براي طبقهتعيين روش  
 شده؛ بندي ارائه ها براساس طبقه ونكنها يا ز تهيه برچسب براي پوشه  
 در محل صحيح؛ شده به وسيلة مربي ئهابايگاني اسناد ار  
 ارسال و تحويل اسناد؛ شده از سوي مربي و تعيين نحوة تعيين مراجع دريافت نسخ اسناد تعيين  
 اضي با رعايت مراحل مربوط؛اسناد به متق تحويل  
 گردد؛ وسيله هنرآموز تعيين مي هاي مربوط به اسناد مالي كه به تهيه گزارش آماري يكي از فايل  
 جويي در مصرف انرژي و ملزومات، رعايت آراستگي محل كار). ، صرفه (شامل ارگونومي، ايمني  رعايت الزامات محيط كار  
 نقل با استفاده از  و هاي حمل ها و شركت هاي داخلي سازمان پايانه نامه اسناد براساس آئين دهي سازمانيت و استاندارد عملكرد: انجام فرايند مدير

  تجهيزات مربوط.
  ها: شاخص

 شناسايي تمام اركان اصلي اسناد؛  
 بندي بر اساس نوع و محتواي اسناد؛ پيشنهاد روش مناسب طبقه  
  برچسب و الصاق آن به پرونده؛پيشنهاد عنوان مناسب براي پرونده، تهيه  
  مناسب؛ درست محل بايگاني اسناد در پروندةتشخيص  
 كننده آنها؛ هريك از نسخ اسناد و پيشنهاد روش مناسب براي تحويل اسناد به دريافت شناسايي دريافت كنندة  
 كننده و مانند آن؛ ج تاريخ و نام دريافتو در ،، ثبت كاردكسننده يا متقاضي شامل دريافت امضاك ايت مراحل تحويل اسناد به دريافترع  
 هاي آماري، نمودارهاي مناسب وگزارش مشروح. گزارشهاي مناسب براي تهيةاده از فرمولورود اطلاعات در اكسل، انجام محاسبات و استف  

  شرايط:
  .محل برگزاري آزمون: سايت و كارگاه هنرستان

  در سايت).( 3 دقيقه براي مرحلة 60در كارگاه) و ( 2  و  1دقيقه براي مراحل  180دقيقه شامل  240مدت آزمون: مجموعاً 
  انفرادي. صورت به) 3مرحلة ( گزارش ) و تهية2و  1احل مر( نفره  هاي دو انفرادي يا در صورت لزوم گروه صورت بههاي عملي توسط هنرجويان  انجام فعاليت

(بارنامه، مدارك رانندگان   نقل و ، گيره و مانند آن) تعدادي از نسخ اسناد مختلف حملچهاي منگنه و پان (زونكن، دستگاه  و تجهيزات: تجهيزات بايگانيابزار 
  ها و قوانين مرتبط و...) در كارگاه و رايانه و چاپگر در سايت. نامه نامه، آئين نقليه، صورت وضعيت مسافري، بيمه و وسايل

 افزارهاي اكسل و ورد).خاص نرمطوربه(هاي مورد نياز: مجموعه آفيسافزاررمن
 رديف كارمرحلة قبولي حداقل نمرة هنرجو نمرة

 1 اسناددهيسامان 2 

 2 بندي و ارجاع دسته 2 

 3 گزارشتهيه و ارائة 1 

 2 

 محيطي و نگرش:هاي غير فني، ايمني، بهداشت، توجهات زيست شايستگي
 داري در انجام كار امانت -1
 جويي در مصرف ملزومات صرفه -2
 رعايت نكات ايمني و امنيتي هنگام كار -3
 رعايت آراستگي محل كار -4

 

 ميانگين نمرات *
 باشد.مي2ن براي قبولي و كسب شايستگي، نمرةياحداقل ميانگين نمرات هنرجو*
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