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  فصل اول
  كليات مديريت اسناد در وزارت بهداشت

  
 مقدمه ـ1ـ1

 و هـا  فرصـت  از بهينه استفاده براي ابزار ترين مهم ،كه ندارد وجود ترديدي امروزه
 و صـحيح  اطلاعـات  وجـود  بـشري،  فعاليت هاي تمام عرصه در تهديدها با مقابله

 به مربوط و مدارك اطلاعات صحيح پردازش و بندي در واقع طبقه. است هنگام به
 سـازمان،  هـر  در. اسـت  ضـروريات مـديريت در هـر سـازمان     از سـازمان، يكـي  

 شـوند،  مـي  نگهـداري  اسناد صورت به شده انجام اقدامات و ها فعاليت ت،تصميما
 مهـم  ابزارهـاي  از و بـوده  بهـايي  گـران  تجربيـات  و اطلاعـات  اسناد، حاوي اين

   .شوند محسوب مي اداري هاي گيري تصميم و ها برنامه تهيه در مديريت
 صحيح، اطلاعات شود مي موجب مديريت اسناد. شوند مديريت بايد اسناد اين
 از هـا و دفـاع   گيـري  تصميم ها، انجام فعاليت براي مناسب و شده بندي طبقه بروز،
 در واقـع وظيفـة   .گيـرد  قـرار  مربـوط  مديران و كاركنان اختيار در سازمان حقوق

 چرخه مراحل اطمينان از اين مورد است كه اطلاعات ثبت شده در اسناد، مديريت
  مـديريت اسـناد  .شـوند  مـي  مـديريت  مـد كارآ و اقتـصادي  اي شيوه سند، به عمر

 در. دهـد  امحاء اسناد، ارائه مي چارچوبي را براي توليد، استفاده، نحوه نگهداري و
 صورتي كه فرايند مديريت اسناد بـه درسـتي انجـام گيـرد، برخـي از مـشكلات                 

 جلـوگيري  بودجـه  و وقـت  اتـلاف  از و مرتفـع كـرده،   را ريـزي  برنامه و مديريتي
  بـسياري از مـشكلات فعلـي واحـدهاي تابعـه در خـصوص              همچنـين . شـود   مي

 .رسد نگهداري اسناد و مدارك به حداقل مي
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 درمـاني،  آموزشـي،  علمـي،  هاي فعاليت ي توسعه جمعيت، از طرف ديگر رشد
 ايجـاد  بـه  مالي در واحدهاي زير مجموعه وزارت بهداشت منجر و اداري حقوقي،

هاي علوم پزشكي سراسـر كـشور و    اهدر دانشگ سوابق اداري و درماني افزون روز
لـذا يكـي از نيازهـاي كليـدي وزارت      .ي آن شـده اسـت   واحدهاي زير مجموعه

  .بهداشت ارايه چارچوبي استاندارد و جامع براي مديريت اسناد است
  
  و دبيرخانه مركزي  اداره اسنادـ2ـ1
زارت و دبيرخانه مركزي مطابق بـا تـشكيلات جديـد و    اداره اسناد اساس، اين بر

بهداشت درمان و آموزش پزشكي در حوزه دفتر وزارتي تشكيل گرديده و در نظر              
هاي علوم پزشـكي و سـتاد        دارد، ضمن افزايش آگاهي كارشناسان اسناد دانشگاه      

هاي نو در مديريت اسناد، فرايند مديريت    آوري ها و فن   مركزي، در خصوص روش   
و دبيرخانـه    اداره اسـناد  . اء دهـد  اسناد را در واحدهاي تابعه وزارت بهداشـت ارتق ـ        
هـاي آموزشـي، تـدوين و ابـلاغ          مركزي اين كـار را از طريـق برگـزاري كارگـاه           

 و اسـتفاده  رسـاندن  حـداقل  اسـناد، بـه   كردن هاي واحد، الكترونيك دستورالعمل
كاغذي، ساماندهي و در نهايت ارتقاء نظام ثبـت و نگهـداري             نگهداري مستندات 

  . دهد احدهاي بهداشتي درماني، انجام مي واسناد در سطوح ستادي و
  
  كاركردهاي نظام مديريت اسناد وزارت بهداشتـ3ـ1
 استانداردهاي ثبت و نگهداري اسناد و مكاتبات تعيين و گذاري سياست .1

 اختيارات كاربران و ها مسؤوليت تخصيص .2

 راهنما خطوط و اجرايي هاي روش تثبيت .3

 مديريت با مرتبط  و فرآيندهاياز لوازم اي مجموعه بيني و تدارك پيش .4

 مكاتبات و اسناد مديريت جهت تخصصي هاي نظام زير استقرار .5

وزارت  هاي جـاري  نظام و فرايندها با مكاتبات و اسناد مديريت سازي يكپارچه .6
 متبوع
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هـاي علـوم پزشـكي        رسالت كارشناس اسناد در دانـشگاه      ـ4ـ1
  كشور
. ك كارشناس اسـناد وجـود دارد      هاي علوم پزشكي كشور ي     يك از دانشگاه   در هر 

 :هاي علوم پزشكي كشور بصورت زير است رسالت كارشناس اسناد در دانشگاه
 ها در واحدهاي تابعه پايش و ارزيابي بايگاني .1
 هاي صادره پيگيري و نظارت بر اجراي دستورالعمل .2
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 هاي مربوط به امحاء اسناد  نويس فرم تنظيم پيش .5
 بندي موضوعي اسناد امحايي نظارت بر حسن انجام طبقه .6
 نظارت بر انجام كليه مراحل مربوط به امحاء اسناد .7
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 مربوطه
  اني و حفظ يك نسخه پشتيبان از كليه اسناد الكترونيكبايگ .9
  





 

  فصل دوم
  مباني نظري و تعاريف عام در خصوص مديريت اسناد

  
  مقدمه ـ1ـ2

 از نـاگزير  را آورنـده  وجـود  بـه هـاي   سـازمان  كـه  هـستند  اطلاعاتي حاوي اسناد
 در مدرك عنوان به اسناد طرف ديگر از و كنند، مي پاسخگويي و پذيري مسئوليت
 انجـام  از لـذا اولـين هـدف   .  گيرنـد  مـي  قـرار  استفاده و توجه مورد قانوني مراحل
 بـا  و مـوثر  طرزي به اداري اسناد كه است موضوع اين از اطمينان اسناد، مديريت
 دارنـد،  دولتـي وجـود  هـاي   ها و دستگاه    درسازمان كهاي  دوره در اقتصادي صرفه

 يـا  و...) فيلم، ميكروفيلم، كاغذي، (سنتي شكل در اسناد اين خواه .شوند مديريت
 گـام مهـم در مـديريت اسـناد ايجـاد درك      ،باشـند  اسناد الكترونيكـي  صورت به

لـذا بـه    . مشترك از مفاهيم مرتبط با اسناد در بين كليه كاركنـان سـازمان اسـت              
منظور ايجاد درك مـشترك در بـين واحـدهاي تابعـه وزارت بهداشـت برخـي از             

  .گردند ناد تعريف ميمفاهيم كلي در حوزه اس
  
   مفهوم و تعاريف سند ـ2ـ2

 از .اسـت  نمـود،  تكيـه  يا اعتماد آن به توان  ميكه آنچه معناي به لغت در سند
 ديـداري،  نوشـتاري،  از اعم شده، ثبت اطلاعات از است نظر اداري سند عبارت

 ارزش داراي و ايجـاد شـده   حقـوقي  يـا  حقيقي اشخاص وسيله به كه شنيداري
  . است نگهداري
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مـديريتي،  (هاي مختلـف     اما برخي نهادها تعاريف ديگري نيز از سند در حوزه         
  . اند ارائه كرده) مالي و حسابداري و غيره

  
   تعريف در قانون مدنيـ1ـ2ـ2

 اي نوشـته  هر از است عبارت سند «1284در ماده  ايران مدني قانون تعريف بنا بر
  .»شدبا استناد قابل دفاع، يا دعوي مقام در كه
  

  ملي اسناد سازمان قانون ديدگاه تعريف از ـ2ـ2ـ2
نمودارهـا،   هـا،  كليـشه  هـا،  نقشه ها، عكس ها، پرونده دفاتر، مراسلات، اوراق، كليه
 يـا  و شده تهيه دولت دستگاه در كه اسنادي ساير و صوت ضبط نوارهاي ها، فيلم
 اداري، لحـاظ  زا بوده دولت تصرف مداوم در بطور و است رسيده دولت دستگاه به

تـشخيص   بـه  تـاريخي  و فني علمي، فرهنگي، سياسي، قضايي، اقتصادي، مالي،
  .باشد داشته نگهداري ارزش ايران ملي اسناد سازمان

  
 تعريف مديريتي ـ 3ـ2ـ2

اي كه توسط يـك سـازمان بـراي منظـور خاصـي ايجـاد شـده، و             هر نوع وسيله  
ي، مـالي، فنـي و غيـره داراي         محتواي آن از نظر امـور اجتمـاعي، ادار         اطلاعات

  .ارزش دريافت و نگهداري باشد
  
  كتابداري علم ديدگاه تعريف ازـ 4ـ2ـ2

 را مـادي  شـيئي  هر و ديگر هاي بصورت يا و عكسي چاپي، خطي، نوشته نوع هر
  .گويند "مدرك" يا "دبيزه" آورد بدست آن اطلاعاتي محتواي از بتوان كه

 
   ابداريحس تعريف از ديدگاه اصولـ 5ـ2ـ2
 بـا  نحـوي  بـه  كـه  را حقـوقي  يـا  حقيقي شخص يا سازمان ذمه كه اي نوشته هر

 وجهي پرداخت مبين يا نمايد بري يا مشمول است، معامله و طرف حساب سازمان
 يـا  و باشد، عقدي وقوع قرارداد يا انعقاد از حاكي يا و خدمات، يا كالا خريد جهت
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 بـودن  دارا و اهليـت  وجـود  شـرط  بـه  نمايد، حكايت خاصي حقوق از ناشي آثار از
  .شود مي محسوب سند مقاصد، از يكي به براي رسيدن لازم مجاز امضاء

  
  

 سند  انواعـ3ـ2
 ارزش، سـاختار فيزيكـي،   ،)طول عمر(عمر چرخه بر اساس معيارهايي نظير اسناد
  :شوند  ميبندي تقسيم محتوي، و حساسيت درجه قانوني، اعتبار
  

 عمر چرخه نظر از سند انواع ـ1ـ3ـ2

 .باشند مستمر مراجعه مورد كه اسنادي :جاري سند .1
  .گيرند  ميقرار مراجعه مورد گاهي گاه كه  اسنادي:جاري نيمه سند .2
به دلايلي نظير گذشت زمـان، از دسـت دادن ارزش و    كه اسنادي :راكد سند .3

 .گيرند نمي قرار مراجعه اعتبار قانوني و غيره مورد
  

 قانوني اعتبار نظر از سند  انوعـ2ـ3ـ2

 حـدود  در و رسـمي  مـأمورين  نـزد  كـه  سـندي  از اسـت  عبارت: رسمي سند .1
 مثـل  شـود   مـي تنظـيم  مقررات قـانوني  طبق بر و وظايف ايشان و صلاحيت
 ...و استخدام احكام گواهينامه، شناسنامه،

 بـدون  غيررسـمي  اشـخاص  جانب از كه سندي از است عبارست :عادي سند .2
 ماننـد  (باشـد  نمـي  خاص تابع تشريفات و شده متنظي مأمورين رسمي دخالت
  ).تجارتي، فاكتورهاي فروش دفاتر

 

   انواع سند از نظر شكل فيزيكـ3ـ3ـ2
امـا  . كه بيشتر اشاره بـه اسـناد كاغـذي دارد         : سنتي يا آنالوگ  / اسناد فيزيكي  .1

م، نوارهاي ضـبط صـوت، نگـاتيو        گروه ديگري از اسناد شامل انواع ميكروفيل      
 . شوند نيز جز اسناد فيزيكي محسوب مي.. .ها و    ها، نقشهها، عكس  فيلم

 : شود دو مجموعه كاملاً متفاوت را شامل مي:  اسناد الكترونيك .2
دسته اول، اسنادي كه روزها و يا ساليان زيادي از چرخه عمر خود را بـه صـورت                  

سـازي،      اند و در يك فرآيند مشخص بنام ديجيتال         كاغذي يا فيزيكي سپري كرده    
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بعنـوان مثـال اسـناد كاغـذي يـا نوارهـاي            .  است  جنس يا فرمت آنها تغيير يافته     
بـراي  . شـوند   سازي به فرمت ديجيتالي تبديل مي       ميكروفيلم طي فرآيند ديجيتال   

هـا و           پزشكي كاغذي اشاره كرد، اسكن نامـه      هاي    توان به اسكن پرونده    نمونه مي 
ــه ديگــري از اســناد ســوابق اداري در سيــستم آرشــيو الكترونيكــي اســنا  د نمون

  .سازي شده، هستند ديجيتال
دسته دوم، اسنادي هستند كه اساس آنها ديجيتـالي بـوده، و از همـان ابتـدا                 

هـاي كـاربردي در      ايـن اسـناد توسـط برنامـه       . اند بصورت الكترونيكي ايجاد شده   
هـايي   شبيه نامه . گونه سابقه فيزيكي ندارند     بنابراين هيچ . شوند  مي كامپيوتر توليد 
گونـه   گردند و هـيچ    هاي اتوماسيون اداراي نوشته شده و ارسال مي        كه در سيستم  

ثبت نـام يـا ورود اطلاعـاتي كـه     هاي    مثال ديگر انواع فرم   . نسخه كاغذي ندارند  
شوند، مثل پرونده كامپيوتري بيمار كه در سيستم         بصورت الكترونيك، تكميل مي   

  .گردد ايجاد مي) HIS( اطلاعات بيمارستان
  

  حساسيت درجه نظر از سند انواعـ 4ـ3ـ2

 و بـر ايـن اسـاس اسـناد          شاره به سطح محرمـانگي اسـناد دارد       درجه حساسيت ا  
  :شوند بندي مي بصورت زير طبقه

 .بندي خاصي برخوردار نيستند اسنادي كه از طبقه: اسناد عادي .1
درجـه  تـرين    اين اسناد در بين گروه اسناد محرمانه در پـايين         : اسناد محرمانه  .2

اما به دليل قرار گرفتن در گروه اسناد محرمانـه نيـاز بـه حراسـت                . قرار دارند 
هـاي   محرمانه بودن اين اسناد، با مهر خاصي كه روي اسـناد و پاكـت             . دارند

  .گردد شود، مشخص مي آنها زده مي
شود كه آگاهي همگان از آن بـه         به اسنادي اطلاق مي   : اسناد خيلي محرمانه   .3

، اداري افراد لطمه وارد كرده و يا بـراي مـدتي در اداره              هاي شخصي  موقعيت
 .كند برخي موارد در سازمان ايجاد مشكل مي

شامل اسنادي هستند كه افشاي غير مجاز آنهـا از نظـر اهميـت        : اسناد سري  .4
هـاي فنـي، علمـي و يـا                 محرمانه بودن در درجه دوم قرار دارد و به پيشرفت         

ه و بـه منـافع عمـومي كـشور آسـيب            هاي خاص لطمـه وارده كـرد       موقعيت
 .رساند مي
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اسنادي هستند كه افشاي غير مجـاز آنهـا بـه موقعيـت     : سري كلي به اسناد .5
 كـرده،   هاي بسيار مهم و حياتي لطمه وارده       سياسي اجتماعي و ساير موقعيت    

تـوان بـه      مـي  بـراي نمونـه   . شـود   مـي  ناپـذير  و باعث ضرر و خسارت جبران     
 . كرداطلاعات حساس نظامي اشاره

 

  موضوع و محتوا نظر از سند انواعـ 5ـ3ـ2
 .باشد مي تقسيم قابل مختلف هاي گروه به موضوع و محتوا نظر از مدارك و اسناد

توان  از نظر موضوع مي. داراي تنوع زيادي هستند اسناد نظر موضوعي و محتوا از
  :هاي زير تقسيم نمود اسناد را به گروه

 اجـراي  در بـه سـازمان   و بـوده  اداري ارزش يدارا  اسنادي كه:اداري اسناد  .1
 اداريهـاي   سـازمان  توسـط  سند نوع اين. دنكن كمك مي خود جاري وظايف
 در و سـازمان  مـصوب  قـانوني  هـاي  مـسؤوليت  و وظـايف  حيطـه  در و كشور

 اين .دنگرد مي تنظيم و ايجاد ها، سازمان جاري امور و تعهدات راستاي اجراي
 اسناد و مدت كوتاه اسناددسته  دو به كنند مي ارائه كه خدمتي به توجه با اسناد

  :شوند مي تقسيم بلندمدت
 بـه  و شوند مي كامل سرعت به اسناد گونه اين: مدت اداري كوتاه اسناد .الف

 انجـام  براي كه اسنادي مانند (.گردند ارزش مي فاقد نيز سرعت همان
 دهامـور معمـولي جـاري سـازمان اسـتفا      يـا  و كاركنـان  شخصي امور
 .)شوند مي

 قراردادهـا  ها، نامه آيين قوانين، ها، امهاساسن نظير: اداري مدت بلند اسناد .ب
 هـاي  مـسؤوليت  و وظايف و حدود تعهدات، ها، سياست برگيرنده در كه
  .باشد مي سازمان كلي

 و داشـته  قرار مديريت اختيار در هستند كه لازم الاجرايي اسناد: قانوني اسناد .2
 آن منطبـق بـا   لازم است، سازمان مديران توسط فته شدهگر تصميمات كليه
 سلـسله  و نبـوده  برخوردار يكسان اعتبار از قانوني اسناد و متون همه اما. باشد

 :مانند دارد، وجود اسناد قانوني يا و قانوني متون بين مراتبي
 اساسي قانون 
 عادي قانون 
 مجلس هاي كميسيون يا دولت مصوبات   
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 لليالم بين هاي عهدنامه 
 دولتي هاي نامه آئين 

  :موضوع و محتوا نظر از هاي اسناد ساير گروه
 مالي  اسنادـ
   فني علمي و  اسنادـ
  تاريخي  اسنادـ
 فرهنگي  اسنادـ
  سياسي  اسنادـ
  نظامي  اسنادـ
  

 ارزش نظر از سند  انواعـ6ـ3ـ2

 اسـناد  ارزش. يكي از نكات كليدي در تعريف ارزشيابي، مفهوم ارزش اسناد است
 دو نوع ارزش در اسناد دولتي .اشاره دارد اطلاعاتي يا و اداري نظر از آنها اعتبار به

 .ثانويه هاي هاي اوليه و ارزش  ارزش:قابل تشخيص است
ايـن  . ادكننـده، اهميـت دارد    كـه بـراي دسـتگاه ايج      ): اداري( هاي اوليه  ارزش. 1

 .شـوند  ها توليد مـي  كه اسناد به خاطر آن    استمشتمل بر كاربردهايي    ها        ارزش
هاي اوليه معمولاً زودگذر هستند به اين صورت كه با كامـل شـدن يـا                  ارزش

 يا عملي كه سند به خـاطر انجـام آن توليـد شـده، سـند                  پايان يافتن فعاليت  
 ضـوابط  هـا و     دسـتورالعمل  قوانين، به توجه با. دهد ارزش خود را از دست مي

طبـق  ( آن اعتبـار  زمان مدت و اسناد شسند، ارز ايجادكننده دستگاه بر حاكم
 .شود مي مشخص )زماني جدول

كـه بـراي سـند پژوهـان، مورخـان و           :  )تحقيقاتي و آرشـيوي   (هاي ثانويه     ارزش. 2
ثانويه بر مبنـاي دو موضـوع ارزش   هاي  ارزش .باشد محققان داراي اهميت مي

   .شوند تعيين مي) تحقيقي(استنادي و ارزش اطلاعاتي 
 

  اسناد ابيارزشي ـ4ـ2
 كـه  هـايي  فرم. گويند مي ارزشيابي زائد اوراق آرشيوي و اسنادي ارزش تشخيص

  .هستند زائد اوراق ثانويه باشند، و اوليه هاي ارزش فاقد
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  ارزشيابي  انواعـ1ـ4ـ2

 بر حاكم ضوابط و ها دستورالعمل و مقررات و قوانين به توجه با :اداري ارزشيابي. 1
 طبـق جـدول  ( آن اعتبـار  زمان مدت اسناد و ارزش ،سند ايجادكننده دستگاه
 .شود مي مشخص )زماني

 فرهنگـي،  سياسـي،  هاي زمينه در اسناد محتواي به توجه با : آرشيوي ارزشيابي. 2
 ارزشـيابي  پژوهـشگران  و نيـاز  غيـره،  و اجتمـاعي  نظامي، قضايي، اقتصادي،

  .شود مي
  
  هدف ارزشيابي اسنادـ 2ـ4ـ2
، تعيين عمر و تعيين ارزش اطلاعاتي است كه سند           رزشيابيطور كلي هدف از ا     به

هـايي   از جمله مهمتـرين هـدف   .در مراحل مختلف چرخه حياتش حامل آن است
  :طور خلاصه به موارد زير اشاره نمود توان به كند، مي دنبال مي» شيابيارز«كه 

 و  حفظ و نگهداري اسنادي كه داراي ارزشهاي دائمي و تاريخي براي مراجعه            .1
  .پژوهش هستند

مورد استفاده  جاري    تنها اسناد  به شكلي كه   ،افزايش كارايي در مديريت اسناد     .2
  .شوند  نگهداري ها سازمانمورد نياز اداري در و اسناد  روزمره مستمر

بايگـاني،   تجهيـزات     هـاي پرسـنلي، هزينـه       هزينه(هاي دولت     كاهش هزينه  .3
  )....فضاي فيزيكي و

  فيزيكـي بـراي نگهـداري اسـناد در    فـضاي كمبـود  ل از ميان برداشتن مشك   .4
  .ها سازمان

  . براي نگهداريهايي با هزينه كمتر هاي راكد به بايگاني انتقال پرونده .5
  .تشخيص و امحاء اوراق زائد .6
 

 اي از اسناد واجد ارزش   نمونهـ3ـ4ـ2

o ها؛ ها و وزارتخانه    سوابق سازمان  
o ؛ ها ساختار سازماني سازمان 
o ها؛ هاي سازمان ها و فعاليت د و توسعة وظايف، سياستروند رش  
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o هاي سازماني؛  روش تدوين قوانين و رويه 
o ها؛ هاي دستگاه ها و فعاليت گزارش ميزان تأثير برنامه  
o اسناد مربوط به صاحبان مشاغل مهم؛  
o سوابق جاري اطلاعات مهم و روشنگر نكات تاريك برخي حوادث مهم؛  
o اسناد مشاهير؛  
o هاي مشهور؛  محلسوابق  
o سوابق رخدادهاي مهم؛  
o ؛سوابق اختراعات و اكتشافات  
o با عقايد متداول در جامعه؛اسناد مغاير   
o           ها حمايـت    سوابقي كه از حقوق شهروندي، مالي و قانوني جوامع و دولت

  كند؛ مي
o اسناد مالكيت، موافقتنامه و قراردادهاي مهم دولتي؛  
o باشد؛  ميطلاعات ساير اسنادسوابقي كه اطلاعات آنها مكمل ا  
o گيرد؛ ري مورد استفاده قرار ميهاي آما سوابقي كه در تحليل  
o ها؛ تاريخچة سازمان  
o هاي فرهنگي، اجتماعي، سياسي، علمي و اقتصادي؛ سوابق فعاليت  
o هاي كمياب؛ اسناد و منابع منحصر به فرد و نسخه  
o ؛اسناد تغيير مرزهاي جغرافيايي   
o هاي گذشته انهاي پستي و باند و رول دور    كت، پا هاكليه تمبر  
o هاي گذشته كليه مهرهاي اداري مربوط به دوران   
  

   پروندهـ5ـ2
 يـا  ، شـخص  موضوع يك به مربوط مدارك و اسناد از اي مجموعه از است عبارت
در . شـود  مـي  كلاسـور نگهـداري   يـا  پوشـه  يك در خاصي به ترتيب كه سازمان

هـاي    هاي دانـشجويي، پرسـنلي و پرونـده        داشت پرونده واحدهاي تابعه وزارت به   
  .هاي مورد استفاده هستند بيماران برخي از نمونه پرونده
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  بايگانيـ 6ـ2
  :اشاره دارد دو مورد به اسناد مديريت در اصطلاح بايگاني طوركلي هب
  

 كه اشاره دارد به فن طبقه بندي، تنظيم و نگـاه داري و              : فن بايگاني  ـ1ـ6ـ2
منـد،    علمـي و ضـابطه     در مكـاني  ناد ومدارك، بر طبق روشـي معـين          اس حفاظت

حداقل هزينه، نيروي انساني     و با صرف     با سرعت و با كمال سهولت     نحوي كه    به
  . و وقت، بتوان به آن اسناد دست يافت

  
 و اسـناد  كه شود مي گفته هايي محل يا محل به بايگاني :فضا و مكان ـ2ـ6ـ2

 فيزيكـي  مفهوم بر ناظر تعريف اين. شود  ميهدارينگ آن در سازمان يك مدارك
هـاي   داراي ويژگـي  بايـستي  بايگـاني  مكـان  كلي بطور .باشد  ميبايگاني عيني و

 دسـتگاه  سـوابق  آن، طي كه است هاي دولتي، فرايندي  در دستگاه.باشد مطلوبي
  .شود مي نگهداري و درج مرتبطهاي  ه پروند در

 :دارد كاركرد و تعريف دو بايگاني ما، كشور اداري نظام در
 سوابق نگهداري و حفظ ثبت، دريافت، وظيفة كه است اي شده تعريف تشكيلات .1

 افـراد  بـه  خدمات ارائه به و موظف داشته، برعهده را ذيربط دستگاه هاي پرونده و
 .باشد  ميمعين طبق قوانين سازمان مربوطه

 و درج تبطمـر  هـاي  پرونـده  در دسـتگاه  سـوابق  آن، طـي  كـه  است فرايندي .2
 .شود مي نگهداري

  

  انواع بايگانيـ 7ـ2
  

 يعني در يك سـازمان يـك بايگـاني مركـزي بـراي تمـامي                : متمركزـ  1ـ7ـ2
ها يا اسناد قابل نگهـداري، در ايـن بايگـاني                   ها وجود داشته و تمامي پرونده      واحد

  .نگهداري گردد
 

سـازمان در    در اين روش عـلاوه بـر بايگـاني مركـزي             :نيمه متمركز ـ  2ـ7ـ2
هـا از نظـر             اي وجود دارد، اما اين بايگاني      جداگانههاي    واحدهاي تابعه نيز بايگاني   

زير نظر بايگاني مركـزي فعاليـت       بندي و رويكرد نگهداري مدارك،        سيستم طبقه 
  . كنند مي
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در سازمان هـر واحـد داراي بايگـاني كـاملاً           : پراكنده/ غير متمركز   ـ  3ـ7ـ2
  .تمستقل و جداگانه اس

  مزاياي نظام غير متمركز  
 كنندگان  ها به استفاده نزديك بودن پرونده 
 ها     گان به عناوين پرونده كنند آشنا بودن اقدام 
  احساس تعلق بيشتر بايگان به اداره خود و در نتيجه كارآيي بيشتر 
 
  معايب نظام غير متمركز  

 دسترسي محدود ساير كاربران به سوابق موجود در بايگاني  
 زينه زياد  ه 
 نياز به نيروي انساني بيشتر  

 
 بايگاني نظر از بندي طبقهـ 8ـ2

 .باشـد  مـي  اسـناد  بنـدي  بندي يا دسـته  طبقه بايگاني، مراحل ترين اساسي از يكي
 كـه  هـايي  بـه دسـته   اسنادبندي  تقسيم از است عبارت بايگاني نظر بندي از طبقه

 بندي طبقه يك. باشد اشتهد وجود مشترك و خاص موضوع يك آنها ميان حداقل
 :باشد خصوصيات اين داراي بايد است، تشكيل پرونده اساس كه صحيح و منطقي

سند را  دقيق محل به نحوي طراحي گردد، كه بايد اسنادبندي  طبقه :اطمينان .1
 .كند مشخص

 حـداقل  در را لـزوم  مورد اسناد به يافتن دست امكان بايدبندي  طبقه :سرعت .2
 .سازد فراهم زمان

 آن اجـراي  و بـوده  فهـم  قابـل  سـهولت  بـه  بايـد بنـدي   طبقه شيوه :سهولت .3
 .باشد پذير امكان

 تغييـرات  به نحوي طراحي گردد كه در مقابل بندي بايد  طبقه:انعطاف قابليت .4
 .باشد انعطاف داشته قابليت احتمالي

بندي بايد تمامي موارد ممكن را تحـت پوشـش قـرار             سيستم طبقه : جامعيت .5
 .دهد
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 بايگاني بخش ظايف وـ9ـ2
 .آنها است كنترل نگهداري و اسناد، ثبت،بندي  طبقه سازمان هر در بايگاني وظيفه
 و ارزش از دست دادن علت به كه تازماني و آغاز سند دريافت مرحله از وظيفه اين

 معينـي  محـل  در اسـتثنايي  ارزش علـت  اينكه به يا و امحاء شده، مقررات برطبق
  .يافت خواهد دوام شود، مي نگهداري هميشه براي

  
   آرشيوـ10ـ2

 ، ســازماندهيســنتي و الكترونيــك اســناد و مــداركگــردآوري هــدف از آرشــيو 
 حفظ و نگهداري و بالاخره ارائه خـدمات    ،درآن موا ) بندي طبقهنويسي و    فهرست(

 در آرشـيوها اسـنادي كـه ديگـر اسـتفاده         معمولاً.  است كنندگان آرشيو  جعهابه مر 
ابعاد . شوند داراي ارزش استنادي و اطلاعاتي هستند، نگهداري مي      جاري ندارند و    

اصطلاح آرشيو نيز در    . كلي ارزش اسناد آرشيوي اداري، تاريخي و فرهنگي است        
 .ها به دو مورد ذيل اشاره دارد    سازمان
 شود  ميد آرشيوي در آن نگهداريرمحلي كه موا . 
         لي آن انتخـاب و قابـل       سازمان يا بخشي از سازمان اداري كه وظيفه اص

 . دسترس كردن اسناد آرشيوي است
  

  هاي آرشيوي داخلي    سازمانـ 1ـ10ـ2
  ايران جمهوري اسلامي و كتابخانه مليسازمان اسناد  .1
  خبرگزاري جمهوري اسلامي ايران .2
 اداره كل آرشيو وزارت امور خارجه  .3
 آرشيو سازمان ميراث فرهنگي كشور  .4
 گي موسسه پژوهش و مطالعات فرهن .5
  مي ايرانمركز آرشيو اسناد صدا و سيماي جمهوري اسلا .6
 آرشيو اسناد مالي ديوان محاسبات اداري .7
   آرشيو اسناد حقوقي وزارت دادگستري و قوه قضائيه .8





 

  فصل سوم
  مباني كاربردي مديريت اسناد در حوزه بهداشت و درمان

  
   مقدمهـ 1ـ3

اي از اسـناد و مـدارك       در واحدهاي زير مجموعه وزارت بهداشـت طيـف گـسترده          
 اين اسناد از نظر ارزش، كاربرد، مدت زمان نگهـداري و حجـم،              .شوند  مي نگهداري

لذا هر واحد بايد متناسب با نيازها و استانداردهاي موجود          . با يكديگر متفاوت هستند   
در ايـن فـصل بـه       . يك برنامه جامع و بلند مدت براي مديريت اسناد داشـته باشـد            

  .گردد  ميربردي در ارتباط با مديريت اسناد اشارهبرخي از نكات كا
  
   مباني كاربردي مديريت اسناد در دبيرخانه ـ2ـ3

يكي از اسنادي كه كارشناسان اسناد در واحدهاي تابع وزارت وزارت بهداشت بـا              
در ادامه به برخي از مفاهيم مـرتبط بـا   . هاي اداري است   آنها سر و كار دارند، نامه     

  . شود  مياشارههاي اداري نامه
  
  ي اداري  مفهوم نامهـ 3ـ3

دار سازمان كه محتويـات      اي است روي فرم مخصوص و آرم       ي اداري نوشته   نامه
كننده نامه نيز مجاز به     ت و وظايف آن سازمان بوده و امضا       محدوده اختيارا  آن در 

امضاي آن باشد، و همچنين از طريق دبيرخانه آن سـازمان دريافـت، ثبـت و يـا                  
وجود امضاي مجاز، تـاريخ، شـماره و در بعـضي از مـوارد مهـر                . شده باشد صادر  
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نظـر   از تـوان  مـي  را هـاي اداري  نامـه . هاي اداري الزامـي اسـت   سازمان در نامه
  .نمود بندي طبقه هاي مختلف    جنبه

  
  مكاتبات  گردش  مفهوم نامه اداري از نظرـ1ـ3ـ3
 مكتـوب از سـازماني توسـط         شامل اطلاعاتي كه بـه صـورت       :هاي وارده  نامه. 1

  .سازمان ديگري دريافت شود
شامل اطلاعاتي كه به صورت مكتوب از سازماني به سازمان          : هاي صادره  نامه. 2

توانند بـه دو      مي وارده و صادره   هاي هريك از نامه  . شوند ديگري فرستاده مي  
  :صورت زير تقسيم شوند

o برخوردار نيستندبندي خاصي  هايي كه از طبقه نامه: هاي عادي نامه. 
o مكاتباتي هسنتد كه اطـلاع از      ): بندي شده  اسناد طبقه (ي محرمانه   ها نامه

بـه  . محتويات و مفاد آنها براي مسئولان و مقامات خاصـي مجـاز اسـت             
بنـدي    اسـناد طبقـه   «اركي از نظر درجه محرمانه بـودن        چنين اسناد و مد   

مانـه، خيلـي    خود اين مكاتبات به چهـار گـروه محر        . شود  مي گفته» شده
 و  نحـوه دريافـت   . شـوند  بندي مـي    كلي سري تقسيم    ري و به  محرمانه، س 

در هـر واحـد تابعـه       . العمل خاصـي اسـت    توزيع اين مكاتبات تابع دستور    
وزارت بهداشت بايد براي دريافت، توزيـع، نگهـداري و امحـاء مكاتبـات              

 .  محرمانه دستورالعمل مدوني وجود داشته باشد
o   مقـام مجـاز بـراي تـشخيص و          :ها و ساير اسناد    نامهبندي   كنترل و طبقه 

بـراي  . كننـده آن اسـت   ا سند مـشخص، تهيـه    انتخاب درجه هر مكاتبه ي    
اجتناب از اشتباه در تشخيص درجه محرمانه بودن اسـناد، بايـد مـديران              
ارشد هر واحـد، نـسبت بـه تعيـين ميـزان و نـوع محرمانـه بـودن سـند                   

ديـدي در مـورد انتخـاب درجـه         در مـواردي كـه تر     . گيري كننـد   تصميم
تـوان بـا مـشاركت        مـي  محرمانگي براي يك سندي وجود داشته باشـد،       

  .مسؤول حراست واحد مربوطه، درجه مناسب را انتخاب كرد
o   محرمانـه ثبــت و بايگـاني اســناد   :هـاي محرمانــه  ثبـت و بايگـاني نامــه 

 بندي شده بايد در دفتري جدا از دفتـر انـديكاتور دبيرخانـه صـورت               طبقه
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مسئوليت نظارت و اجراي دقيق مقررات مذكور در اين قـسمت بـا             . گيرد
 .مسؤول اسناد دفتر مركزي حراست است

  
   مفهوم نامه اداري از نظر گيرندگانـ2ـ3ـ3

 :شوند  ميتقسيم زير دسته دو به گيرندگان لحاظ به هاي اداري نامه
 دريافـت  يـا  و صـادر  سازمان درون در ها نامه نوع اين: )داخلي( سازماني درون. 1

 .گردد مي
 دريافـت  يا و صادر سازمان از خارج به ها نامه نوع اين: )خارجي(سازماني برون. 2

  .گردند مي
  

  )ارجحيت در اقدام به نامه( از نظر زمان اقدام ـ3ـ3ـ3

 يـا  و پاسـخ  دريافت براي كه است حدي به مكاتبات از برخي اطلاعات زماني اهميت
 اسـتفاده ) الاجل ضرب( پاسخ مدت تعيين خاصي براي طلاحاتاص از اقدام در تسريع

  :شوند مي تقسيم زير دسته دو ها از نظر ارجحيت به نامه. شود مي
 نـشده  مشخص اقدام براي خاصي زمان مكاتبات، از دسته اين  در:هاي عادي نامه .1

  .شود آن اقدام مورد در تر سريع چه هر است بهتر حال اين با است
 اقـدام  يـا  گويي پاسخ در اهميت، درجه اساس  بر:زماني درجه هاي داراي نامه .2

آنـي،   دسـته  سـه  ها بـه  نامه نوع اين. نمود تعجيل بايست ها مي نامه نوع اين
  .شوند مي  تقسيم خيلي فوري وفوري

  
  مورد استفاده در دبيرخانه  دفاترـ4ـ3
 امـور  بهينـه  انجـام  جهـت  موجـود،  دفاتر مجموعه دبيرخانه، هر اداري سيستم در

هـاي اتوماسـيون       هرچند امروزه با كاربرد برنامه .گيرد مي قرار استفاده مورد اداري
امـا  . اداري، استفاده از اين دفاتر نسبت به گذشته كاهش زيادي پيدا كـرده اسـت    

كارشناسان اسناد و كاركنان دبيرخانه در واحدهاي تابعه دانشگاه نياز به آشنايي با             
  .پردازيم  برخي از اين دفاتر ميادامه به توضيحدر .  دفاتر دارنداين
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 از رسـيد  اخذ منظور به كه است دفتري): مراسلات ارسال(ها  نامه ارسال دفتر .1
 كـه  دارد وجود مدركي ترتيب همواره بدين .شود مي ها استفاده نامه گيرندگان

  .است گرديده دريافت مخاطب سازمان يا واحد توسط شما سازمان نامه
  

 شـماره  بدون هاي نامه ثبت جهت كه است اسمي راهنماي دفتر: راتوررپ دفتر .2
 اسـامي  ثبـت  دفتـر  ايـن  كاربردهـاي  ديگـر  از .گيـرد  مـي  قـرار  استفاده مورد

 .باشد مي الفبا ترتيب به ... و افراد ها، سازمان
  

 در مكاتبـات  پيگيـري  جهت سال هر كه است دفتري :رديابي ـ  پيگيري دفتر .3
 كـه  هايي سازمان در خصوص به دفتر اين .گيرد مي قرار استفاده مورد سازمان
 عدم يا و ورود از اطلاع جهت و دارد بسياري دارند، استفاده كننده زياد مراجعه
 .رود مي كار به آنها، كننده واحد اقدام همچنين و هاي وارده نامه ورود

  

 هـر  صـادره  و هـاي وارده  نامه اطلاعات كليه كه است دفتري: انديكاتور دفتر .4
 واحدهاي يا وها     مكاتبات سازمان سوابق به دسترسي امكان منظور به سازمان
 دفتـر  يـك  از بايـست  مـي  فقـط  سازمان هر  در.گردد  ميثبت آن در سازماني
 .نمود استفاده صادره و هاي وارده ثبت نامه جهت انديكاتور

  

 هـاي     هنام ـ راهنماي دفتر چون اسامي متعددي با دفتري است كه: اندكس دفتر .5
 كـه  دفتـري اسـت   .شـود   مـي خوانـده  نيـز  بازرسـي  دفتـر  و تفتيش دفتر وارده،
 نامـه  گيرنـده  سـازمان  بـه  دار شـماره  وارده نامـه  ورود عـدم  يا ورود كننده بيان
 پيدا دارند، كننده مراجعه كه هايي سازمان تا در كند  ميكمك اصل در و باشد مي

 كمكـي  پس در اصل، دفتر پذيرد، نجاما ها راحت تر نامه انديكاتور شماره كردن
 .شود مي محسوب انديكاتور

 
   مباني كاربردي مديريت اسناد در مدارك پزشكيـ5ـ3

 در حوزه بيمارستاني مدارك پزشكي بيمـاران بيـشترين حجـم اسـناد را تـشكيل               
اي بـود و بـه شـكل كاغـذي و            مدارك پزشكي داراي حيطـه گـسترده      . دهند مي

برخلاف اسـناد اداري مـديريت اسـناد در مـدارك           . وندش  مي الكترونيك نگهداري 
مدارك پزشكي از نظر ادامه درمان . هاي بيشتري همراه است    پزشكي با پيچيدگي

بيمار، پژوهشي، قانوني، آموزشي و آماري داراي كاربردهاي فراواني است، اما سه            
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. از بقيه اسـت   كاربرد عمده آن يعني قانوني، ادامه درمان بيمار و تحقيقاتي مهمتر            
مـدت زمـان   بـه  يكي از مباحث اساسي مديريت اسناد در مدارك پزشكي، توجـه          

بطور (ان نگهداري بر مبناي نوع مدارك       مدت زم . نگهداري مدارك پزشكي است   
هـاي راديولـوژي، كـارت          گزارشـات و فـيلم     ،بستري، سـرپايي  هاي    پرونده: مثال

خـي از مفـاهيم كـاربردي در        در ايـن بخـش بـه بر       . متفاوت اسـت  ) ...ايندكس و 
  .شود  ميخصوص مديريت اسناد در مدارك پزشكي پرداخته

  

  هاي بيمارستاني     انواع پروندهـ1ـ5ـ3
هاي مختلف كشور، بر اساس نوع اقامت بستري يا سـرپايي بيمـار،              در بيمارستان 

هـا از نظـر مـدت زمـان               ايـن پرونـده   . شـود   مي سه نوع پرونده براي وي تشكيل     
  . يكديگر تفاوت دارند ها و محتويات با    ري، تعداد فرمنگهدا
o هاي بستري    پرونده 
o هاي سرپايي    پرونده 
o بيماران تحت نظر(هاي سرپايي اورژانس    پرونده( 

  

 بستريهاي  ـ پرونده1

هـاي     ساعت در بيمارستان بر روي يكي از تخـت         6در ايران بيماري كه بيشتر از       
اي بيمـاران بـستري       بـر . گـردد   مي مار بستري محسوب  بيمارستاني اقامت كند، بي   

 يابد و براي آنها پرونده بـستري تـشكيل         يك شماره پرونده بستري اختصاص مي     
هـاي          دسته اول، فرم  . گيرد  مي در پرونده بستري دو دسته كلي فرم قرار       . گردد مي

. است) ابهاي مرتبط با صورت حس            فرم(هاي مالي         دسته ديگر فرم  . باليني هستند 
. بستري ارائه شده اسـت    هاي    هاي باليني مورد استفاده در پرونده              فرم 2در جدول   

هاي بستري بـر اسـاس ارزش قـانوني، تحقيقـاتي و                    مدت زمان نگهداري پرونده   
 مدت زمـان نگهـداري مـدارك پزشـكي          2در پيوست   . ادامه درمان متفاوت است   

  .آورده شده است
 بستري از نظر هاي  باليني پروندههاي     فرم :بسترياي  ه  باليني پرونده هاي    فرم

هـا نظيـر            برخـي از ايـن فـرم      . محتوا و ارزش قانوني با همديگر تفاوت دارند       
خلاصه پرونده از اهميت خيلي زيادي برخوردار بوده و برخي مانند فرم جذب             



 )هاي كاربردي مفاهيم و دستورالعمل(  اسناد ■  30

هـاي       ههاي باليني در پروند           علاوه بر فرم  . و دفع مايعات اهميت چنداني ندارند     
ها     گيرد، كه اهميت اين فرم  ميبيماران فرم مالي نظير صورت حساب نيز قرار

اطلاع از ارزش هر فرم براي دو مورد از فرايند          . هاي باليني است          كمتر از فرم  
 در زمـان امحـاء كـردن        اول. مديريت اسناد در مدارك پزشكي حياتي اسـت       

هـا پـس از امحـاي               برخي از فـرم   پرونده، كه بيمارستان موظف به نگهداري       
 اسكن پرونده كاغذي اسـت كـه بيمارسـتان بايـد حـداقل              دوم. پرونده است 

هـاي    باليني پرونـده  هاي    كلي فرم طور  به.  مهم پرونده را اسكن نمايد     هاي        فرم
 :شوند ه دو دسته اصلي و مخصوص تقسيم ميبستري ب

  

 هـا           در تمامي پرونده   هايي هستند كه   اصلي، فرم هاي     فرم :اصليهاي    فرم
 .گيرند  ميقرار

 ضعيت بيمار در پرونده هايي هستند كه بسته به و  فرم:مخصوصهاي    فرم
 .گيرند وي قرار مي

      

  
     بستريهاي  هاي باليني پرونده     فرمـ1 جدول

  مخصوصهاي  ساير فرم  مخصوص متداولهاي  فرم  هاي اصلي فرم
فرم پذيرش و خلاصه 

  ترخيص
  پروندهفرم خلاصه 

  فرم شرح حال
  فرم سير بيماري

  فرم دستورات پزشك
  فرم گزارش پرستار
فرم كنترل علائم 

  حياتي
فرم نمودار علائم 

  حياتي
فرم الصاق گزارش 

  آزمايشگاه
  

  فرم درخواست مشاوره
  فرم گزارش بيهوشي
  فرم شرح عمل

  فرم مراقبت بعد از عمل
  فرم مراقبت قبل از عمل
  يفرم گزارش اكو كارديوگراف
  فرم گزارش پاتولوژي
  فرم گزارش راديولوژي
  فرم جذب و دفع مايعات

  
  

  فرم گزارش سونوگرافي
  فرم گزارش سي تي اسكن
  فرم گزارش اندوسكوپي
  فرم كاتتريزاسيون قلب

  فرم ايست قلبي
  فرم همودياليز

  فرم نمودار سطح سوختگي
  فرم پانسمان سوختگي
  فرم پيشرفت زايمان
  فرم آپگار نوزاد

  صه زايمانفرم خلا
  فرم اعزام بيمار

  تخصصي چشم پزشكيهاي  فرم
  )ICU(اي سي يو  فرم

  )CCU(فرم سي سي يو 
  گواهي فوت
  ها¬انواع رضايت نامه
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باليني فـوق در هـر بيمارسـتان بـسته بـه نـوع بيمـار و        هاي  علاوه بر فرم  :نكته
 . گردد تخصصي ديگري نيز استفاده ميهاي  كار رفته، از فرم هتخصص ب

  

  سرپاييهاي  پروندهـ 2
هـاي    كننـده بـه درمانگـاه      كشور بـراي افـراد مراجعـه      هاي    در برخي از بيمارستان   

تخصصي، درمانگاه اورژانس، افرادي كه اعمال جراحـي سـرپايي انجـام داده، يـا          
كنند، يك يا چندين فـرم        مي افرادي كه انواع مختلفي از خدمات سرپايي دريافت       

هـا بـراي بيمـاران             در برخي از بيمارستان   . گردد ي م بعنوان پرونده سرپايي تشكيل   
  .  گردد  مياي تشكيل پرونده جداگانه) تحت نظر( اورژانسي

  

  سرپايي اورژانسهاي  ـ پرونده3
ران اورژانسي كـه تحـت نظـر قـرار     كشور براي بيماهاي  در تعدادي از بيمارستان   

اغير اورژانـسي بـودن     انس ي ژمعيار اور . شود  مي گيرند، پرونده اورژانس تشكيل    مي
در برخـي از    . بيمار تـشخيص پزشـك بـر مبنـاي سـطوح مختلـف تريـاژ اسـت                

 بيمـاران  ءايـن بيمـاران جـز   . گوينـد   ميها كارت قرمز    ها به اين پرونده      بيمارستان
مختلف هاي    ها و تعداد آنها در بين بيمارستان              نوع فرم . شوند  مي سرپايي محسوب 

اورژانـس  هـاي     يكي از مشكلات در خصوص پرونـده      . ممكن است متفاوت باشد   
 دليل اين مشكل اين است كه       .سرپايي است هاي    ها از پرونده          تفكيك اين پرونده  

اطلاعـي،   مختلفي از جمله افزايش درآمد، بـي      ها به دلايل            در برخي از بيمارستان   
ي هـم  جدا نبودن بخش اورژانس از درمانگاه و غيره براي بيمـاران غيـر اورژانـس           

  . گردد  ميپرونده اورژانس تشكيل
  

  شيوه نگهداري مدارك پزشكي در ايرانـ 2ـ5ـ3
كـشور بـه شـيوه بايگـاني        هاي    روش نگهداري مدارك پزشكي در اغلب بيمارستان      

رت كاغـذي و بـر   هـا بـه صـو        اسناد و مدارك و پروندهدر اين شيوه  . باشد  مي سنتي
...  بي و فلـزي، كـشوها و كمـدها،        هـاي چـو           بنـدي قفـسه    اساس يك شيوه طبقـه    

 تا بتوان در هنگام مراجعه با حداقل زمان آنهـا را مـورد بازيـابي                ،شوند  مي نگهداري
ها از روش تصويربرداري اسناد و              در كنار روش سنتي در برخي از بيمارستان       . قرارداد

  .شود  ميميكروفيلم نيز براي نگهداري مدارك پزشكي استفاده
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  زشكي الكترونيك مدارك پـ3ـ5ـ3
بهداشـتي ايـران نظيـر    هـاي   تاريخچه استفاده از كامپيوتر در موسـسات مراقبـت       

 هـاي  كـامپيوتري، برنامـه    هـاي  لين برنامه او. گردد  بر مي  70ها به دهه            بيمارستان
ــه DOSتحــت  ــوان برنام ــه تحــت عن ــد ك ــرخيص در  هــاي  بودن ــذيرش و ت پ

ها بـراي بررسـي صـورت        ين برنامه از ا . شدند مختلف استفاده مي  هاي    بيمارستان
شـد و بـه تـدريج        تفاده مـي  درماني، اهداف مالي و بـاز پرداخـت اس ـ        هاي    حساب

تري در موسسات مراقبـت بهداشـتي در زمينـه پـذيرش،             ها كاربرد وسيع      كامپيوتر
نويـسي و     خلاصه ،بيمارستاني ها، آمار   انتقال بيماران، كدگذاري بيماري    ترخيص و 

اطلاعـات  هـاي   ، اسـتفاده از سيـستم   80 سپس در اواسط دهـه       .غيره پيدا نمودند  
 جديـد   HIS هـاي  برنامه. كشور شروع شد  هاي     در بيمارستان  HIS(1(بيمارستاني  

بيـشتري  هـاي     قبلـي از قابليـت     هـاي   بوده و نسبت به برنامـه      Windowsتحت  
كـشور  هاي     درصد از بيمارستان   80طبق آخرين آمارها نزديك به      . برخوردار است 

 ايجـاد مـدارك     HISيكي از اهـداف اسـتفاده از        . كنند  استفاده مي  HIS  برنامه از
مدارك پزشكي الكترونيك ضـمن     . براي بيمار است  ) EMR(پزشكي الكترونيك   

امـا  . رسـاند  كاغذي را به حداقل مـي     هاي    بهبود مراقبت بيمار وابستگي به پرونده     
اند  ستفاده در كشور نتوانسته    مورد ا  HISهاي          نكته قابل توجه اين است كه برنامه      

هـاي    كاغذي را كم كرده يا حداقل از تعداد فـرم         هاي    تاكنون وابستگي به پرونده   
آوري  سـريع در زمينـه فـن      هـاي     با اين حال همگـام بـا پيـشرفت        . پرونده بكاهد 

مـدارك پزشـكي الكترونيـك در       هـاي      سيستم ،كامپيوتري و انفورماتيك پزشكي   
اي از اين روند رو به رشد تلاش براي ايجاد پرونـده              نهنمو. ايران رو به رشد است    

در ادامه بـه پـنج      . براي همه شهروندان ايراني است    ) EHR( الكترونيك سلامت 
  .گردد پرونده كامپيوتري بيمار اشاره ميسطح مختلف 

 مدارك پزشكي اتوماتيكي :سطح اول )Automated Medical Records(  
 درصد از اطلاعـات بيمـار توسـط         AMR( 50 (در مدارك پزشكي اتوماتيكي   
كلي بطـور . شـوند   ايي كاغذي نگهـداري مـي     ه  كامپيوتر توليد و به صورت پرينت     

                                                            
1. Hospital Information System 
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توان گفت كـه سـطح       در حال حاضر مي   . باشند  ها هنوز به كاغذ وابسته مي       پرونده
  . استAMRايران در حد َهاي   بودن در بيمارستانالكترونيكي

  

   ــطح ــام  : دومس ــكي ك ــدارك پزش ــستم م  Computerized(ي پيوترسي

Medical Record(  
در . كامپيوتري است هاي    مدارك پزشكي در سيستم   هاي    شامل اسكن نمودن فرم   

اين شيوه تعـدادي از فرمهـاي مـدارك پزشـكي بيمـار اسـكن شـده و بـصورت                    
ايـن شـيوه توسـط      . شـوند  نوان مدارك پزشكي بيمـار ذخيـره مـي        الكترونيكي بع 

زيـابي مـدارك   ي به منظور تسهيل در دسترسي و با درمانـبهداشتي  هاي  سازمان
 كاغـذي، اسـتفاد   هاي    سازي پرونده  پزشكي و حل مسائل مربوط به فضا و ذخيره        

سـاس  اما فرآيند اسكن مدارك پزشكي امكان سازماندهي اطلاعات بـر ا     . شود مي
يـا  ها به نمـودار             براي مثال امكان تبديل داده    . سازد نيازهاي كاربران را ميسر نمي    

  . شود بندي نمي ن سيستم كدگذاري و گروهها در اي    چارت وجود ندارد، لذا داده
  

 مدارك پزشكي الكترونيكي : سطح سوم)Electronic Medical Record(  
حوزه اطلاعاتي مشابه سـطح دوم دارد، امـا         ) EMR( مدارك پزشكي الكترونيك  

 هدف اصلي اين اسـت      .شوند ستفاده كامپيوتري مجدداً مرتب مي    اطلاعات براي ا  
. مختلف موجود در يك موسسه، قادر باشند با يكديگر كـار كننـد            هاي    كه سيستم 

  :عبارتست از EMR خصوصيات ضروري
  

   سيستم شناسايي تمام اطلاعات بيمار در سطح يك موسسه ـ1
هاي كاري مشترك، شامل نرم افزارها و سـاختارهاي           استفاده از شيوه ايستگاه    ـ2

  شكي رايج مدارك پز
هاي بهداشتي و     ارائه تمام اطلاعات بيمار به تمام ارائه دهندگان مجاز مراقبت          ـ3

  درماني 
  

 پرونــده كــامپيوتري بيمــار:ســطح چهــارم  )Computer-based Patient 

Record(  
پرونـده كـامپيوتري    . پرونده الكترونيكي مستقر شده بر روي يك سيـستم اسـت          

پزشـكي دارد و  هـاي   اطلاعـات پرونـده  تري نـسبت بـه    ، ديد وسيع)CPR(بيمار  
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. كنـد   مي اطلاعات مربوط به مراقبت بهداشتي را با تمركز بر روي بيمار گردآوري           
CPR         هاي كامل و دقيق را       طوري طراحي شده است، كه امكان دستيابي به داده

  .كند  ميباليني كمكگيري  براي استفاده كننده فراهم نموده، و به تصميم
  

 ه الكترونيكي سلامت  پروند:مجسطح پن)Electronic Health Record(  
در برگيرنده اطلاعات سلامت فـرد در طـول         ) EHR(پرونده الكترونيك سلامت    

هـدف آن پـشتيباني از      . شـود   مي حيات وي است، كه بصورت الكترونيكي ذخيره      
آوري   جمـع  EHRبـه عبـارت ديگـر       . مراقبت مستمر، آموزش و پـژوهش اسـت       

باشـد كـه توسـط         مـي  سلامت در طول زندگي يك شخص     الكترونيك اطلاعات   
هـاي مختلـف بـه       دهندگان مراقبت بهداشتي ثبت و يا تاييد شده و در مكان           ارائه

 يك منبع واحد و منـسجم، يكپارچـه و كامـل از             EHR. شود اشتراك گذاشته مي  
تواند اطلاعـاتي در مـورد        مي EHR. سازد  مي اطلاعات سلامت بيماران را فراهم    

تجويز دارو، نتايج آزمايشات، اطلاعات ژنتيكـي مهـم و سـاير اطلاعـات              درمان،  
  .مراقبتي شامل گردد

  
 تجهيزات نگهداري اسناد كاغذي در واحدهاي تابعـه وزارت   ـ6ـ3

 بهداشت
هـا،   اي از انواع قفسه     اسناد كاغذي در مجموعه    وزارت بهداشت در واحدهاي تابعه    

ترين تجهيـزات    يكي از متداول  . شوند اري مي نگهد.. .ها و         ها، فايل  كمدها، كابينت 
ها و اسناد كاغذي در واحـدهاي تابعـه وزارت                 مورد استفاده براي نگهداري پرونده    

نوع قفسه مورد استفاده بخاطر ذخيره و بازيابي، ايمني و          . باشد بهداشت قفسه مي  
در ادامـه برخـي از تجهيـزات        . فضاي اشغالي از اهميت زيـادي برخـوردار اسـت         
  .گردد متداول براي نگهداري اسناد كاغذي معرفي مي

  

  ها ـ انواع قفسه1ـ6ـ3
  :  1 قفسه متحركـ1

مربوطـه و بـا    هـاي     هاي مدور غلطكي يا گردان، طبقات با فـشار دكمـه           در قفسه 
كنند و طبقه مـورد نظـر        كمك موتورهاي الكتريكي، به دنبال يكديگر حركت مي       

                                                            
1. Movable file 
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هـا را از گـرد و               ه جويي در فضا شده و پرونده      ها باعث صرف   اين قفسه . آيد بالا مي 
  .باشند دارند، و در ضمن قابل قفل شدن نيز مي  ميغبار محفوظ نگه

  

   :1قفسه خودكار يا قفسه ريلي متحركـ 2
هاي بزرگ نظيـر بخـش مـدارك پزشـكي در            ها در بسياري از بايگاني     اين قفسه 

ايـن   .شود  و غيره استفاده مي    هاي مربوط به دبيرخانه مركزي     بيمارستان، بايگاني 
تواند زمـان دسترسـي بـه اطلاعـات را           ها به علت راحتي كار با آن مي        نوع قفسه 

هـاي   ها بر روي ريـل            اين قفسه . كاهش داده و باعث صرفه جويي در وقت شوند        
هـاي   بـه طـور معمـول قفـسه       . شوند  مي مخصوصي در كف سالن بايگاني نصب     

موازي، بيضي يا مـدور     هاي    موجود بر روي ريل   متحرك ريلي دستي يا مكانيكي      
ها به راحتي و بـا دسـت يـا بـا گردانـدن               شوند، به طوري كه قفسه      مي نيز نصب 

ايـن نـوع   . نماينـد  ها حركت مـي     فرمان و بدون اعمال زور و فشار زياد، روي ريل     
، ظـاهري زيبـا و تميـز داشـته و            ها علاوه بر پاكيزه نگاه داشتن پرونده هـا         قفسه

زيرا براي هر شش تا هشت عدد فايل        . نمايند  مي فضاي كمتري از اتاق را اشغال     
ها به يكديگر متـصل      يك راهرو لازم است و هنگام كار بين دو قفسه ساير قفسه           

گردند، و از طرفي اين نوع فايلينگ طوري طراحي شده كـه اولـين فايـل بـه                   مي
ها را به يكديگر انتقـال داده        سهعنوان ابتدا و آخرين فايل به عنوان انتها، همه قف         

ها از وجود گرد و خاك              ها ضمن اينكه پرونده    همچنين اين قفسه  . نمايد  مي و قفل 
هـا          ها پرونده  دارند، در مواقع آتش سوزي نيز بيشتر از انواع ديگر قفسه            مي مصون

از نظر صرفه جويي در فـضاي فيزيكـي نيـز،           . دارد را از خطر سوختن محفوظ مي     
  .كنند  ميها بيشتر در فضا صرفه جويي    ها نسبت به ساير فايل     فايلاين

  :شوند  ميها خود به چند دسته تقسيم     اين قفسه:2 قفسه باز ثابتـ3
 ها به شكل كمـد لبـاس                اين گونه قفسه   : چوبي يا فلزي ثابت    كمديهاي    قفسه

شوند كـه     مي ختهبوده و چوبي يا فلزي با دو لنگه درب هستند و به صورتي سا             
 اي آويـزان    ها به جاي اين كه روي طبقات قفسه قرار گيرنـد روي ميلـه              پرونده
ها مخصوص اين كـار             هاي مربوط به اين قفسه     گردند بديهي است كه پوشه     مي

  .هايي هستند كه بتوان آنها را روي ميله آويزان كرد ساخته شده و داراي محل
                                                            

1. Automated shelf file 
2. Open shelf file 
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 طبقه است ولـي  6ي ثابت كه اغلب داراي چوبهاي   قفسه:چوبي ثابتهاي   قفسه 
شـود،    مـي   طبقه اضافه در بالا و پايين در نظـر گرفتـه           2گاهي به هدف خاصي     

تـرين طبقـه خـودداري       طوري كه اگر از قرار دادن پرونده در بالاترين و پايين           به
توانـد    مي شود، كارمند بايگاني به آساني و بدون استفاده از نردبان يا پلكان چوبي            

آنها استفاده كند، و به علت بيرون بودن قسمت باريكي از جلد پرونده كه محل از 
  .نوشتن شماره و موضوع است كار بايگاني كردن آسان است

 فلزي ساده بدون درب نيز مشابه چوبي آن        هاي     قفسه :فلزي ثابت هاي    قفسه
هـاي   هاي راديولـوژي و پرونـده      شود، كه بيشتر براي بايگاني فيلم      ساخته مي 

. رونـد   مـي  گيرند، بـه كـار      مي اداري و پزشكي كه داخل پوشه يا زونكن قرار        
توان آنها را بـه صـورت    كنند و مي   هاي فلزي در برابر آتش مقاومت مي       قفسه

 .از پيش آماده نيز خريداري كرد، يا سفارش ساخت آنها را داد
  

  :  )كمدهاي دوار (1ـ قفسه وايلر يا دوار4
دهاي اداري و درمــاني كوچــك اســت ايــن سيــستم كــاربرد ايــن سيــستم در واحــ

بندي را شخص آلماني به نام وايلر ايجاد نمود و به همين دليل ايـن فايلينـگ         قفسه
هاي عـادي    ها مساوي حجم قفسه           حجم اين قفسه  . به نام وي نامگذاري شده است     

طور طولي حول يك محـور قابـل چـرخش           ست و از پنج طبق تشكيل شده كه به        ا
رند، و هر طبقه به طور جداگانه نيز قابل چرخش است و كـل پـنج طبقـه بـا                قرار دا 

از مزايـاي ايـن سيـستم       . گيرنـد   مـي  يكديگر در كمدي جهت محافظت آنهـا قـرار        
  .باشد ها از گرد و خاك و آتش مي دسترسي آسان و محافظت پرونده

  
  :فلزي و چوبي كشوييهاي  ـ فايل5

كوچك، يـا   هاي    مختلف معمولاً در بايگاني   هاي    فلزي كشويي در اندازه   هاي    فايل
  .شود  ميبراي نگهداري اسنادي كه تعداد و حجم كمي دارند استفاده

  
  :كاردكس قابل رويت كشويي ـ6

هاي كوچك مثل كـارت اينـدكس        ها با اندازه          نامه يا كارت  هاي    براي بايگاني پاكت  
وايي متعـددي بـا قابليـت       فلزي يا مق  هاي    در اين فايل كارت   . شود بيمار استفاده مي  

                                                            
1. Wheeler shelf 
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اي مـورد اسـتفاده قـرار         جايي قرار دارند كه به عنوان راهنماي الفبايي يا شماره          به جا
ها شامل تعدادي پاكت سلولزي روشن              در هر واحد از اين نوع فايل، كارت       . گيرند مي

 .روند و به صورت آويزان قرار دارنـد         مي است كه به عنوان نگاه دارنده كارت به كار        
  .گيرند  ميها يكي پس از ديگري در فواصل كوچك و منظمي قرار    اين پاكت

  

  :هاي عمودي  فايل كابينتـ7
هاي كشويي اين است كه به دليل بسته بودن، گردو غبـار كمتـري بـر                 مزيت فايل 
توان به اين موارد اشاره نمود        مي ها        از معايب اين نوع فايل    . نشيند  مي ها        روي پرونده 

كننـد، كـار      مي را اشغال % 75تا  % 50لاوه بر اين كه فضاي بيشتري در حدود         كه ع 
با آنها به دليل باز و بسته كـردن كـشوهاي انباشـته از پرونـده، خـسته كننـده، پـر                      

  .باشند  مي كشوي طولي5ها معمولا داراي      اين كابينت.سروصدا و وقت گير است
  

  : افقيهاي   فايل كابينتـ 8
افقي درب دار براي فضاهاي باريك و كم عرض در نظر گرفته            اي  ه  فايل كابينت 

عمودي كـشويي،   هاي    هاي مختلف وجود دارند و همانند فايل       شده اند و در اندازه    
هـا بيـشتر بـراي نگهـداري و                 اين گونه فايل كابينـت    . باشند  مي قابل قفل كردن  

  .گيرند  ميه قرارهاي مشابه مورد استفاد  كارت ايندكس بيماران و كارتينگفايل
  

  : خودكارهاي   فايل كابينتـ9
ها دستيابي به پرونده بسيار سريع است اما براي بيمارسـتان                   در اين نوع از كابينت    

ها بـر      كابينت پروندهدر اين فايل . شود و نصب آن نيز مشكل است  ميگران تمام 
 و در داخل يـك      چرخند  مي اي  گيرند كه بصورت استوانه     مي هايي قرار  روي قفسه 

اي قرار دارد كه براي دستيابي بـه         در جلوي جعبه محفظه   . جعبه بزرگ قرار دارند   
كليدهاي كنترل در جنـب ايـن محفظـه قـرار دارنـد و بـا                . طبقه مورد نظر است   

  .گيرد  مياستفاده از كليد مربوط، طبقه مورد نظر در مقابل كاركنان قرار
  
  اسناد  محافظـ2ـ6ـ3
 و غيـره  كلاسـور  زونكـن،  از پوشه،) ها بخصوص پرونده(اسناد ي محافظت از برا

 :بايد به موارد زير توجه گردد اسناد درانتخاب محافظ. شود استفاده مي
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 تعـداد،  و انـدازه  نـوع،  لحاظ از بايگاني هاي ها، كمدها يا فايل كابينت قفسه با .1
 .باشد داشته مطابقت

 هـا در     مـدت  تـا  كـه  اسـنادي  .گـردد  سند انتخاب عمر به توجه با محافظ، جنس . 2
 مـستحكم  و مقـاوم  آنهـا  جـنس محـافظ   است بهتر دارند، كاربرد جاري بايگاني
 .باشد

. باشـد  داشـته  مطابقـت  پرونده داخل سوابق حجم با زونكن يا پوشه ضخامت .3
  بـرگ 150 از بـيش  نبايد و شود يشتر سانتيمتر ب5  از پرونده قطر نبايد اصولاً
 .ودش بايگاني پرونده در يك

 محـافظ  نـوع  تعيين در زيادي تأثير نيز، سوابق كنندة الصاق يا نگهداري گيرة .4
  .دارد پرونده

  
  هاي جايگزين براي نگهداري اسناد كاغذي استفاده از شيوه ـ7ـ3

 هـاي مختلـف    تـرين شـكل اسـناد در سـازمان         رغم اينكه اسناد كاغـذي رايـج        علي
ذاتـي  هـاي      داراي محـدوديت    ولي اسناد كاغذي به دليـل ماهيـت خـود          ،باشند مي

 مقـادير زيـاد فـضاي بايگـاني،         تـوان بـه نيـاز بـه         مـي  براي نمونه . بسياري هستند 
هـاي          لـذا در سـازمان    . پذيري، عدم امكان استفاده همزمان و غيره اشاره كرد         آسيب

تـصوير بـرداري    . شـود   مـي  تي براي حل مشكل اسناد كاغذي انجـام       امختلف اقدام 
  .و روش عمده جايگزين براي حل مشكل اسناد كاغذي هستنداسناد و ميكروفيلم د

 
   ميكروفيلم و انواع آنـ1ـ7ـ3

باشد كه    مي ها        ريز تصوير، شامل انواع مختلفي از تكنيك      هاي    ميكروفيلم يا رسانه  
 .كاغـذي تهيـه كـرد     هاي    توان تصاوير بسيار كوچكي از فرم       مي با استفاده از آنها   

  فرايند عكـس گـرفتن از اسـناد كاغـذي بـه دسـت              تمام انواع ميكروفيلم توسط   
تصوير حاصل شـده    . آيد  مي اي بدست  آيند و در نتيجه آن تصوير كوچك شده        مي

بـراي  . ح قابل خواندن نمي باشد     كوچك است كه به وسيله چشم غير مسط        آنقدر
  .شود  ميمخصوص استفادههاي  خواندن آن از دستگاه

  

o انواع ميكروفيلم در ذيل آمده است: 
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متـر اسـت و       ميلـي  16ـ35حلقه فيلمي است كه عرض آن       :  يكروفيلم رولي م .1
اين نوع فيلم براي ثبت اطلاعـاتي      . سينمايي دارد هاي    شباهت كاملي به فيلم   

رود كه مطالب آنها پيوسته به هم باشند، مانند صفحات يك كتاب يا               مي بكار
 .متوالي يك سري از اسنادهاي  محتويات يك پرونده يا شماره

 اينچ است كـه بـراي       4*6يك قطعه فيلم كوچك با ابعاد حدود        :  يكروفيشم .2
ثبت تصاوير كوچك شده مانند صفحات اصلي به شـكل يـك جـدول مـورد                

 آنقـدر كوچـك هـستند كـه بـا چـشم             تصاوير حاصـله  . گيرد استفاده قرار مي  
  .اي نياز است شوند و براي اين منظور به دستگاه ويژه  خوانده نميمسلحغير

تصاوير روي ايـن نـوع      . ميكروفيشي كه تراكم بسيار بالايي دارد     :  رافيش اولت .3
  .شود  مي بار از اندازه اصلي آنها كوچكتر90ها حداقل     ميكروفيش

شكل ژاكت مانند ميكرو فيش است با اين تفاوت كه تصوير آن قابل             :   ژاكت .4
 35  يـا 16هـاي    توان فـيلم    مي به طوري كه در هر رديف     . جا شدن است   جابه

ميلي متري قرار داد و در مواقع لزوم يك رديف را از داخل پوشش پلاستيكي          
هاي معمولي يـك     اندازه. آن بيرون آورد و به جاي آن رديف ديگري قرار داد          

 . تصوير قرار دارد70 سانتي متر است و در آن 2/10*2/15ژاكت 
 
   مفاهيم كاربردي در ميكروفيلم ـ2ـ7ـ3
 به كامپيوترورود اطلاعات ميكروفيلم  )CIM(1 

 CIM ــه كــامپيوتر از طريــق ميكــروفيلم اســت ورود . معــرف ورود اطلاعــات ب
اطلاعات ميكروفيلم به كامپيوتر، روندي است كه در آن اطلاعـات ذخيـره شـده               

شود كه بـراي كـامپيوتر        مي روي ميكروفيلم به صورت تصوير، به كدهايي تبديل       
روش تشخيص نوري كاراكتر اسـت كـه در   اين روند شبيه .  باشد  ميقابل استفاده 

  .گردد  ميآن تصاوير روي كاغذ، پايش شده و تبديل به متن يا تصوير كامپيوتري
  
 ثبت اطلاعات كامپيوتر روي ميكروفيلم )COM(2 

                                                            
1. Computer Input Microfilm 
2. Computer Output Microfilm 
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 به معناي فـن آوري ثبـت اطلاعـات كـامپيوتر روي ميكـروفيلم               COMاختصار  
 صفحه را تبديل بـه       هزار 30000 قادر است در يك ساعت       COMسيستم  . است

 اطلاعات را در رايانه بصورت مغناطيسي ذخيره كرده، و          COM. ميكروفيلم كنند 
. دهد  مي آنها را به شكل قابل خواندن ترجمه نموده و بر روي صفحه رايانه نشان             

برداري و آنهـا را بـه         از اطلاعات به نمايش درآمده عكس      يك دوربين ميكروفيلم  
  .شود  ميها بوسيله يك مبدل تكثير    و فيلمميكرو ركورد تبديل نموده 

  

 سيستم ميكروفيلم)T.E.P(1 
اين نوع ميكـروفيلم داراي     .  معروف است  T.E.Pنوع ديگر از ميكروفيلم به سيستم       
 بـه ايـن ترتيـب كـه       . ديگر فاقد آن هستند   هاي    خواص جالبي است كه ميكروفيلم    

يراتي انجام داد، بـه طـوري       توان پس از ظهور و ثبوت فيلم، باز هم روي آن تغي            مي
توان تصوير قبلي را بطور كامل پاك كرده و تـصوير جديـدي         مي كه در صورت نياز   

  .ميكروفيلم استهاي  ترين شيوه  يكي از پيشرفتهT.E.P. را جايگزين آن كرد
  
 شود  ميبا استفاده از ميكروفيلم نتايج زير حاصل:  

  كاهش سرعت پاسخگويي و بازيابي اطلاعات 
 فـضاي بايگـاني    % 95از فضاي فعلي و صرفه جـويي در         % 5 تنها   اشغال

 مورد نياز براي اسناد كاغذي 
       ر هـيچ زمـاني از بايگـاني        هـا د          دسترسي سريع به اطلاعات؛ زيرا پرونـده

تكثيـر، ازكپـي آنهـا اسـتفاده        هاي    شوند و با استفاده از دستگاه      خارج نمي 
 .خواهد شد

  تـوان    مـي   هرگونه حادثه غير مترقبه؛ زيـرا      ها در مواقع بروز      امنيت پرونده
ديگر به عنـوان    هاي    محل ها و         يك يا چند نسخه از اسناد را در ساختمان        

 .بايگاني امن نگهداري نمود
 ها و اسناد     عدم گم شدن پرونده 
    بيش از عمر نسخه اصلي سند     % 100 كه   ؛ها        عمر بسيار بالاي ميكروفيلم 

 .رسد  مي سال هم120به باشد و در بعضي موارد  مي
                                                            

1.Transparent Electro Photography 
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   تصوير برداري اسنادـ3ـ7ـ3
هـاي جديـد بـراي ذخيـره اسـناد كاغـذي اسـت و درآن                اين شيوه از جمله شيوه    

 اسـناد  شـيوه در ايـن    . شـود  بايگاني الكترونيكي با اسكن اسناد كاغذي ايجاد مي       
افزارهــا و  ختاي از ســ  بــرروي مجموعــهاســكن شــده و بــصورت الكترونيكــي

يك سيستم مـديريت پايگـاه      . گردد  مي ذخيرهسازي كامپيوتري     ذخيره هاي      رسانه
افزار كاربردي، مديريت بايگاني را تحت كنترل و نظارت خواهند  ها و يك نرم    داده

افزار بايگاني، عمل ذخيره سازي، جستجو و  هاي ايجاد شده در نرم مكانيزم. داشت
واحدهاي تابعه وزارت بهداشت    رويكرد متداول   . دهد اطلاعات را انجام مي   بازيابي  

اين شـيوه  . باشد  مي 1اسكن پرونده بيمار با استفاده از روش تصويربرداري از اسناد         
 را برخي از واحدهاي تابعه دانشگاه براي حل مشكل اسـناد كاغـذي خـود انجـام        

گرچه بطور خودكار با ديجيتال سازي اسناد كاغذي، محتويـات آنهـا بـه              .دهند مي
اي را بـراي       قابل پردازش براي كامپيوتر تبديل نمي شود، اما شيوه         ها        صورت داده 

كند و فرايند جريان كار و دستيابي  تهيه تصاوير از اسناد به شيوه آرشيوي ارائه مي
براي ايجـاد بايگـاني الكترونيكـي انـواع مختلفـي از            . بخشد به اسناد را ارتقاء مي    

تـوان بـه دو    براي نمونه مـي . گيرند نرم افزاري مورد استفاده قرار مي     هاي    سيستم
  :سيستم زير اشاره كرد

o برداري از اسناد تصويرهاي   سيستم)Systems Document Imaging (  
o الكترونيكي اسناد  مديريتهاي  سيستم 

)Systems Electronic Document Management ( 
  

تـصوير  هـاي     نسبت به سيستم  ) EDMS(هاي مديريت الكترونيكي اسناد   سيستم
از اتوماسيون و امكانات بيشتري برخوردار هستند و عـلاوه  ) DIS(رداري از اسناد  ب

هـاي مختلـف     به مديريت جريان كار در بـين بخـش    ،بر ذخيره الكترونيكي اسناد   
امـا  . كننـد  سازمان از طريق اتوماسيون مكاتبات و حذف كاغـذ، نيـز كمـك مـي              

نامـه نـرم افـزاري مـورد        هاي تصوير برداري اسناد يا بعنوان بخـشي از بر          سيستم
  . افزار جداگانه وجود دارند  سازمان بوده و يا بعنوان يك نرماستفاده در

  

                                                            
1. Document imaging  
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 هاي شيوه بايگاني الكترونيك مزايا و محدوديت  
هـايي را    اسناد اسكن شده نسبت به اسناد توليد شده كـامپيوتري، محـدوديت           

ير در كـامپيوتر    هاي كاغذي اطلاعات آنها بـصورت تـصو        زيرا با اسكن فرم   . دارند
. باشـد  ها نمي         ردازش محتويات اين فرم   شود، بنابراين كامپيوتر قادر به پ       مي ذخيره

  :ها عبارت است از ساير محدوديت
 ناخوانا در مستندسازي اسناد كاغذيهاي  عدم حذف مشكل دست خط 
 ها محدوديت در ورودي و خروجي داده 
 ها عدم حل مشكل كيفيت پايين داده 
 گيري ني از تصميمعدم پشتيبا  
هاي ذكر شده براي اسناد اسكن شده، واحدهاي تابعـه وزارت         رغم محدوديت  علي

  :كنند  ميبهداشت به دلايل متعددي از اين شيوه استفاده
     جـويي   گاني با اسكن اسناد كاغذي و صـرفه       حل مشكل كمبود فضاي باي

 در فضا
       ن بـه اسـناد     امكان دسترسـي همزمـا      تسريع در ذخيره و بازيابي اسناد و

 توسط چندين كاربر مجاز 
 پشتيبانهاي  خاطر امكان تهيه تعداد زياد نسخه هافزايش امنيت اسناد، ب 
 افزايش بهره وري در سازمان 
 حمايت از يكپارچگي اطلاعات در سازمان 

 

   مفاهيم كاربردي در تصوير برداري اسنادـ4ـ7ـ3
 اسكنر  

كار اسـكنر   . سازد  مي جيتال تبديل اين دستگاه تصاوير روي كاغذ را به تصاوير دي        
 شبيه دستگاه كپي است و داراي تغذيه كن خودكار سند يا صفحه تخت و يا هـر                

. شـود  بندي مـي   رتبه1(DPI) كيفيت اسكنر بر مبناي پيكسل بر اينچ . باشد  مي دو
هرچه پيكسل بر اينچ يك تصوير بالاتر باشد، وضوح آن بيشتر و تـصوير اسـكن                

خواننـد، امـا      مـي  ها فقط تصاوير روي كاغذ را             اغلب اسكنر . تر است  شده مشخص 
                                                            

1. dote per inch 



  43  ■ مباني كاربردي مديريت اسناد در حوزه بهداشت و درمان   ـمفصل سو

هـا را نيـز      توانند ميكروفيلم، يا نگـاتيو عكـس       برخي از اسكنرهاي مخصوص مي    
توانند   مي بوده و ) پشت و رو   (1بسياري از اسكنرها قادر به اسكن دوطرفه      . بخوانند

كـامپيوتر  . ق دهنـد  گوناگون تطبي هاي    خود را با اسناد مرجع رنگي و داراي اندازه        
متصل به اسكنر نه تنها براي نمايه كـردن بلكـه بـراي بـازنگري كيفـي پايگـاه                   

كاربران بايد از سـرعت اسـكنر كـه بـا           . شود  مي تصويري نيز بكار برده   هاي    داده
سرعت واقعي اسكنر   . شود آگاهي داشته باشند     مي  بيان PPM(2(صفحه در دقيقه    

اي از اسناد موجود در بايگاني فعلي         فاده از نمونه  در هنگام خريداري آن بايد با است      
سرعت اسكنر تا حد زيادي ميـزان كـار مربـوط بـه ورود اسـناد بـه                  . تعيين گردد 

توانـد    مـي  كند، چون كار فقط با همـان سـرعتي          مي سيستم الكترونيكي را تعيين   
اسـكنر بايـد داراي قابليـت ارتقـاي         . پيش برود كه اسكنر قادر به انجام آن است        

. تصوير باشد و بطور خودكار تراكم و تضاد رنگهاي تيره و روشـن را تنظـيم كنـد    
گردد، براي تنظيم دستي اين مـوارد نيـازي بـه توقـف كـار               مي اين ويژگي باعث  
ــد  ــكنر نباش ــكنر. اس ــي        اس ــته كل ــه دس ــه س ــا ب   ،production scannerه

 special format scanners وgraphic scannersشوند  ميبندي  تقسيم.  
 production scanners  

 اين اسكنر بعنوان اسكنرهايي بـا توانـايي اسـكن اسـناد در حجـم بـالا شـناخته                  
شـوند،   مشخص مي  ADF(3(ها با سيستم تغذيه خودكار سند             اين اسكنر . شوند مي

دهد تا تعداد زيادي سند را با سـرعت بـالا اسـكن               مي كه به اسكنر اين امكان را     
بعـضي از   . ها قابليت اسكن اسـناد بـصورت پـشت و رو را دارنـد                 اين اسكنر . كند

 مدلهاي اين نوع اسكنرها بـه همـراه قـسمت مخـصوص اسـكن مـسطح ارائـه                 
شوند، تا بتوان اسنادي كه داراي كيفيـت پـاييني بـوده و قـادر بـه اسـكن در                     مي

  . قسمت تغذيه خودكار نيستند، را اسكن كرد
 special format scanners 

براي مثال اسكنرهاي   . اند ن اسناد مخصوص طراحي شده    ها براي اسك  اين اسكنر 
 هـاي مهندسـي اسـتفاده      توان نام برد كه براي اسـكن نقـشه         مسطح بزرگ را مي   

                                                            
1. duplex 
2. Paper Per Minute 
3. Automatic Document Feeder 
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ها براي اسكن اسناد كاغذي به هـم متـصل ماننـد                    انواعي از اين اسكنر   . شود مي
  .روند  ميكتاب، مجله و غيره بكار

 graphic scanners 
ايـن  . شـود   مـي  ها براي اسكن تصاوير بـا شـفافيت بـالا اسـتفاده                   سكنراين نوع ا  

بيـشتر ايـن اسـكنرها      . شود  مي ها معمولاً براي كارهاي فوتوگرافي استفاده     اسكنر
  .شوند  ميبصورت مسطح ساخته

  
  هاي موجود در اسكن اسناد چالش  

هـا،    هكاغـذي بـا انـداز     هـاي     موجود در اسكن اسناد وجود فرم     هاي    يكي از چالش  
مشكل ديگر مربـوط بـه كيفيـت و         . هاي مختلف است   ها، ضخامت و رنگ    شكل

 كه بر كيفيت تصاوير اسكن شده تـاثير       . كاغذي قديمي است  هاي    فرسودگي فرم 
برخـي از اسـكنرها داراي      . بنابراين بايد از اسكنر مناسب استفاده گـردد       . گذارد مي
يكـي از   . تصاوير هستند هايي براي حل اين مشكلات و كمك به اسكن           آوري فن
هايي نظير امكـان     آوري داراي قابليت   اين فن .  است VRS 1آوري   ها، فن  آوري فن

ناشـي از آلـودگي     ( هاي  تصاوير با حذف لكه    خوانايى، بهبود   2رفع چولگي تصاوير  
هـاي    ، حـذف رنـگ    4هاي تـصوير   ، حذف حاشيه   3موجود در تصوير  ) كاغذ يا خش  

  .است 5ناخواسته
  
   ديجيتالي و مفاهيم مرتبط با آن تصويرـ5ـ7ـ3

 . نمايش قابل ديدن باشـد، تـصويري ديجيتـال اسـت           ةهر تصويري كه در صفح    
هـاي    هـاي ديجيتـالي، برنامـه       ، دوربـين  اسـكنرها تصاوير ديجيتالي با اسـتفاده از       

 شـامل  كـه  اسـت  فايلي ديجيتالي، تصوير. شوند  توليد مي  و غيره    ويرايش تصوير 
 را سـطرهايي  و ها  فايل ستون  اين. دهند  مي شرح را يرتصو كه شود  مي اطلاعاتي
 هـا،   سـتون  و سطرها اين از واحد هر. دهند  مي شكل را تصوير كه كند  مي تشريح

                                                            
1. Virtual Re-scanning 
2. de-skew 
3. de-speckle 
4. crop 
5. color dropout 
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 كـه يـك    اسـت  واحـدي  تـرين  كوچك پيكسل يك در واقع . است 1پيكسل يك
  .سازد مي را تصوير

  

  تصويركيفيت يك  
 نمايشي و چاپي به كـار     وضوح اصطلاحي است كه براي بيان كيفيت يك تصوير          

  :شود  ميوضوح تصوير از واحدهاي زير استفادهگيري  براي اندازه. رود مي
1. 2Dpi :  ايـن واحـد بيـشتر      . دهنده تعداد نقاط در هر اينچ است       اين واحد نشان

هـر چقـدر تـراكم      . رود  مـي  براي تصاوير اسكن شده و آماده براي چاپ بكار        
 بيشتر است البته حجم فايـل نيـز         نقاط در يك تصوير بيشتر باشد وضوح آن       

  .شود  ميبيشتر
2. 3Ppi :  هـر چقـدر   . ر ايـنچ اسـت  كننده تعداد پيكسل در ه ـ     اين واحد مشخص

ها يك تصوير بيشتر باشد وضـوح آن بيـشتر شـده و در نتيجـه                    تعداد پيكسل 
 .شود  ميحجم فايل هم بيشتر

 

 هاي مختلف براي ذخيره تصاوير ديجيتالي فرمت  
هـا         فرمـت بعـضي از     . است فرمت يك    در انتخاب   از جوانب مهم    يكي  فايل ةانداز
اين موضوع در انتقال    . دهند   را كاهش مي    فايل تصويري  ةطور چشمگيري انداز   به

ة زيـرا انـداز   . تواند مؤثر باشـد      مي كامپيوتري و اينترنت  هاي    بين سامانه تصاوير در 
تـر    حجـم   ينـد كـم   فرآ. تصاوير معيار مهمي در تعيين سرعت نمايش تصاوير است        

هـاي   برخـي از فرمـت  . شود ناميده مي »سازي فشرده«اصطلاحاً فايل كردن يك 
  :مورد استفاده براي تصاوير اسكن شده عبارتند ازمتداول 

  گـروه مـشترك كارشناسـان فوتـوگرافي         نـام ايـن فرمـت از       :JPEG فرمت .1
)Joint Photographic Experts Group(     كـه ايـن اسـتاندارد را تـدوين 

  4raster فرمـت تمـام رنگـي از نـوع    يكJPEG  .اند، گرفته شده است كرده
                                                            

1. Pixel 
2. Dote Per Inch  
3. Pixel Per Inch 

شـود كـه بـه صـورت افقـي روي سـطح لامـپ تـصوير          به خطوطي اطلاق مي raster واژه .4
ري را كـه مـشاهده      شوندتا در كنـار هـم تـصوي         هايي مثل تلويزيون يا مانيتور ترسيم مي              دستگاه

  .كنيد تشكيل دهند مي
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 ، و شناسـند هاي ديجيتالي آن را مـي             كه تمام مرورگرهاي وب و دوربين     است  
روش . ســازي تــصاوير گرافيكــي اســت دهل بــراي فــشروايــك روش متــد

البته  .دهد  ميسازي مورد استفاده اين نوع فرمت، اندازه فايل را كاهش فشرده
 . شود  مي تمام تصويراين كاهش حجم فايل به قيمت افت كيفيت

ايـن فرمـت    . اسـت )Tagged Image File Format ( مخفـف :TIFF فرمت . 2
  استفاده براي تصاوير اسكن شـده      امروزي مورد هاي    ترين فرمت  يكي از متداول  

 متعلـق  اين فرمت  .گيرد  مي قرار استفاده مورد كه است زيادي مدت باشد، و  مي
 سازي بدون افت كيفيـت      روش فشرده  از TIFF فرمت.  است 1ادوبي شركت به

 ديجيتال هاي  دوربين از كه تصاويري كيفيت بالاترين معمولاً و كند  مي استفاده
 مقايـسه  در نهـايي  پروندة حجم حال اين با. است قالب ناي با آيد،  مي دست به
 كيفيـت  تفـاوت  مـوارد  اغلب در كه حالي در است، بالاتر بسيار JPEG قالب با

 سازي  ذخيره براي TIFF فرمت. نيست تشخيص قابل مردم بيشتر براي تصوير
 بـا . اسـت  مناسـب  باشـد،  مهـم  تصاوير كيفيت كه هنگامي تصاوير، ويرايش و

 ايـن  اسـت،  عـالي  بسيار تصاوير چاپ و سازي  ذخيره براي TIFF كه اين وجود
 قالـب  ايـن  بـا  تـصاوير  حجم زيرا. نيست مناسب وب محيط در كار براي قالب
 نمـايش  را TIFF فرمـت  با تصاوير توانند  نمي مرورگرها بيشتر و بالاست بسيار
 در اصل يك فرمت معمول تصاوير دودويي است كه بـراي            TIFFفرمت. دهند
ــود، كــه بــه تــدريج بعنــوان يكــي از  هــاي  كنراســ روميــزي طراحــي شــده ب

 TIFFفرمـت   . موجود براي ذخيره تصاوير تبديل شد     هاي    ترين فرمت پراستفاده
افزارهاي مخصوص دستكاري تصاوير، چاپ تصاوير و        توسط تعداد زيادي از نرم    

، ، فرمت ارجح براي اسـكن تـصاوير       TIFFفرمت  . شود  مي واژه پردازها حمايت  
 .فكس و ابزارهاي تشخيص كاراكتر نوري است

ــت .3 ــط: PDF فرمـ ــركت توسـ ــي Adobe شـ ــده طراحـ ــف و شـ   مخفـ
)Portable Document Format( قابـل  سـند  فرمـت  معنـاي  بـه  است، و 

 و كنيـد   مي ذخيره فرمت اين با را فايل يك شما كه معني بدين .انتقال است 
 الكترونيكيهاي     كتاب اكثر هامروز. گذاريد  مياشتراك به نفر هزاران ميان آنرا

                                                            
1. Adobe 
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 چـاپ  اي گونـه  همـان  دقيقـاً  PDFهـاي    فايل. شوند  مي عرضه فرمت اين با
 فونت بندي، صفحه همان با بينيد، يعني   مي مانيتور در را آن شما كه شوند مي
 سـاخته  آن در كـه  باشند محيطي به وابسته اينكه موجود بدون هاي   عكس و

 موجودهاي     فرمت ساير به نسبتها      فايل اين در امنيت اين بر علاوه. اند شده
 نيـز  بيشتر امنيت جهت فايل روي رمزگزاري امكان حتي و است بالاتر بسيار
 . سهولت استفاده از آن استPDF يكي از مزايايي فرمت. است ممكن

 

  ايندكس نمودن اسناد اسكن شدهـ 6ـ7ـ3
 د، مـسئول نمايـه كـردن      كن ـ  مـي  در فرآيند اسكن كردن فردي كه با اسكنر كـار         

ايندكس در قالب پايگاه داده است و باعث بازيابي . باشد تصاوير هم مي ) ايندكس(
با استفاده از چنـد     . شود آسان اسناد اسكن شده در سيستم بايگاني الكترونيك مي        

. شـود   مـي  ايندكس متقابل، احتمال مفقود شدن سند در سيستم كـامپيوتري كـم           
ي براي نصب سيستم تصويربرداري از اسناد، مشخص        ريز ترين بخش برنامه    مهم

ايندكس نمودن . شود ساختن فيلدهايي است كه اسناد با توجه به آنها ايندكس مي
 روش ايندكس خودكار را   . شود  مي اطلاعات به دو روش دستي و اتوماتيك انجام       

در . انجـام داد  ) OCR(توان با استفاده از باركد يـا تـشخيص كـاراكتر نـوري               مي
وش ايندكس دستي اطلاعات با اسـتفاده از صـفحه كليـد و توسـط كـاربر وارد                  ر

  .گردد سيستم مي
  

 1و مفاهيم مرتبط با آن ايندكس خودكار  
 اينـدكس خودكـار را    . شـود   مـي  ايندكس خودكار باعث تسريع در ورود اطلاعات      

درج بـر روي  ... ، باركـد و )OCR(توان با استفاده از تشخيص كـاراكتر نـوري         مي
  .ها انجام داد    فرم

  :)OCR (2تشخيص كاراكتر نوري استفاده از .1
اسناد اسكن شده، پس از اسكن به شـكل تـصوير در آمـده و امكـان جـستجوي               

سازي امكان جستجوي محتويات ايـن       به منظور فراهم  .  محتويات آنها وجود ندارد   
                                                            

1. Automatic Indexing 
2. Optical Character Recognition 
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. گـردد   مـي  هاي تشخيص كاراكتر نوري اسـتفاده             اسناد توسط كامپيوتر از تكنيك    
OCRرا شده يا فكس اسكن سند يك محتويات كه است پردازشي  شامل مراحل 

 اجـزاي  OCRهـاي    تكنيـك .نمايد  ميتبديل مناسب، الكترونيكي فرمت يك به
حـروف   كلمات، ها، پاراگراف(متني هاي  مختلف ساختاري يك سند يعني قسمت

تصويري هاي   قسمتو..) .نمودارها و نمادها، خطوط، (گرافيكيهاي  قسمت ،...)و
 آنهـا اعمـال   از دسـته  هر روي بر را مناسب پردازش و كرده تفكيك را از يكديگر

 از يـك  هـر  نقش مختلف، اجزاي ارتباط منطقي بين به با توجه سپس .نمايند مي
 مـتن  يك به را سند  تصويرOCRدر واقع . سازد  ميمشخص سند در را اجزا اين
 باعـث تـسريع در   OCR. نماينـد   ميتبديل رايانه توسط ويرايش و جستجو قابل

 هـر  .كنـد   مـي ها شده و به كاهش هزينه ايندكس كردن كمـك         فرآيند ورود داده  
ــد ــتن  OCR چن ــام م ــصورت تم ــستجو ب ــان ج ــراهم1 امك ــي را ف ــا   م ــد ام كن

 وابسته به كيفيت تـصوير اسـت و پـايين بـودن             OCR. هايي هم دارد   محدوديت
هـيچ  هـاي     خروجي. گذارد  مي تاثير منفي  OCRكيفيت تصوير بر دقت و صحت       

  .درصد درست و دقيق نيستOCR 100نرم افزار 
 OCRفارسي  :OCRتحقيقات دانشگاهي، تلاش  زياد حجم وجود با  فارسي

 از هـم  هنـوز  آن، بـه  تجـاري  بـازار  شـديد  نياز و هاي داخلي برخي از شركت
 نظر ي كه از كارآمدOCRسيستم  هيچ تاكنون. دارد فاصله نظر مورد جايگاه
  لاتـين باشـد، عرضـه   OCRمقايسه با  افزاري قابل نرم محيط كيفيت و دقت

 و فارسـي  نگـارش  نحوة اساسي بينهاي  تفاوت وجود بواسطة .است نگرديده
 حـروف بـر   شـكل  تغييـر  يكـديگر،  به كلمه حروف بودن چسبيده نظير لاتين
مـات  نمـودن كل  OCR فارسـي و غيـره،   كلمـه  در آن نـسبي  موقعيت اساس

 .فارسي با مشكلات زيادي همراه است
   2هاتشخيص هوشمند كاراكتر .2

هاي نوشته شـده     به منظور شناسايي دست خط    ) ICR(ها   تشخيص هوشمند كاراكتر  
مختلفـي بـراي شناسـايي      هـاي     در اين روش از الگـوريتم     . هاي كاغذي است   در فرم 

                                                            
1. Full Text 
2. Intelligent Character Recognition 
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هـاي   ناسـايي داده  اين روش اغلب براي ش    . شود  مي صحيح كاراكتر مورد نظر استفاده    
  .شود هاي كاغذي استفاده مي ها در فرم وارد شده در كادرهاي  عددي و داده

  
  

3. Zone OCR يا Local OCR   
 Zone OCRدهد كه كه قسمت كوچكي از يك سند را   مياين امكان راOCR 

ايـن روش بخـصوص     . كرده و سپس اطلاعات آن را به اينـدكس منتقـل كنـيم            
هـاي سـاختمند اسـتفاده كنـيم و          فيد باشد كه مـا از فـرم       تواند بيشتر م   زماني مي 

  . اطلاعات مورد نظر هميشه در قسمت مشخصي از فرم ثبت شده باشد
   1كاوي داده .4

هـاي    فرايند مهـم شناسـايي الگـوه        2ها  يا استخراج دانش از پايگاه داده      كاوي داده
كاوي شـامل   م دادهمفهو. ها است       معتبر، جديد و قابل فهم در ميان انبوهي از داده         

ها و روش هايي است كه باعث استخراج اطلاعـات از حجـم زيـادي از                 الگوريتم
  .شود ها مي    داده

   ازباركداستفاده .5
گوناگون براي اينـدكس كـردن خودكـار اسـناد          هاي    توان به شكل    مي از باركدها 

 توان هر يك از محتويات كليدي يك پرونده يـا سـند را بـراي                مي .استفاده نمود 
 .شناسايي خودكار به شكل ليزري بصورت باركد روي پوشه يـا سـند چـاپ كـرد                

توان از باركد بر روي تك تك صفحات پرونده نيز استفاده كرد اين كار نوع يا            مي
ريزي نمود كه با  توان باركدها را طوري برنامه  مي.سازد  ميشماره فرم را مشخص
بنـدي از     كه نياز بـه دسـته      بطوريتصويري در ارتباط باشند،      بخش معيني از فايل   

هرصـفحه  . پرونـده نباشـد   هـاي     قبل، براي اسكن نمودن يا فهرست دستي فـرم        
ممكن است داراي مهر، تاريخ يا نشان چاپي مشخصات سند باشـد، بطـوري كـه              

  . هاي مفقود شده را به آساني وارد سيستم نمود بتوان بعد از اسكن، فرم
  :COLDآوري  استفاده از فن .6

هاي كامپيوتري بطور مستقيم و با حداقل نيـاز بـه فراينـدهاي              ن روش داده  در اي 
آوري خروجي كـامپيوتر     اين فن . شوند  مي هاي نوري ذخيره   دستي بر روي ديسك   

                                                            
1. Data Mining 
2. Knowledge Discovery in Data base   
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ناميده شده و بخـش  ) Computer Output to Laser Disk(به ديسك ليزري 
   .مهمي از فرايند خودكارسازي تصاوير اسناد و عمليات ايندكس است

  
  
  



 

  فصل چهارم
   استانداردهاي مديريت اسناد در واحدهاي تابعه وزارت بهداشت

  
   مقدمهـ1ـ4

اي از اسـناد و مـدارك        در واحدهاي زير مجموعه وزارت بهداشت طيف گـسترده        
شوند، اين اسناد از نظر ارزش، كاربرد، مدت زمان نگهداري و حجم             نگهداري مي 

اي د بايد متناسـب بـا نيازهـا و اسـتاندارده          لذا هر واح  . با يكديگر متفاوت هستند   
يكـي از   . مدت براي مديريت اسـناد داشـته باشـد        موجود، يك برنامه جامع و بلند     

ريزي براي مديريت اسناد توجه به حجم اسـناد و مـدارك             موارد كليدي در برنامه   
تابعـه وزارت   توان با توجـه بـه حجـم اسـناد و مـدارك، واحـدهاي                 لذا مي . است

  .به سه گروه تقسيم كرد را بهداشت
o       منظور واحدهايي هستند كـه بـه دليـل         : واحدها با حجم زياد اسناد و مدارك

.  و مـدارك را نگهـداري كننـد        وظايف خود بايد حجم خيلي زيـادي از اسـناد         
  :هايي از واحدهاي داراي حجم زياد اسناد و مدارك نمونه
 علوم پزشكي هاي  معاونت آموزشي در دانشگاه  -
 علوم پزشكيهاي  تيباني در دانشگاهمعاونت پش  -
 علوم پزشكيهاي  معاونت درمان در دانشگاه  -
 علوم پزشكيهاي  معاونت پژوهشي در دانشگاه  -
 واحد مدارك پزشكي در بيمارستان  -
 علوم پزشكيهاي  معاونت غذا و دارو در دانشگاه  -
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o       منظور واحدهايي هستند كه به دليل     : واحدها با حجم متوسط اسناد و مدارك 
اين . وظايف خود بايد حجم نسبتاً زيادي از اسناد و مدارك، را نگهداري كنند            

  :واحدها شامل
 واحد امور اداري در بيمارستان   -
 واحد مالي و حسابداري در بيمارستان   -
 علوم پزشكيهاي  واحد آموزش در دانشكده  -
 علوم پزشكيهاي  واحد امور اداري در دانشكده  -
 علوم پزشكيهاي  ر دانشكدهواحد مالي و حسابداري د  -

o       منظور واحدهايي هـستند كـه بـه دليـل          : واحدها با حجم كم اسناد و مدارك
در . وظايف خود بايد حجم محـدودي از اسـناد و مـدارك را نگهـداري كننـد              

كنند، ممكن است كـه      واحدهايي كه از شيوه بايگاني غير متمركز استفاده مي        
  . را جداگانه نگهداري كندهر واحد مكاتبات و سوابق مربوط به خود

 
 استانداردهاي مديريت اسناد براي واحدهاي با حجم زيـاد و   ـ2ـ4

  متوسط اسناد
ها از استاندارد ها، و             يكي از مشكلات مديريت اسناد در ايران عدم پيروي سازمان         

لذا به منظور سازماندهي مديريت     . فقدان برنامه بلند مدت در مديريت اسناد است       
واحدهاي تابعه وزارت بهداشت، مواردي به عنوان حداقل استاندارد براي          اسناد در   

تمـامي واحـدهاي تابعـه وزارت بهداشـت بايـد در            . گـردد   مي مديريت اسناد ارائه  
  :خصوص مديريت اسناد موارد اصلي زيرا رعايت نمايند

داشتن خط مشي مشخص براي استفاده، نگهداري و امحاي اسناد كاغـذي و        .1
 الكترونيك

 تصاص مكان مناسب براي نگهداري اسناد كاغذياخ .2
 استفاده از تجهيزات مناسب براي نگهداري اسناد كاغذي .3
 رعايت امنيت اسناد الكترونيكي و كاغذي .4
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خط مشي مشخص براي اسـتفاده، نگهـداري و امحـاء اسـناد              ـ1ـ2ـ4
  كاغذي و الكترونيك

بـه واحـدهاي    داشتن خط مشي مشخص براي استفاده، نگهداري و امحـاي اسـناد             
 و از بـروز  ،كنـد كـه فراينـد مـديريت اسـناد را بهتـر انجـام داده             مي مختلف كمك 

اي از اين مشكلات، مـشكل كمبـود         نمونه. مشكلات در بلند مدت جلوگيري نمايند     
مشي جامع در    فقدان خط . هاي مدارك پزشكي كشور است     فضاي بايگاني در بخش   

ي سـبب شـده اسـت، كـه حتـي           مورد نگهداري اسـناد مـرتبط بـا مـدارك پزشـك           
هاي تازه تاسيس نيز بـا مـشكل كمبـود فـضا بـراي نگهـداري مـدارك                   بيمارستان

گردد كه تمامي واحـدهاي زيـر مجموعـه          بنابراين توصيه مي  . پزشكي مواجه باشند  
وزارت بهداشت با همكاري كارشناس اسناد دانشگاه علوم پزشـكي مربوطـه، يـك              

ري و امحاي اسناد كاغذي و الكترونيك تهيـه         خط مشي جامع براي استفاده، نگهدا     
  :مواردي كه واحدها بايد در تعيين خط مشي به آنها توجه كنند، عبارتند از. نمايند
  اسنادنوع 
 حجم اسناد 
 ميزان استفاده از اسناد 
 مدت زمان نگهداري اسناد 
 تجهيزات مورد استفاده براي نگهداري اسناد  
 امنيت و محرمانگي اسناد 
 متمركز يا غير متمركز(اني  بايگسيستم ( 
 

   مدارك پزشكي علاوه بر موارد فـوق ايـن مـوارد نيـز در              هاي    در مورد بخش
 :تدوين خط مشي در نظر گرفته شود

o هاي بيمارستان تعداد و نوع تخت  
o  درماني /عمومي يا آموزشي/ تخصصي( فعاليت و نوع خدمت بيمارستان(  
o پذيرش ساليانه  تعداد  
o ها وندهدهي به پر روش شماره 
o  سـال،   18بيمـاران زيـر      (هـا بـا مـدت زمـان نگهـداري بيـشتر            تعداد پرونده 

 )مجروحان جنگي، بيماران رواني و غيره
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o گيرد حجم تحقيقات ساليانه كه با استفاده از مدارك پزشكي صورت مي 
o اسكن مدارك پزشكي( استفاده از سيستم تصويربرداري اسناد( 
 
 راي نگهداري اسناد كاغذي استانداردهاي مكان مناسب بـ2ـ2ـ4

يكي از مشكلات فعلي عدم پيش بيني مكان كـافي و مناسـب بـراي نگهـداري                 
متعدد در يك واحد، انتخاب محل نامناسب بـراي         هاي    وجود بايگاني .  اسناد است 

بايگاني، اختصاص فضاي فيزيكي غير استاندارد براي بايگاني اسناد، شرايط نـور،            
. اي از مـشكلات موجـود هـستند    يره همگي نمونهو غ حرارت و رطوبت نامناسب

  :گردد بنابراين موارد زير بعنوان استانداردي براي شرايط بايگاني اسناد ارائه مي
  

  محل قرار گرفتن واحد بايگاني
   بايگاني بهتر است در طبقه همكف ساختمان طراحـي گـردد، قـرار             واحد

 زير زمين توصيه    گرفتن بايگاني در طبقات فوقاني ساختمان، پشت بام يا        
 .گردد نمي

          زياد اسـت،     در مورد واحدهايي كه مراجعه به بايگاني براي دريافت اسناد 
 د كـه بـراي مـراجعين و سـاير         بايگاني در محلي از سـاختمان قـرار گيـر         

 .كنندگان به سهولت در دسترس باشد استفاده
        د ها، بايگاني به واح ـ    در مورد بايگاني بخش مدارك پزشكي در بيمارستان

 .هاي بستري نزديك باشد پذيرش، اورژانس و بخش
                  براي ايمني بيشتر، محل بايگـاني در قـسمتي از سـاختمان باشـد كـه از

 . بايگاني دسترسي وجود نداشته باشدمحوطه خارج از ساختمان به
 

 مساحت، سازه و ساختمان واحد بايگانيـ 1
ين يـك سيـستم     فضاي فيزيكي در واحد بايگاني ممكن است به خوبي اختلاف ب          

قبـل از   . كارآمد و مناسب و يك سيـستم مـشكل دار و ناكارآمـد را نـشان دهـد                 
ها در بايگاني فعـال             محاسبه فضاي مورد نياز بايد در مورد مدت نگهداري پرونده         

هـاي تـشكيل شـده در عـرض سـال       گيري شود، همين طور تعداد پرونده  تصميم
خاصي را كه بايـد     هاي    مقررات، پرونده ها و    نامه سپس بر اساس آئين   . برآورد شود 
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در ادامـه بـه برخـي از    . داري گردند، مشخص شـون دتري نگه مدت زمان طولاني  
  : ي فضاي فيزيكي در واحد بايگاني اشاره شده استاستانداردها

 دسترسي نظر از مشكل داراي خطرناك، سالم، غير هاي محيط از استفاده 
 .دباش نمي نظارت، مجاز فاقدهاي  محيط و

                  مساحت واحد بايگاني بايد متناسب بـا عمـر و اهميـت اسـناد آن تعيـين
براي مثال در مورد برخي واحدها نظير معاونت آموزشي كه نياز به             . گردد

نگهداري بلند مدت سوابق آموزشي دانـشجويان اسـت، فـضاي بايگـاني             
  .  سال آينده باشد10حداقل بايد پاسخگوي نيازها تا 

 متـر  هـر  در كيلـوگرم  1200 تحمل فـشار  حداقل يدبا بايگاني، اتاق كف 
  .مربع را داشته باشد

 كنند، حداقل ارتفـاع   ميثابت استفاده هاي هايي كه از قفسه براي بايگاني 
  .سه متر است سقف استاندارد

 نـوع  از بايد بايگاني، اتاق كفپوش غبار، و گرد برخاستن از جلوگيري براي 
 يـا  سـنگ  پوشـش  از بايد لامكانا حتي. شستشو باشد قابل و سايش ضد

 .شود استفاده سراميك
 عـايق و ضـد   مـصالح  از بايد بايگاني، ديوارهاي خارجي و داخلي پوشش 

 .بندي باشد عايق حرارتي از نظر و شده باشد ساخته آتش
 جلـوگيري  رطوبت نفوذ ديوارها، از مناسب پوششي عايق از استفاده با بايد 

شـمالي كـشور كـه سـطح        هـاي     ن بخصوص در مناطقي مثل استا     .گردد
زير زميني بالا است، بايد كف و ديـوار اتـاق بايگـاني در مقابـل                هاي    آب

 .بندي گردد رطوبت عايق
 هـاي   يـا لولـه  ) گـرم  يـا  سـرد ( آب هاي لوله اسناد نگهداري محل از نبايد

  .كند فاضلاب عبور
 ز آن فاضـلاب ا هاي  يا لوله) گرم يا سرد(آب هاي هايي كه لوله در بايگاني

 هـاي  لولـه  انـسداد  لوله كشي، عيب مانند مشكلاتي بروز از. كند  ميعبور
 فوقـاني  طبقـات  از آب موجـب نشـست   كـه  معيوب هاي سقف و فاضلاب

  .شود جلوگيري پيوسته، بازديد با گردد مي
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  در واحد بايگاني) نور، حرارت، رطوبت و تهويه هوا (شرايط محيطيـ 2
 نور، حرارت، رطوبـت و تهويـه هـوا،        هاي    استانداردبراي اطلاعات بيشتر در مورد      

 .  مراجعه كرد1المللي ايزو توان به گزارش فني سازمان بين مي
 شود جلوگيري اسناد به خورشيد نور مستقيم تابش از بايد.  
 پرتو كه مخصوص فيلترهاي از است، شديد خورشيد تابش كه مناطقي در 

 ميـزان  .شـود  اسـتفاده  پنجـره  روي بر دهند عبور نمي خود از را فرابنفش
 . باشد) نانومتر(nm415استاندارد اشعه فرابنفش بايد كمتر از 

 مصرف كم(سفيد  نور با هايي لامپ از اسناد بايگاني محل روشنايي براي (
هـا نيـز بايـد از        ورد لامـپ  در م ـ.شـود  اسـتفاده  الامكان با تـايمر  و حتي
ا فيلتر كنند، ميزان اسـتاندارد      هايي استفاده كرد كه اشعه فرابنفش ر       لامپ

 . باشد) نانومتر(nm415اشعه فرابنفش بايد كمتر از 
 باشند روشن رنگ داراي ديوارها. 
 و شود نصب اسناد نگهداري محل در محيط رطوبتگيري  اندازه ابزارهاي 

 درصد 50 تا35اسناد كاغذي بايد بين  براي رطوبت نسبي كه شود كنترل
 بايد سعي شود تـا  .باشد درصد 35 حدود روفيشميك و ميكروفيلم براي و

 .مختلف سال ثابت باشدهاي  حد امكان دما در طول ماه
   يا مناطقي كه رطوبت هوا بالا است، براي جلوگيري          در شهرهاي ساحلي 

مثـل  ( تهويـه هـوا   هـاي     از فرايند تخريب اسـناد كاغـذي بايـد دسـتگاه          
 .براي كاهش رطوبت وجود داشته باشد) كولرهاي گازي

 سـانتيگراد  درجـه  20 تـا  18 بين كاغذي اسناد نگهداري محل دماي بايد 
مختلـف  هـاي      بايد سعي شود تا حد امكان دما در طول مـاه           .شود كنترل

 سال ثابت باشد، تغييرات درجه حرارت، فرايند تخريـب كاغـذ را تـسريع             
 .كند مي

 12 حـدود  در هـا ميكـروفيش  يـا  ها ميكروفيلم نگهداري محل دماي بايد 
 .شود كنترل سانتيگراد درجه

                                                            
1. Environmental guidelines for the storage of paper records, technical report 
sponsored by the National Information Standards Organization 
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 ايــلام، خوزســتان، سيــستان و هــاي  در منــاطقي از كــشور مثــل اســتان
بايـد  . در هوا زيـاد اسـت  ) گردو خاك( ريزگردها ، كه غلظت  ...بلوچستان و 

 . گير باشند بايگاني داراي درزهاي  درب و پنجره
  

  

  امنيت فيزيكي مكان بايگانيـ 3
نحوي باشد تا احتمال تخريب و نابودي اسناد        امنيت فيزيكي مكان بايگاني بايد ب     

را كاهش و از سرقت اسناد و     ) سوزي، رطوبت، نور، گردو خاك و غيره       آتش( بعلت
لذا به منظور حفظ امنيت اسناد كاغذي       . دسترسي غير مجاز به آنها جلوگيري كند      

  : موارد زير بايد رعايت شود
  داري گرددخود اسناد بايگاني محوطه در دخانيات استعمالاز.  
 كليدها  سوزي ناشي از اتصال الكتريكي، بايد براي جلوگيري از خطر آتش

شـود، يـا داراي فاصـله     تعبيـه  بايگـاني  محـل  بيرون در و پريزهاي برق
 . مناسب با محل نگهداري اسناد كاغذي باشند

 مناسب وجود وسايل اطفاء حريق سوزي و هشدار آتش هاي دستگاه نصب 
 .است الزامي اسناد بايگاني محل براي

 لـزوم  صـورت  در و شـده  اي انجـام  دوره طـور  ها بـه     قارچ كشت عمليات 
 انجـام  ،)مثل موش( موذي جانوران و حشرات بين بردن از براي سمپاشي

راكد كه به دليل استفاده كم از اسـناد يـا       هاي     بخصوص در بايگاني   .شود
ت، ايـن  جـانوران اس ـ  و شرايط نگهداري خاص، احتمال وجـود حـشرات  

 .اقدامات حفاظتي ضرورت دارد
    هاي واحـد بايگـاني داراي حفـاظ          سرقت پنجره  به منظور كاهش احتمال

 .باشند، تا امكان دسترسي از بيرون به بايگاني به حداقل برسد
   ي، خروجي اضطراري بـراي  خيلي بزرگ، غير از درب اصل هاي    بايگانيدر

 .سوزي نيز وجود داشته باشد موارد آتش
    امكان بايد لوله كشي گاز در واحـد بايگـاني وجـود نداشـته يـا بـه           تا حد

در صورتي كه در واحد بايگاني لوله كشي گاز وجود داشـته            . حداقل برسد 
هاي گاز بايد با محل نگهداري اسناد كاغـذي فاصـله مناسـب              لوله. باشد

 گازي بايد بصورت پيوسته براي      ها و اتصالات          همچنين لوله . داشته باشند 
 . ت گاز چك گردندنش
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  تجهيزات مناسب براي نگهداري اسناد كاغذي ـ3ـ2ـ4
  بايگاني تجهيزاتي انتخاب شوند كه از دوام بالايي برخوردار باشندبراي . 
  و نـوع   ذي بايد متناسب با ميزان استفاده        نگهداري اسناد كاغ   انتخاب تجهيزات

هـاي    داري پرونـده  ها بـراي نگه ـ    براي مثال در برخي از بيمارستان     . اسناد باشد 
لذا بايد انـدازه قفـسه،      . شود  مي باز مخصوص انبار استفاده   هاي    بيماران از قفسه  

 .فايل يا كابينت و غيره متناسب با نوع و اندازه سند باشد
     هاي بزرگ و متوسـط      گردد كه در بايگاني    قفسه پيشنهاد مي  در مورد نوع

) ل قفـسه ريلـي    مث ـ( هـاي متحـرك    ها از قفـسه    ها و زونكن   براي پرونده 
هاي باز و    هاي كوچك نيز استفاده از قفسه      در مورد بايگاني  . استفاده گردد 

گردد تا بتوان حداكثر استفاده را از فضاي ممكن          مي كمدهاي دوار توصيه  
 .كرد

  بزرگ و متوسطي كه به دليل نـوع سـازه و مكـان قـرار               هاي    در بايگاني
متحـرك وجـود    هـاي     سه استفاده از قف ـ   گرفتن ساختمان بايگاني، امكان   

باز يا تجهيزاتي استفاده گردد كه حداكثر صرفه جويي   هاي    ندارد، از قفسه  
 .در فضا را ايجاد كند

 

  ذخيره و بازيابي اسناد كاغذي كمك به براي  استفاده مورد رويكردهاي ـ4ـ2ـ4
 راهنماي بايگاني باعـث افـزايش كـارايي و         : 1راهنماي بايگاني  از استفاده

تـوان براحتـي و سـهولت بـه           مـي  شود و به كمـك آنهـا        مي سرعت كار 
  .ها و اسناد دسترسي پيدا كرد    پرونده

        در واحـدهايي كـه بنـا بـر         :  2كارت راهنماي خروجي يا كـارت جـايگزين
بـراي مـشخص كـردن پرونـده        . گردد دلايلي پرونده از بايگاني خارج مي     

 زين اسـتفاده هايي كه از بايگاني خارج شده اند اغلب از يك كارت جـايگ           
كارت جايگزين از جنس مقواي فشرده، چوب، پلاستيك يا حتي          . شود مي

 كاغذ است كه به طور موقت در بايگاني به جاي پرونده خارج شـده قـرار               
  .گيرد مي

                                                            
1. File guide 
2. Out guide 
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    ي بـه اسـتفاده از رنـگ روي         كدگذاري رنگ ـ : 1كدگذاري رنگي پرونده ها
شـدن و تـسهيل در      ها اشاره دارد كه در جلوگيري از اشـتباه فايـل                پوشه

هـا      اين كدها بصورت برچسب هايي در لبـه پوشـه      . كند  مي بازيابي كمك 
 .گيرند  ميقرار

 

  اطلاعاتيهاي  امنيت اسناد الكترونيك در سيستمـ 3ـ4
. امنيت اطلاعات يك مساله مهم بـراي واحـدهاي تابعـه وزارت بهداشـت اسـت               

: هاي مختلف شامل   متامنيت اطلاعات شامل برنامه ريزي براي حفظ امنيت قس        
توان اهداف امنيت را      مي .هاي كاربردي و داده است     محيط، شبكه، ميزبان، برنامه   

  :بندي كرد در سه دسته كلي تقسيم
 ها محرمانگي دادهحفاظت از  -1
 ها يكپارچگي دادهحفاظت از  -2
 ها نگهداري از در دسترس بودن داده -3

 

كترونيكـي در   راهكارهاي حفـظ محرمـانگي و امنيـت اسـناد ال     ـ1ـ3ـ4
 اطلاعاتيهاي  سيستم

 هـا و تحليـل آنهـا        اولين گام، شناسايي تمامي ريسك     ):ريسك(  تحليل خطر  .1
آوري  ول فـن  ؤدر هريك از واحدهاي تابعه وزارت بهداشت بايد مـس         . باشد مي

، سرپرست يا رييس واحد و كاربران كليدي سيستم اقـدام بـه             )IT( اطلاعات
 و سپس بر اساس دو معيار احتمال وقـوع          هاي امنيتي نموده   شناسايي ريسك 

 . ها را تحليل نمايند و پيامد در صورت وقوع، ريسك
پس از تحليل خطر بايـد سياسـت امنيتـي را بـه             : هاي امنيتي  تدوين سياست  .2

اي تعريف كرد كه احتمـال خطـرات و ميـزان خـسارت احتمـالي را بـه                   گونه
 باشـد و بـه جزئيـات        سياست امنيتي بايد عمومي وكلـي نگـر       . حداقل برساند 

توانند طي مدت كوتاهي تغيير پيدا كنند اما اصـول كلـي              مي جزئيات. نپردازد
دهنـد ثابـت بـاقي        مـي  هـاي آن را تـشكيل      امنيت يك سيستم كه سياسـت     

  :در واقع سياست امنيتي سه نقش اصلي را به عهده دارد. مانند مي
                                                            

1. Color coding 
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 چه چيزهايي و به چه دليل بايد محافظت شوند. 
 يد مسؤوليت حفاظت را به عهده بگيردچه كسي با. 
 اي را به وجود آورد كه هر گونه تضاد احتمالي را حل و فصل كرد زمينه. 
 شود مراحل زير براي ايجاد امنيت پيشنهاد و تاييد مي:  ايجاد امنيت.  
 شناسايي بخشي كه بايد تحت محافظت قرار گيرد. 
 از بخـش مـورد نظـر    گيري درباره مواردي كه بايد در مقابل آنهـا       تصميم

 . محافظت كرد
 درباره چگونگي مديريت تهديدات گيري  تصميم 
 اي محافظـت     شما بـه شـيوه    هاي    سازي امكاناتي كه بتواند از دارايي      پياده

 .كند كه از نظر هزينه مقرون به صرفه باشد
 

 امنيت فيزيكي ـ 4
تجهيـزات در   گيـرد كـه اسـتقرار        امنيت فيزيكي بازه وسيعي از تدابير را در بر مي         

بـا  . انـد  امن، دور از خطر و استفاده از افزونگي در سيستم، از آن جملـه             هاي    مكان
استفاده از افزونگي، اطمينان از صحت عملكرد سيستم در صورت ايجاد رخـداد و              

يكي از موارد اصلي در امنيت فيزيكـي،        . آيد  مي نقص در يكي از تجهيزات بدست     
سرور و تجهيزات اصـلي سيـستم اطلاعـاتي         تعيين يك محل امن براي استقرار       

  :در اين خصوص بايد به نكات ذيل توجه گردد. است
      يافتن مكاني كه به اندازه كافي از ديگر نقاط مجموعه متمـايز باشـد، بـه

 . اي كه هر گونه نفوذ احتمالي در محل آشكار باشد گونه
 و هـا           سازي دسترسـي بـه تجهيـزات شـبكه بـا اسـتفاده از قفـل                محدود

هـا و          هـا، مكـان    ترسي ديجيتالي بـه همـراه ثبـت زمـان         دسهاي    مكانيزم
  انجام شده هاي  مشخصات كاربري براي دسترسي

  اسـتقرار تجهيـزات   هاي  مداربسته در ورودي محلهاي  استفاده از دوربين
  هاي داده  شبكه، اتاق سرور و مراكز پايگاه

 نيتي اعمال ترفندهايي براي اطمينان از رعايت اصول ام  
          شـبكه، بـر اسـاس محـل اسـتقرار         طراحي صحيح منابع تغذيـه بـرق در

  ها سيستم
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   يكي ..).مثل آتش سوزي، رطوبت، و(ايمني در برابر خطر عوامل محيطي ،
 از نكات بسيار مهم در امـن سـازي فيزيكـي تجهيـزات و منـابع شـبكه                 

 .باشد مي
 

  امنيت منطقيـ 5
ي براي پايين آوردن خطـر حمـلات        امنيت منطقي به معناي استفاده از روش هاي       

برخـي از رويكردهـاي امنيـت    . است.. .ها و    سايبري و دسترسي غيرمجاز، ويروس    
  :منطقي عبارتند از

  تــرين نكــات در امنيــت تجهيــزات،  يكــي از مهــم  :پيكربنــديمــديريت
از . بندي شبكه اسـت     مختص پيكر هاي    نگهداري نسخه پشتيبان از فايل    

 شـود،   مـي گونـاگون تجهيـزات نگهـداري   هاي   حافظهها كه در         اين فايل 
توان در فواصل زماني مرتب يا تصادفي و يـا زمـاني كـه پيكربنـدي                 مي

با وجود نسخه پشتيبان  . كند، نسخه پشتيبان تهيه كرد      مي تجهيزات تغيير 
منطبق با آخـرين تغييـرات اعمـال شـده در تجهيـزات، در هنگـام بـروز              

تـوان بـا     تـرين زمـان ممكـن مـي         كوتـاه  اختلال در كارايي تجهيزات در    
جايگزيني آخرين پيكربندي، وضعيت فعـال شـبكه را بـه آخـرين حالـت               

 .نقص پيش از اختلال بازگرداند بي
 اقـدامات  و هـا  سياسـت  مجموعـة  بـه  دسترسـي  كنترل: كنترل دسترسي 

خـاص بـه منظـور     كـاربر  يـك  دسترسـي بـراي   محدودكردن به مربوط
. گردد مي ها و غيره اطلاق اطلاعاتي، برنامه عمناب ها، سيستم به دسترسي

اطمينـان از امنيـت سيـستم و محرمـانگي      اقـدام، حـصول   ايـن  از هدف
 .اطلاعات است

  سـازي سيـستم،     ها در ايمن   ترين گام   از ابتدايي  :نامه ضد ويروس  نصب بر
هـاي    البته در صورتي نـصب برنامـه      . ضد ويروس است  هاي    نصب برنامه 

ه بصورت مرتب روزآمد شود، زيرا در غيـر ايـن           ضد ويروس موثر است ك    
همـه نـرم افزارهـاي ضـد        . اي براي سيستم نخواهد داشت     صورت فايده 

هـا و           كه همان جـستجوي فايـل     دهند    مي ويروس عمل واحدي را انجام    
بعـضي از آنهـا حتـي از موتورهـاي          . باشـد   مـي  سـازي مـوارد آلـوده      پاك
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تفاوت اصلي  . گيرند  مي هرهها ب  جستجوي يكساني براي شناسايي ويروس    
بين محصولات ضد ويروس در كيفيت واسـط كـاربري، سـرعت، دقـت              

هـاي   هاي ايميل، بـروز رسـاني   مانند اسكن (هاي خاص  محصول و قابليت  
 .باشد مي) هاي ابتكاري و غيره بندي شده، اسكن خودكار زمان

  

   كي  مهمترين رويكرد در حفاظت اطلاعات الكتروني      : 1تهيه نسخه پشتيبان
بايد راهكارهاي مطمئني براي تهيه نـسخه پـشتيبان از اطلاعـات            . است

  .وجود داشته باشد
 براي همه كاربران  2 رمز وروداستفاده از 
   استفاده از رمز ورود بـرايscreen saver:      اسـتفاده از رمـز ورود بـراي

screen saverشود اگر براي مدتي از ميز كار خود دور شـديد    مي باعث
 . مجاز ديگري نتواند از كامپيوتر شما سوء استفاده نمايدفرد غير

  استفاده از ماژولAudit Trail  هـدف از اسـتفاده از ايـن    :در سيستم هـا  
با اسـتفاده از ايـن مـاژول    . هاي كاربران است   ماژول ثبت و پيگيري فعاليت    

امكان نظارت دقيق بر تاريخ، زمان و اقدامات انجام شـده توسـط كـاربر در          
دهد كـه در     مي اين ماژول به مدير سيستم اين امكان را       . م وجود دارد  سيست

صورت بروز مشكلي در سيستم توسط كاربر يا دسترسي غيـر مجـاز او بـه                
سيستم و انجام كارهايي مثل تغيير اطلاعات، حذف اطلاعـات، مـشاهده و             

 .غيره امكان رديابي كاربر وجود داشته باشد
      اگـر از شـبكه     : رتبـاط شـبكه بـا اينترنـت       استفاده از فايروال در صورت ا

كنيد و بخصوص اگر اتصال دائم بـه اينترنـت داريـد حتمـاً از       استفاده مي 
 .فايروال استفاده گردد

 بــا   روز نگهـــداري وينـــدوزه بـ ـhotfix و service pack: شـــركت 
امنيتـي  هاي    مايكروسافت هر از چندگاهي به منظور رفع برخي از شكاف         

 )service pack( امنيتي تحـت عنـوان  هاي  شار وصلهويندوز اقدام به انت
امنيتـي در هنگـام نـصب    هـاي    بنابراين لازم است كه اين وصله     . كند مي

ويندوز نصب گردند، بخصوص در صورتي كه ويندوز بصورت خودكـار از            
                                                            

1. backup    
2. password  
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هـاي    طريق اينترنت قادر به روزآمدي نباشد، آخرين ويرايش ايـن وصـله           
  . ويندوز نصب گردندتحتهاي  امنيتي بايد در سيستم

  

  الكترونيكاسناد از استاندارد نگهداريـ 2ـ3ـ4

 و تجهيـزات  بهتـرين  از است لازم  الكترونيكصورت به اسناد از نگهداري براي
 سخت ديسك فشرده، لوح از اعم انتخاب تجهيزات در .شود استفاده روز آوري فن

 :گيرد رارق نظر مد زير موارد بايد غيره و مغناطيسي نوار افزاري،
 عمر طول 
 پذيري آسيب ميزان 
 گنجايش ميزان 
 اطلاعات بازيابي سهولت 
 نگهداري و خريد هزينه 

  

 نگهداري محيط شرايط: 
 فـشرده  هـاي  لوح نگهداري براي)CD, DVD(  صـورت  بـه هـا      آن بايـد 

هـا      شدن لوح خدشه دار از تا گيرد قرار هاي مخصوص پوشش در جداگانه
 .شود محافظت

 و نـور  نظـر  از نگهـداري  محـل  بايـد  مغناطيسي نوارهاي هدارينگ براي 
 درجـه  18 تـا  10دمـا بـين   ( .باشـد  اسـتاندارد  حـد  در حـرارت  و رطوبت
 ) درصد 40رطوبت كمتر از  و گراد سانتي

 نگهـداري،  هـاي  محفظه نوع نظر از بايد  الكترونيكاسناد نگهداري محل 
 .باشد مغناطيسي شوك ضد

 با بايد ارائه خدمت موجود در بايگاني، اد الكترونيكامنيت اسن حفظ منظور به 
 .پذيرد انجام تاييد مسئول ذيربط و فرد متقاضي كتبي درخواست

 ركود هوا زمينه رشـد      زيراالامكان بايد از راكد شدن هوا پرهيز كرد،          حتي 
نحوه تهويه هوا بر اساس اسنادي كه در بايگـاني  . كند  ميفراهم كپك را

 فيلم نيتراتي از جمله منابعي است كه به اسناد محتوي. كند  مياست فرق 
 .تهويه مستمر و قوي نياز دارد
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   ـ ،دراز كاربرد فيلترهاي الكترواستاتيك خودداري ك ـ     بايد  را كـه باعـث     زي
 .سازد را شكننده ميالكترونيك شده و اسناد  توليد گاز ازن



 

  فصل پنجم
  ساماندهي اسناد

  

   مقدمهـ1ـ5
 فرآينـدها  شناسايي نيازمند اول گام در اسناد مديريت و ساماندهي كه است روشن

و  دفـاتر  كـاري  فرآينـدهاي  شناخت بدون .باشد مي موجود درك شرايط بررسي و
اسـتفاده از   متقاضـيان  و كـاربران  فعلي، نيازهاي شرايط واحدهاي ذيربط، بررسي
هـا    امـا در مجمـوع در همـه بايگـاني    .بود نخواهد ممكن اسناد، ساماندهي اسناد

تواند  پذيرد كه مي  ميصورت ، الكترونيكو فيزيكي بخش دو در اسناد ساماندهي
در راستاي هم و در يـك برنامـه واحـد طراحـي و اجـرا گرديـده و يـا در قالـب                        

  .هاي مجزا به اجرا درآيند برنامه
  

  اسناد فيزيكي  ساماندهيـ2ـ5
  :   اهدافـ1ـ2ـ5
 اسناد فيزيكي به دسترسي و بندي طبقه آرشيو، در سهولت ايجاد .1
 طبيعي غير و طبيعي حوادث و مخاطرات مقابل در اسناد ايمني بردن بالا .2
 هـاي  خرابـي  بـروز  و شـدن  گـم  جابجـايي،  از ناشي مخاطرات ترميم و رفع .3

 هاي كاغذي در فرم فيزيكي
 اسناد نمودن آرشيو در غيرضروري و تكراري عمليات حذف .4
 شناسايي اسناد قابل امحاء .5
 ها فيزيكي بايگانيرفع مشكل فضاي  .6
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  فيزيكي ساماندهيهاي   مراحل و فرآيندـ2ـ2ـ5
 اسنادبندي  طبقه وبندي  دسته تفكيك،. 1
 وجين. 2
 ها و پرونده و تكميل نواقص شناسايي شده در اسناد جمع آوري. 3
 ها بندي پرونده كد. 4
 سازي آماده. 5
  فهرست برداري. 6
  

  اسناد ) بندي دسته( بندي طبقه تفكيك، .1
 و بازيـابي هـاي   روش سـازي پيـاده  و طراحـي  در اسـناد  بنـدي  طبقـه  نـوع  تعيين

 اسـناد  تمـامي  مرحله اين در .داشت خواهد مهمي بسيار نقش مدارك، جستجوي
تمـامي  . گردند بندي در بايگاني طبقه موجود اسناد موضوعي بايد بر اساس رديف

زارت بهداشـت   عـه و  هـاي زيرمجمو    واحدهاي ستادي و بهداشتي درماني و حوزه      
انـد نـسبت     وابسته داراي بايگاني مستقل، موظف    هاي    ها و سازمان      اعم از معاونت  

  .به ساماندهي و ارزشيابي اسناد راكد خود اقدام نمايند
  

   (Weeding) وجين .2
اسـتفاده از   غيرقابـل  و تكـراري  اسـناد  جداسازي و استخراج شامل مدارك وجين

 قـرار  ديگـر  پرونـده  در اشتباه به كه فرم هايي ج استخرا.باشد مي ها درون پرونده
 .شـود  مـي  مرحله انجـام  اين در نيز ذيربط پرونده در آن جايگذاري و است گرفته
ديگر  از شكل يافته تغيير هاي فرم و تكراري هاي فرم پرونده، نواقص ليست تهيه

  .باشد مي فيزيكي اسناد ساماندهي در وجين مرحله اقدامات
 مصرف تاريخ داراي كه اسناد ضميمه هاي فرم شود دقت دباي وجين بخش در

كارشناسـان   توسـط  دهنـد،   ميدست از را خود زمان كارآيي گذشت با و باشند مي
 بـه  هـم  مقـرر،  زمـان  در اسناد از بخش آن تا شوند مشخص و ربط شناسايي ذي

صورت الكترونيك و پس از اخذ مجوز امحاء از سـازمان   به هم و كاغذي صورت
  . شوند حذف اسناد از بايگاني د و كتابخانه ملياسنا

  



  67  ■ فصل پنجم ـ ساماندهي اسناد 

   ها پرونده و و تكميل نواقص شناسايي شده در اسناد آوري جمع. 3
موجود  هاي احتمالي در فرمهاي  و جايگذاري نسخ مفقود شده يا كمبود آوري جمع

 مرحله در شده تهيه طبق ليست پرونده، بايدبه نوع و اهميت  توجه ها با در پرونده
   .پذيرد صورت ينوج

  
   اسناد گذاري كدبندي يا شماره .4

در انتخاب . پذيرد  ميبه آنها صورت سريع دستيابي با هدف اسناد براي كد تعريف
و  اصـلي  قـسمت  دو هاي منطقي كدگذاري كه معمـولاً از  روش تعيين كد، روش

سـريال   گـذاري  شـماره هـاي   شـود، بـر روش   مي تشكيل فرعي يك يا دو بخش
 اسـتفاده  هر زونكـن  گذاري كد جهت اصلي قسمت  در اين روش از.اردارجحيت د

 اسـاس  بـر هـا      زونكـن  درون تقسيمات كننده مشخص نيز فرعي قسمت .شود مي
  .باشد مي ها زير موضوع و ها موضوع

  

 
 
  
  
  
  
  
  

 موضـوع  چنـدين  حاوي است ممكن زونكن هر :پرونده از قسمت هر شمارنده 
 مجـزا  صـورت  بـه  بايـد  هرموضـوع  ت،راح ـ دسترسـي  جهـت . مختلف باشد

 روي بـر  درج جهت اصلي، قسمت علاوه به كد از قسمت اين  .شود كدگذاري
 .شود مي استفاده ها آنها    فرم وها     زونكن موضوعات داخل

 سـاير  در مختلـف  اسـناد  هـاي  قرارگيري فرم يا شدن مفقود از جلوگيري جهت
 منظـور  بـدين  شـوند  كدگذاري بايد پرونده هر از صفحات هرموضوع تك تك اسناد،
 روي بـر  فرعـي  كـاراكتر  3 سپس و )موضوع اصلي( اصلي قسمتهاي  كاراكتر ابتدا

  در.گـردد  و در آخـر شـماره صـفحه هـم، بعـد از آن درج مـي       هـا ثبـت      فرم تمامي

    ...../ ..../ ..... 

  هاي فرعي قسمت قسمت اصلي
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 كـد  بـا  شود جدا صفحات ساير از دليلي هر به پرونده هر هاي فرم از يكي كه صورتي
 پرونـده  محـل  آن اسـاس  بر و مشخص را زونكن داخل موضوع انتو شده، مي ثبت
 مناسـب  جـاي  صـفحات در  شـماره  اسـاس  بـر  را فرم آن و نموده پيدا را نظر مورد

 هـر  صـفحات  روي بر صفحه شماره درج قسمت اين در مهم نكته .داد خودش قرار
 سلـسل ت شماره صفحه هر ازاي به و شروع 1 از پرونده براي هر كه باشد، مي پرونده

 درج صـفحه  پـايين  قـسمت وسـط   در صـفحه  شماره است بهتر .شود مي افزوده آن
 .شود

 شـماره  پرونـده  هـر  ازاي بـه  و شروع 001 از نيز فرعي كاراكترهاي اين ثبت
 اسـنادي بـا   شـروع  و موضـوع  تغييـر  شـمارنده بـا   اين.شود مي افزوده آن تسلسل
 قـسمت  در كدگذاري درج مراحل  كليه.شود مي آغاز 001 از مجدد جديد، موضوع
فهرسـت  اي از   نمونـه .پـذيرد  انجـام  نمراتور دستگاه توسط بايد پرونده هر داخلي

 2 و كدگذاري موضوعي اصلي و فرعـي در پيوسـت            ها موضوعات عمومي پرونده  
  .آمده است

  

   سازي آماده. 5
 انجـام  هاي بندي طبقه اساس بر و تفكيك به ها پرونده فوق، مراحل اجراي از پس
 تـوان   ميموضوعات تفكيك براي مرحله در اين .شوند مي گذاشته زونكن ه درشد
 هر زونكن روي بر كد ثبت جهت مختلف، موضوعيهاي  رنگ با هايي برچسب از

  .كرد استفاده
  

   برداري فهرست. 6
تفكيـك   بـه  موجـود  اسـناد  از فهرسـتي  بايـد  فيزيكي ساماندهي از مرحله اين در

 شـده  تهيههاي  فهرست اسناد از طريق تمامي لزوم قعموا در تا شود موضوع تهيه
  .باشند بازيابي قابل
 از آنجا كه ملاك قضاوت در خصوص امحـاء اسـناد از سـوي سـازمان              : نكته

باشد، اعمـال نهايـت       اسناد و كتابخانه ملي تهيه فهرست موضوعي اسناد مي        
نقـش  ر تسريع فرآينـد امحـاء،       بندي و تنظيم موضوعي اسناد د      دقت در طبقه  

  .اي دارد كننده تعيين
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برداري فرآيند تـصوير  (فيزيكي اسناد  ساماندهي الكترونيكـ3ـ5
  )از اسناد فيزيكي

  تحليل مشكلات و تعيين نيازهاي موسسهـ 1ـ3ـ5
مشكلات .  در اولين گام بايد سازمان، هدف از بايگاني الكترونيك را مشخص كند           

راي ايجاد بايگاني الكترونيك بايد     دلايل سازمان ب  . و نيازها به دقت تعريف شوند     
تواند كمبود فضاي بايگاني، بهبود ذخيره و بازيـابي       مي اين دلايل . مشخص گردد 

همچنين بايد مـشخص شـود      . اسناد، لزوم به اشتراك گذاري، امحاء و غيره باشد        
تواند مشكلات بايگاني سـنتي را حـل          مي كه چگونه راه حل بايگاني الكترونيك،     

هـاي    نيـاز بران از سيستم بايگاني الكترونيـك و  نيازها، انتظارات كاردر مورد . كند
  .آتي و آينده موسسه بايد در نظر گرفته شود

  
  لازمهاي  مشخص كردن زيرساخت ـ2ـ3ـ5

. سازي بايگاني الكترونيك است    دومين گام فراهم سازي مقدمات اوليه براي پياده       
  :اين مرحله شامل موارد زير است

 ري براي اجراي برنامهتعيين گروه كا .1
  كسب تعهد مسؤولان و مديران ارشد سازمان نسبت به اجراي برنامه  .2
 تعيين الزامات قانوني و استانداردها  .3
  ارزيابي منابع و هزينه اجراي سيستم .4
  تعيين تعداد و نوع كاربران و سطح دسترسي آنها به اطلاعات  .5
  ترونيكتعريف سطح محرمانگي و امنيت اطلاعات در بايگاني الك .6
 ها  مشخص كردن مكاني براي نصب پايانه .7

  

  برداري اسنادافزار تصوير  خريد يا توسعه نرمـ3ـ3ـ5
و ايـن   كنـد    نرم افـزاري خاصـي اسـتفاده مـي        هاي    در صورتي كه سازمان از برنامه     

د از طريق شـركت پـشتيبان       گرد  مي پيشنهاد. افزارها قابليت توسعه داشته باشند     نرم
افزار براي پشتيباني از بايگـاني الكترونيـك ايجـاد            جديدي در نرم   افزار، امكانات   نرم

داشـته باشـد و حـالا        Xافـزار    ال ممكن است كه يك بيمارستان نرم      براي مث . گردد
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تصميم به ايجاد يك سيستم بايگاني الكترونيك براي اسكن مدارك پزشـكي خـود     
 Xافـزار    تيبان نـرم   اين است كه از شركت پش      بهترين گزينه براي بيمارستان   . بگيرد

  .برداري اسناد را نيز ايجاد كندافزار، قابليت تصوير بخواهد تا در اين نرم
 مزيت اين روش پشتيباني از يكپارچگي اطلاعات، عـدم نيـاز بـه ورود              :  نكته

امـا  . هاي متعدد در سازمان است     دوباره اطلاعات و جلوگيري از ايجاد سيستم      
تفاده در سازمان به دلايل مختلـف فاقـد         درصورتي كه نرم افزارهاي مورد اس     

لازم بـراي پـشتيباني از      هـاي     قابليت توسعه بوده و يا فاقـد حـداقل ويژگـي          
بايگاني الكترونيك باشند، از يك نـرم افـزار جداگانـه بـراي ايجـاد بايگـاني                 

 . الكترونيك استفاده شود
  

 لازم براي نرم افزار بايگاني الكترونيكهاي  حداقل قابليت 
  

  :فني خصاتمش. 1
  معماريWeb base سه لايه 
 فارسي و انگليسي( زبانه كاربري دو رابط داراي( 
 پذير با قابليت توسعه در آينده معماري انعطاف 
 هاي مختلف پايگاه داده امكان اتصال به محيط )Oracle،  (…,SQL Server  
   : اطلاعاتذخيره دريافت و  .2
  ســـاز فـــرم(قابليـــت تعريـــف پارامترهـــاي ورودي بـــراي فايـــل ورودي (  

ــه  ــت ب ــا قابلي ــار ب ــريك ــواع گي ــدهاي ان ــاتي فيل ــي در اطلاع ــرم طراح   ف
)Memo, Combo Box, Check Box, Text, Grid, Master-Detail ( 

 يـا  مـشترك  هـاي  فـرم  با اطلاعاتي هاي بانك و اسناد هاي گروه انواع تعريف 
 )Database Generator( اختصاصي

    هاي متفاوت در هنگام ورود اطلاعات با هدف تسريع       قابليت تعريف كليد واژه
 در بازيابي اطلاعات

 جملـه  از الكترونيكـي  هـاي  فايـل  فرمـت  تمـامي  مـستقيم  ذخيره و پشتيباني 
 )اي رسانهآرشيو چند (تصويري  و صوتيهاي     فايل

       امكان استفاده از كـدهايICD)    هـاي مـورد اسـتفاده در        مخـصوص برنامـه
 )مدارك پزشكي
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 پشتيباني از انواع اسكنرهاي اسناد با درايورهاي TWIAN, ISIS  
  در نرم افزارها به صورت فشرده ذخيره سازي فايلوجود امكان براي  
  سازي ها به منوي ذخيره  و انتقال دادهها فرمخواندن باركد به طور مستقيم از 
  امكان سازماندهي تصاوير حاصل از اسكن 
 امكان تعريف انواع سند بر اساس نوع سند 
  تواناييOCRبا قابليت جستجو درمتن   
  امكان توليد خروجي استاندارد باXML 
  :جستجوي اطلاعات. 3
    افـزار بـر اسـاس تمـام فيلـدهاي ورود       گيري از نـرم    امكان جستجو و گزارش

 ت در فرماطلاعا
       هاي وارد شده بصورت متن آزاد بـا         امكان جستجو و بازيابي اطلاعات از داده

 كاوي استفاده از فرايند داده
      هـاي ستجوي تركيبـي بـا عملكرد     امكان جستجو شامل جستجوي ساده، ج ـ 

جـستجوي  (، جستجوي تقريبي، و جستجوي پيـشرونده        )AND/OR(منطقي
  بازه زماني، جستجوي عددي و جستجو در)سلسله مراتبي

  قابليت جستجوي فازي)Fuzzy Search(   سـازي امكـان    به منظـور فـراهم
 OCRتر براي بازيابي اطلاعات داراي غلط املايي و  جستجوي وسيع

 امكان استفاده از متاتزاروس فارسي و انگليسي با هدف جستجوي كلمات هم معني 
  امكان حفظ سابقه جستجو و مشاهده جزئيات نتايج جستجو 

 

 : نمايش اطلاعات .4
 ــره ــات ذخي ــه اطلاع ــستجو نتيج ــا ج ــب ب ــاي قال ــتاندارد ه ــه  از اس جمل

XLS،HTML، PDF و... 
 اي دوره هاي گزارش جهت گيري گزارش شرايط انواع ذخيره 
 امكان سازماندهي مجدد نتايج جستجو 
 مجاز  كاربران براي سند  امكان ارسال 
   ثال از فرمت  م(به فرمت ديگر    فرمت  از يك    اسكن   تصاويرتبديل TIFF   بـه

JEPG( 
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  امكان انتشار بايگاني الكترونيك بر روي مدياهاي مختلف)CD,DVD, … (
هـاي   ، با هدف مشاهده آسان اطلاعـات در مكـان          همراه با نرم افزار جستجو    

 مختلف بدون نياز به نصب افزار بايگاني الكترونيك
  : مديريت سيستم.5
 مختلف  هاي ايلف از فيلدها بين ارتباط برقراري امكان)Relation( به منظور ،

 تسريع در ورود اطلاعات
  قابليت استفاده همزمان چند كاربر از يك سند 
  وجودOnline Helpبراي كمك به كاربران در استفاده از نرم افزار  
 هاي تبادل اطلاعات  پيروي از استاندارد 
 برنامه بصورت خودكار داخل از پشتيبان نسخه تهيه امكان 
 برقراري ارتباط بين اسناد از طريق تعريف امكان Hyperlink بين آنها  
 : امنيت سيستم.6
 قابليت تعريف حق دسترسي در سطوح مختلف اطلاعات براي كاربران 
 عبور رمز امنيتي قوانين از استفاده )Password Complexity(  
  امكانCheck Out و Check in      تصوير اسـكن شـده بـراي جلـوگيري از 

 خاص زمان در ندتغيير س
  قابليتRead Only تائيد نهايي( كردن اسناد و ضمائم(  
 هاي انجام شده بر روي يك سند از طريق  ثبت كليه فعاليتAudit Trail  
 امكان رمزگذاري بر روي يك ركورد 
 توسـط  مجـدد  بازيابي امكان و يافته تغيير و شده حذف اسناد اطلاعات حفظ 

 سيستم مدير
  

  بلقوهانتخاب فروشندگان:  
  

چند فروشنده سيستم   . وقتي كه نيازهاي سازمان و الزامات نرم افزار مشخص شد         
هاي نـرم افـزاري كـاربردي مـورد نيـاز،            را مشخص كنيد كه قادر به تهيه برنامه       

در . سازي سيستم و خدمات پشتيباني طولاني مدت مورد احتيـاج، باشـند            يكپارچه
 بـه فـروش نـرم افـزار يـا نوشـتن             زيادي اقدام هاي    حال حاضر در ايران شركت    

تواند به سازمان در انتخاب نرم افزار كمـك           مي نكته مهمي كه  .  كنند  مي افزار نرم
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هـاي مختلـف،    افزار مربوطه در بين سـازمان  بررسي گستردگي استفاده از نرمكند  
تري  معمولاً نرم افزارهايي كه استفاده گسترده     . ها است         نوع و اهميت اين سازمان    

شـوند از كـارآيي و       هـاي بـزرگ و يـا حـساس اسـتفاده مـي             ته و در سازمان   داش
نكته ديگر توجه به سوابق شركت فروشـنده        . هاي بهتري برخوردار هستند    قابليت

فروشـنده بايـد خـدمات      . در ميزان پايبندي به تعهدات خود در قبال خريدار است         
دمت سابقه بسيار خوبي    آموزشي و پشتيباني از سيستم ارائه كرده و از نظر ارائه خ           

سـازمان  . داشته و قيمت پيشنهاد شده براي تجهيزات و خدمات نيز رقابتي باشـد            
و درخواست  ) RFI( بايد براي خريد نرم افزار اقدام به تدوين درخواست اطلاعات         

هـاي دفتـر     سازمان بايد در انتخاب نرم افزار به دستورالعمل       . كند) RFP( پيشنهاد
  . ات توجه نمايدآمار و فناوري اطلاع

  

 انتخاب سخت افزار:  
سـخت افزارهـا    . گام بعدي فراهم كردن تجهيزات سخت افزاري مناسـب اسـت          

  :شامل
 ورود و مشاهده اطلاعات هاي  پايانه)PC(  
               انـواع  (تجهيزات ذخيره سازي اطلاعات و تجهيـزات تهيـه نـسخه پـشتيبان

 ..).،External hard driver ،NAS/SAN Storageسرورها، 
 كنر اس 
 چاپگر 
 UPS 
  تجهيزات شبكه 

 تجهيـزات   .تجهيزات سخت افزاري بايد متناسب با حجم فعاليت آتي و آينده باشـد            
.  داشته باشد  رااي انتخاب شوند كه حداقل امكان از كارافتادگي           سخت افزاري بگونه  

تـرين   مطمـئن . گردد استفاده از يك سرور جداگانه براي ذخيره اطلاعات توصيه مي         
بـراي  . باشـد  مـي ) Clustering( سرور، راه اندازي سيـستم بـدون وقفـه         پيكربندي

  . گردد  ميتوصيه Raidتضمين در دسترس بودن اطلاعات استفاده از تكنيك
  
 آموزش كاركنان:  
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هاي مختلف عدم    در سازمان  ITهاي    يكي ازعوامل عمده در شكست بيشتر پروژه      
ن مختلفي با سن، جـنس و       در هر سازمان كاركنا   . توجه به مقاومت كاركنان است    

تر، افراد با تحصيلات     معمولاً كاركنان مسن  . وجود دارند سطح تحصيلات متفاوت    
كمتر و كساني كه فاقد مهارت كـافي بـراي كـار بـا كـامپيوتر هـستند مقاومـت                    

بنابراين براي تضمين موفقيت    . دهند  مي بيشتري را در مقابل سيستم جديد نشان      
يد مقاومت كاركنان را از طريـق آمـوزش مناسـب بـه             شيوه بايگاني الكترونيك با   

فـردي كاركنـان    هـاي     آموزش بايد متناسب با دانش پايه و ويژگي       . حداقل رساند 
افزار، نقاط ضـعف آن، و       عي شود كه بر مشكلات احتمالي نرم      در آموزش س  . باشد

  .خطاهاي قابل پيشگيري كاربران تاكيد شود
  

 سازي بايگاني الكترونيك پياده: 
  

  زشيابي اسنادار .1
 سازي آماده .2
 ها پرونده تصويربرداري از .3
 تصويرها ويرايش و اصلاح .4
 )ايندكس اسناد( اطلاعات اسناد ورود .5
 كيفي  كنترل .6
  نسخ پشتيبان تهيه .7
  ارزيابي فرايند تصوير برداري اسناد .8

  
   :ارزشيابي اسنادـ 1

ي از نظر دقيق بررسي و مطالعه بايست مي بايگاني الكترونيك عمليات آغاز از پيش
  :از عبارتند آنها ترين مهم كه داد انجام نظر مورد اسناد بر كمي و كيفي
اسـناد   كيفيت و نگهداري نحوه سايز، كاغذ، نوع لحاظ از اسناد تيپ شناسائي

از نظر قابليت امحاء و يا ضرورت نگهداري، بديهي است با اسناد قابل امحاء پس               
در ارزشيابي اسناد بايـد     . فتار خواهد شد  از ارزشيابي مطابق دستورالعمل مربوطه ر     

قديمي هاي    پرونده در مورد اسكن اسناد و    . به الزامات قانوني اسناد نيز توجه شود      
  :بايد به دو نكته توجه گردد
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 ها يا مداركي انتخاب شوند كه داراي ارزش اطلاعاتي، استنادي يا قانوني              فرم :)اول
 . بي ارزش اتلاف وقت و منابع استهاي زيرا اسكن اوراق زائد يا فرم. باشند

 ها يا اسـناد            ها يا اسناد مذكور قابل اسكن شدن باشند، برخي از فرم            فرم :)دوم
 .قديمي به دليل كيفيت پايين قابليت اسكن شدن را ندارند

  
 :سازي اسنادآمادهـ 2

 پـارگي،  تـرميم  اسناد، تاي نمودن باز از است عبارت اسناد پاكسازي و سازيآماده
 اسـكن  امـور  تـسريع  باعث مراحل اين انجام و امثالهم، منگنه سوزن، نمودن جدا

 اسـت  قرار كه شود  انجام ها و اسنادي پرونده مورد در سازي فقطآماده. شد خواهد
  .شود انجام روي آن بلافاصله اسكن عمليات

  
 :ها پرونده و اسناد از تصويربرداريـ 3

 مكان انتخاب شـده بـراي اسـكن    .شوند مي اسكن اسناد تصويربرداري، در مرحله
اسناد ترجيحاً در داخل بايگاني و يا در نزديكترين محل ممكن به بايگـاني اسـناد    

ان مسؤول اسكن   ها براي اسكن در دسترس بوده و در وقت كاركن                 باشد، تا پرونده  
بيشتر اسكنرهاي پيـشرفته داراي قابليـت تـشخيص         . جويي گردد  ها صرفه    پرونده
هـا را بـا كيفيـت        هستند و فـرم ) Auto Color Detection( ار رنگ كاغذخودك

كنند اما معمولاً كاربران خود با توجه به سياست سازمان حداقل      مناسب اسكن مي  
از طـرف ديگـر همـه       . كننـد   مـي  ها تعيين  كيفيت قابل قبول را براي اسكن فر م       

در ادامـه   .  را ندارنـد   اين قابليت ) بخصوص برخي اسكنرهاي قديمي تر    (ها   اسكنر
  :پيشنهاداتي براي اسكن اسناد در واحدهاي تابعه وزارت بهداشت ارائه شده است

  200-150اداري هـاي   مثـل نامـه  هاي تايـپ شـده    و فرم اسنادبراي DPI   بـا
 رنگـي اسـكن گـردد، در مـورد        بـصورت  و   JPEG يـا    TIFFفرمت گرافيكـي    

 بـصورت تايـپ شـده هـستند و          اسنادي كه اهميت زيادي ندارند يا اسنادي كه       
تـوان ايـن اسـناد را        مي) اداريهاي    مثل نامه ( باشند  مي خود اسناد سياه و سفيد    

اما در مـورد اسـنادي      .  نيز اسكن نمود   Garyيا  ) B&W( بصورت سياه و سفيد   
نـويس اسـت، توصـيه اسـكن رنگـي            رنگي هستند يا بخشي از آنها دسـت        كه
 .باشد مي
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   200 حداقل داراي كيفيت مناسب    نويس هاي دست  اسناد و فرم  برايDPI  با
 ) JPEG(سازي  ذخيرهفرمت

  يـا داراي نمـودار و جـدول، كمرنـگ         هاي   ا و اسناد دست نويس يا فرم      ه  براي فرم 
بـا   DPI 250 هاي نوشته شده با خودكـار سـبز و مـداد    ، و فرمداراي كيفيت پايين

اهميـت  بـراي اسـنادي كـه       ) COLOUR(بصورت رنگـي   JPEGفرمت گرافيكي   
 نيـز   Gary توان آنها را بـصورت      مي زيادي ندارند يا مراجعه بعدي به آنها كم است        

 . اسكن نمود
   هاي كپي يـا فـاكس داراي كيفيـت پـايين اسـكن بـا حـداقل                 براي اسكن نسخه 

250DPI گرافيكي با فرمت TIFF  بصورتB&W با brightness )15-) درخشندگي 
 ت  براي اسكن سياه و سفيد از فرم       :نكتهTIFF       استفاده گردد و براي اسـكن 

بـه ازاي  ( براي تـك صـفحه   JPEG از فرمت Garyها بصورت رنگي يا     فرم
و اگر كه خواسته باشيد چندين صفحه داخل يك فايـل  ) هر تصوير يك فايل   

 . استفاده نمائيدPDFقرار گيرد ميتوانيد از فرمت 
 رند، بهتـر اسـت در      در واحدهايي كه تصميم به اسكن اسناد در آينده دا          :نكته

تكميل اسناد كاغذي دست نويس خود از خودكار مشكي و آبي استفاده كنند             
 . و تا حد امكان از خودكار سبز، قرمز و مداد استفاده نكنند

 

 سازي براي مدارك پزشكي بيماران هكيفيت اسكن و فرمت ذخير: 
 

   ها بايد بصورت رنگي    اسكن تمامي فرم)COLOUR (     باشد و اسكن بـصورت
اسـتاندارد  . تمـورد تاييـد نيـس   ) Gary(و خاكـستري  ) B&W( سياه و سفيد  

  .باشد  ميمدارك پزشكي بصورت زيرهاي  سازي فرم براي كيفيت و ذخيره
  150 حداقل هاي تايپ شده  و فرمگزارشاتبراي DPI سازي  ذخيرهبا فرمت 

)JPEG ( 
 200 حـداقل   داراي كيفيـت مناسـب  هاي مدارك پزشكيبراي فرم DPI ـ  ا ب

  )JPEG(سازي ذخيرهفرمت
  هـاي   هـايي بـا نـسخه      مثل فرم  ( بدون كيفيت  هاي مدارك پزشكي    براي فرم

 )JPEG(سازي  ذخيره با فرمتDPI 300 -250  بين )...كاربني، رنگي و
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 اسـكن ها     رمف از يك هر روي بر ها، فرم ساير از شده اسكن اوراق تشخيص منظور به
  .  ساده ترين روش استفاده از مهر است. ج گردددر علامت مشخصي يا و شماره شده

 شده جدا هاي تمامي فرم ها، تصويربرداري و اسكن فرم عمليات انجام از پس
 .گيرد  مياوليه قرار متصل يا در پرونده اسناد به مجدداً سازي آماده مرحله در

 

  :تصويرها ويرايش و اصلاحـ 4
 نمـودن  اسـكن  براي دقيقي ماتتنظي بايست مي اسكن زمان در كه اين بر علاوه
باشد، بايـد كـاربر    مناسب و كيفيت تصوير خروجي مطلوب تا پذيرد صورت اسناد

زيرا . مسؤول اسكن، تصاوير خروجي را براي اطمينان از كيفيت مطلوب چك كند           
ممكن است كه تصوير خروجي به دلايلي نظير كج گذاشته شـدن فـرم كاغـذي                

شـدگي، منگنـه و غيـره كيفيـت          خوردگي، پـاره  داخل اسكنر، گير كردن، وجود تا     
در اين صورت كاربر يا بايد فرم مذكور را دوباره اسكن كند،            . مناسبي نداشته باشد  

برخـي از   . يا بـا اسـتفاده از ابزارهـاي ويـرايش تـصوير، تـصوير را اصـلاح كنـد                  
  :اصطلاحات مرتبط با ويرايش تصاوير عبارتند از

 DESKEW ـ   قـرار  كـج  صورت به تصوير كه مانيز در كردن زدايي  اريب 

  است گرفته
 CROP است صفحه بالاي منظور بيشتر( اضافات  حذفـ( 
 ROTATEصحيح  شكل به تصاوير  چرخاندن ـ 
 ERASEاست استفاده بلا كه تصوير از بخشي كردن  حذف ـ  
 CENTERINGمركز در تصوير كردن چين  وسط ـ  
 BORDER تصاوير  به كادر افزودن يا حذف ـ  

  

  : ورود اطلاعاتـ5
يكي از موارد مهم در سيستم بايگاني الكترونيـك تعريـف اقـلام اطلاعـاتي بـراي                 

 ـ          . ابي اطلاعـات اسـت    ايندكس نمودن پرونده اسكن شده بيمار جهت كمك به بازي
 افـزار بايگـاني الكترونيـك فيلـدهايي بـراي ورود اطلاعـات تعريـف               معمولاً در نرم  

 بـا نيـاز خـود آنهـا را بـراي ورود اطلاعـات               شود كه هر سازمان بايـد متناسـب        مي
نكته قابل توجه اينجاست كـه سـازمان بايـد رويكـردي را             . مشخص و تعريف كند   

براي ورود اطلاعات انتخاب كند تا با حداقل زمان، امكـان ورود حـداكثر اطلاعـات       
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بر خلاف تصور بيـشتر كـاربران اسـكن، در فراينـد اسـكن يـك          . وجود داشته باشد  
رود اطلاعـات چنـدان زمــان بـر نبـوده و بيــشتر زمـان مربوطـه صــرف       پرونـده، و 

هاي مورد نظـر،     ها، خارج كردن فرم    باز كردن پوشه، تفكيك فرم    : هايي مثل  فعاليت
هـاي   دو شيوه كلي بـراي اينـدكس فـرم        . گردد گذاشتن آنها در اسكنر و امثالهم مي      

  : اسكن شده وجود دارد
  
 ايندكس دستي:  

 هنگام اسكن تصاوير اقدام به پر كردن فيلدهاي اطلاعاتي          در اين روش كاربر در    
 .كند  در برنامه، براي ايندكس نمودن اسناد اسكن شده ميموجود

 خودكارايندكس :  
 . شود  مي اطلاعات بصورت خودكار تكميلOCR از باركد يا استفادهدر اين روش با 

  
  :كيفي  كنترلـ6

 بـه  اسـت  لازم شـود   مي انجام رونيبي پيمانكاران توسط فوق هاي فعاليت چنانچه
 لازم هـاي  كنتـرل  الكترونيـك،  و فيزيكـي  صحت سـاماندهي   از اطمينان منظور
 .گيرد صورت

 الكترونيــك و سـاماندهي فيزيكـي   كـاري  مراحـل  تمـام  منظـور  ايـن  بـراي 
تاييـد   آن صـحت  و بررسـي  پروژه ناظر و شركت توسط واحد نظارت     بايست  مي

  .گردد
  

  : تهيه نسخ پشتيبانـ7
  . باشد  ميروش مناسب تهيه نسخه پشتيبان بصورت زير

    در صـورت وجـود     ): هـر روز  (از فايل پشتيبان بر روي هارد سرور        يك نسخه
توان با تنظيم نرم افزار اين كـار را           مي قابليت در نرم افزار بايگاني الكترونيك     

خـاص  بعلاوه با استفاده از بعضي از نرم افزارهاي         . بصورت خودكار انجام داد   
 . توان اين كار را انجام داد  مينيز

          بـراي ايـن منظـور     ): هـر هفتـه   (يك نسخه از فايل پشتيبان خـارج از سـرور 
 .، يا هارد اكسترنال استفاده كردDVDتوان از  مي
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 از  نـسخه  يـك ): هـر مـاه  ( يك نسخه از فايل پشتيبان خارج از واحد مربوطه
تـرين   اتاق سرور و در نزديـك  بايگاني و در محلي خارج از فايل پشتيبان بايد

بيمارسـتان، معاونـت، رياسـت      (محل به دفتر بالاترين مقام اجرايي سـازمان         
 مديريت و روزآمدي رعايت منظور به.شود نگهداري) دانشكده و غيره/دانشگاه
روي  بـر  نـسخه  هـر  ايجـاد  تـاريخ  اسـت  لازم شده تهيه هاي پشتيبان نسخه

DVD  توان  نان از محرمانگي اطلاعات ميبراي اطمي. گردد ثبت شده ايجاد
 .رمز قرار داد DVDبر روي 

  
  : ارزيابي فرايند تصوير برداري اسناد ـ8

سازمان بايد برنامه جامعي براي ارزيابي فرايند اجراي تصوير برداري اسناد داشته            
ممكن است كه خيلي از موارد و مشكلات در حين اجـرا يـا بعـد از اجـراي             . باشد

برداري اي فرايند تـصوير     بايد بصورت دوره  بنابراين سازمان   . دا كنند برنامه نمود پي  
  . اسناد را مورد بررسي قرار دهد

  :ارزيابي بايد شامل موارد زير باشد
   مجدد نيازهاي كاربران، و در صورت لزوم اعمال تغييرات بـراي رفـع             ارزيابي

  نيازهاي آنها
 اسكن شده هاي  كنترل كيفيت فرم  
 ها سرعت اسكن پرونده(ي برنامه  اجراارزيابي سرعت(  
  كاري واحد اسناد و بايگاني و درصـورت نيـاز مهندسـي مجـدد               ارزيابي روند 

 فرايند كاري 





 

  فصل ششم
  امحاء اسناد

  

   مقدمهـ1ـ6
باشد كه طي آن اوراق زائد       امحاء اسناد يكي از فرآيندهاي مهم ساماندهي اسناد مي        

ي كه حداقل مـدت      اسناد و اوراق راكد    و همچنين  اضافيهاي    نسخهو بلا استفاده،    
نامـه سـازمان اسـناد      آئـين مطابق با زمان قانوني نگهداري آنها سپري شده است، و     

  . شوند امحاء ميسازي فضا  به منظور آزاد، ملي ايران ارزش نگهداري نداشته باشد
تابعـه وزارت  هـاي   اسناد بايگاني شـده در هـر يـك از واحـد     امحاء منظور به
واحد مربوطه خطـاب   گيرنده تصميم مقام بالاترين كتبي نظر اعلام از سپ متبوع،

 از مربوطه مقررات رعايت با اسناد، امحاء امكان بر مبني به مديركل حوزه وزارتي
هـاي صـادره در    و دسـتورالعمل  اسناد و كتابخانه ملي سازمان امحاء قوانين جمله

قبل از شروع مرحله امحاء لازم  ليكن .شود مي اقدام امحاء به وزارت متبوع نسبت
شـوند، از فرآينـدي بنـام ارزشـيابي      است اسنادي كه جزو اوراق زائد محسوب مي       

گيري در خصوص امحـاء آنهـا بـا اطمينـان و اعتمـاد               اسناد عبور كنند تا تصميم    
  .ورت پذيردبيشتري ص

  
   ارزشيابي اسنادـ2ـ6

ها حائز اهميـت      ن پرونده پنج نكته در فرآيند ارزشيابي براي تشخيص امحايي بود        
 :است
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   آيا اسناد به منظور برآوردن اهداف زير مورد نياز هستند؟ـ1
 عملكرد اداري  
 انجام مميزي  
 احتياجات قانوني  

  هاي سازماني است؟  مشي  آيا اين اسناد در مورد خطـ2
   دارند؟ يا قانوني خاصيهاي تاريخي و پژوهشي  آيا اين اسناد ارزشـ3
 ايـن سـري از اسـناد موجـود          ءاي راجع به امحا     ون، دستورالعمل و رويه    آيا قان  ـ4

  ؟وجود دارد دليل ديگري براي نگهداري اين اسناد ، يااست
ها و مقررات است و امحـاء آنهـا از           آيا امحاي اين اسناد مطابق با دستورالعمل       ـ5

  نظر قانون مشكلي ندارد؟
  

   مراحل امحاءـ3ـ6
گيري در خصوص امحاء اسـناد، بايـد         زشيابي و تصميم  پس از گذشتن از فرآيند ار     

در مرحله اول بايـد موضـوعات       . هاي مربوطه اقدام نمود    طبق آخرين دستورالعمل  
سپس بايد مجوزهاي موجود كـه      . بندي شده و مشخص شوند     اسناد امحائي دسته  

كه مجوز امحاء بـراي       در صورتي  ؛قبلا صادر گرديده اند طبق ليست بررسي شوند       
، مراحـل امحـاء اسـناد داراي مجـوز           سري از موضوعات وجود داشـته باشـد       اين  

ليكن اگر مجوزي براي موضوعات امحائي قبلا صادر نگرديـده          .  پذيرد  مي صورت
شـوند    مي ، اسناد به چرخه ديگري براي گرفتن مجوز و در نهايت امحاء وارد             باشد

  .شود  ميكه امحاء اوراق بدون مجوز ناميده
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  : امحاء اسناد داراي مجوزـ4ـ6
 )مـورخ  213 شـماره  جلـسه  مـصوب  مجـوز  داراي اوراق امحاي دستورالعمل 

 )ملي اسناد  شوراي12/9/84
 ترتيـب  و زائـد  اوراق تـشخيص  نامـه   آئـين 5 و 4 مواد ايراج در دستورالعمل اين
 .دشو مي ابلاغها     دستگاه كليه به ءاجرا جهت و تهيه آنها ءامحا

 ملـي  كتابخانـه  و اسـناد  سـازمان  دسـتورالعمل،  ايـن  در اختصار رعايت براي
 نهادهـا،  هـا،  شركت ها، سازمان ها، وزارتخانه و "سازمان" ايران اسلامي جمهوري
 سه قواي تابعه كليه واحدهاي و دولت به وابسته و دولتي مؤسسات وها     شهرداري

   .دنشو مي ناميده "دستگاه" گانه
  

 1 بند
 باشد مي پذير امكان دستورالعمل اين مفاد بارعايت صرفاً مجوز داراي اوراق امحاي

 شـوراي  طـرف  از آنهـا  امحـاي  مجوز قبلاً كه را اوراقي كليه مكلفندها     دستگاه و

 شروع 

 بايگانيبررسي اسناد موجود در

 ؟مجوز هست 
 بله

 خير

 درخواست مجوز

 امحاء طبق مجوز



 )هاي كاربردي مفاهيم و دستورالعمل(  اسناد ■  84

 داراي اوراق فهرسـت " فـرم  در را آنهـا  فهرست و تفكيك شده، صادر ملي اسناد
  .نمايند ارسال "سازمان" به تأييد جهت و درج )پيوستفرم  ("امحا مجوز
 رفـع  بـه  نـسبت  بايـد  ميها     دستگاه ها، فهرست تأييد عدم صورت در :تبصره 

  .نمايند اقدام سازمان نظر طبق نقايص
  

  2 بند
 زمـاني  جـداول  رعايـت  صـورت  در و بررسـي  را دريافتيهاي  فهرست "سازمان"

 مـشاهده  عدم همچنين و صادره مجوزهاي باها     فهرست عناوين تطابق و مصوب
  .نمايد مي اعلام "دستگاه" به را خود موافقت ها، فهرست در ارزش با اسناد

 

  3 بند
 بـا  امحـايي  اوراق فهرسـت  تطبيق ضمن بايد مي ها دستگاه فهرست، تأييد از پس
 اوراق صورتجلـسه  فـرم  تنظيم با را مراتب وبندي  بسته را مربوط اوراق آنها، اصل

  .نمايند اعلام "مانساز" به )پيوست فرم( امحايي
 گردد مي امضاء زير مقامات توسط امحايي اوراق صورتجلسه فرم :1 تبصره:  

 بايگاني مسؤول .1
 اسناد واحد مسؤول .2
 اداري امور مسؤول مقام .3
 مالي امور مسؤول مقام .4
 حراست نماينده .5
 ايجادكننده واحد مسؤول مقام .6
  وي معاون يا ها وزارتخانه در وزارتي دفتر مديركل .7
 سـاير  تـشكيلات  در مـشابه  عنـاوين  بـا  1 تبصره در مندرج قاماتم :2تبصره 

  .باشد مي انطباق قابل ها دستگاه
  

  

  4بند
 "دستگاه" به را امحاء نحوه امحايي، اوراق صورتجلسه دريافت از پس "سازمان"

  .نمايد مي اعلام
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  5بند
 لازم كـه  صـورتي  در را خـود  كارشناسـان  نظـارت،  منظور به تواند  مي"سازمان"

  .نمايد اعزام محل به بداند،
  

  6د بن
 اوراق تـشخيص  نامـه  نئـي آ" 5 ماده اجرائي دستورالعمل ،16 شماره دستورالعمل

 ايـن  بـا  مغاير هاي بخشنامه ساير و 30/3/74 مورخ441/1 شماره بخشنامه "زائد
  .گردد مي اعلام ملغي دستورالعمل،

اد ملي صـادر شـده،      اوراقي را كه قبلاً مجوز امحاي آنها از طرف شوراي اسن          
درج و  » فهرسـت اوراق داراي مجـوز امحـاء       «تفكيك و فهرست آنها را در فـرم         

  .جهت تأييد به دفتر وزارتي ارسال ميشود
  .بايد نسبت به رفع نقايص اقدام شود  ميها، در صورت عدم تاييد فهرست

هاي دريافتي بررسي و در صورت رعايـت جـداول زمـاني مـصوب و                 فهرست
  .شود  ميها با مجوزهاي صادره، موافقت نامه اعلام وين فهرستتطابق عنا

پس از تأييد فهرست، فهرست اوراق امحايي با اصـل آنهـا مطابقـت و اوراق                
   .گردد مراتب با تنظيم فرم صورتجلسه اعلام مي شود و بندي مي مربوط بسته



 )هاي كاربردي مفاهيم و دستورالعمل(  اسناد ■  86

  )86/ارز/17/4(راهنماي تكميل فرم فهرست اوراق داراي مجوز امحا فرم 
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 )هاي كاربردي مفاهيم و دستورالعمل(  اسناد ■  88

  )86/ارز/18/5(جلسه اوراق امحايي فرم  راهنماي تكميل فرم صورت
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 جلسه اوراق امحايي صورت
 
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 



 )هاي كاربردي مفاهيم و دستورالعمل(  اسناد ■  90

    امحاء اسناد فاقد مجوزـ5ـ6
 راكد اوراق اء برايامح مجوز اخذ منظور بهم درخواست مجوز امحاء اوراق راكد فر

 عبـارت  راكـد  اوراق. (است گرديده طراحي و هيهت ملي اسناد شوراي از ها دستگاه
 هـا و     مجلـس  صـورت  و هـا  صورتجلسه ها، گزارش ها، نامه ها، نوشته كليه از :است

 هـا،  پرونـده  و دفتـر  هـا،  فرم و ها، نمونه ها، فرمان ها، ابلاغ ها، عهدنامه و قراردادها
 هـا،  نقـشه  نمودارهـا،  تحـصيلي،  وسـوابق  مـدارك  و هـا  بارنامه ها، نسخه قبوض،
 و صـوت  ضـبط  نوارهـاي  و هـا  صفحه ها، ميكروفيلم ها، فيلم ها، كليشه ها، عكس
 در دولت به وابسته و دولتي هاي دستگاه و مقامات توسط كه مداركي و اسناد ساير

 بـراي  و شده نگهداري و دريافت يا تهيه اداري و قانوني تكاليف و وظايف اجراي
 وزارتخانه تشخيص به جاري اداري و قانوني هاي وليتؤمس و وظايف دادن انجام

  ).نباشد استفاده و مراجعه مورد مربوط مؤسسه يا
 

  1 بند
 نـسخ  گيرندگان و گردد مي تنظيم نسخه دو در ، ميلي متر210×297 ابعاد در فرم

   :از عبارتند
 )ملي اسناد معاونت( ايران ملي كتابخانه و اسناد سازمان نسخه  يكـ
 ربوطهم دستگاه نسخه  يكـ
  86 /ارز /14/1 (فرم راكد اوراق امحا مجوز درخواست كميلنحوه تراهنماي(  

  

  2 بند
 .گردد مي درج فرم تنظيم شماره و تاريخ فرم، بالاي چپ سمت گوشه در

  

  3بند
 نـام  و اسـت  نمـوده  مجوز درخواست كه دستگاهي نام 2 و1 شماره هايرديف رد

 .شود مي نوشته اوراق ايجادكننده واحد
  

  4دبن
) تـا ( و) از( هـاي  واژه مقابل در ،سال حسب بر راكد اوراق ايجاد تاريخ 3 رديف در

  .شود ذكر مي
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  5بند
 فـرم،  زونكـن،  پرونده، برحسب آنها شمارش واحد و عدد برحسب اوراق كل تعداد
 .شود مي نوشته 5  و4 هاي رديف در ...و عكس ،نقشه دفتر،

  

  6 بند
 .گردد مي ذكر بودن جامع و ختصارا رعايت با اوراق موضوع 6 رديف در

  

  7 بند
 دليـل  دهـد  نـشان  كه گردد مي ذكر اوراق خصوصيات از كاملي شرح 7 رديف در

 شده انجام اقدامات گيرد،  ميبر در را موضوعاتي و مطالب چه ،تچيس اوراق ايجاد
 .شود تبيين ها پرونده شدن مختومه يا اقدامات پاياني مراحل و كدامند

  

  8 بند
 ،شـده  ارائه توضيحات از كه طوري به گردد مي ذكر اوراق امحاء دلايل 8 فردي در

 .شود استنباط صراحت به اوراق استنادي و اداري ،حقوقي ارزش گونه هر فقدان
  

  9 بند
 .شود مي  ذكر9 رديف در باشد اوراق موضوع با مرتبط كه قبلي مجوزهاي شناسه

  

  10 بند
 دسـتگاه  در اقـدام  آخرين از پس اوراق است نظر در كه زماني مدت 10 رديف در

  .گردد مي پيشنهاد شوند امحاء آن از بعد و نگهداري
  

  11 بند
 فـرم،  در مندرج راكد اوراق امحاء با موافقت و مطالعه از پس زير مشروحه مقامات

 .نمايند مي امضا را مربوطه قسمت ،سازماني پست و خانوادگي نام و نام ذكر با
  ها وزارتخانه در وزارتي دفتر كل يرمد معاون يا كل مدير .1
 وزارتـي  دفتـر  نظـر  زيـر  اسـناد  واحد كه صورتي در وزير معاونين از يكي .2

 .باشد نداشته فعاليت
 از يكـي  يـا  دولتـي  مؤسـسات  هـا و     شـركت  هـا،  سازمان در مسؤول مقام .3

 آنها معاونين



 )هاي كاربردي مفاهيم و دستورالعمل(  اسناد ■  92

 دستگاه حقوقي امور مسؤول مقام .4
 دستگاه اداري امور مسؤول مقام .5
 دستگاه مالي امور ؤولمس مقام .6
 اوراق ايجادكننده واحد مافوق مقام .7
 دستگاه اسناد مسؤول .8

  

  12 بند
 ايـران  ملـي  كتابخانـه  و اسناد سازمان پيشنهادهاي به مربوط فرم انتهايي قسمت

 نـام  و نـام  ذكـر  از پـس  شـورا  دبيـر  و رابـط  كارشـناس  قـسمت  اين در .باشد مي
 امـضا  را مربوطـه  محـل  امحـايي  اوراق درخـصوص  خـود  نظر اظهار و خانوادگي

  .نمايند مي
  

  13 بند
 شـماره  سـپس  و گـردد  مي درج مربوطه رديف در ملي اسناد شوراي رأي انتها، در

  .شود مي ثبت مجوز شناسه انضمام به جلسه
 

  قانون مجازات اسلامي در مورد امحاي اسناد544ماده  :  
  

 يا مطالبي كه در دفاتر ثبـت  ها يا اسناد يا اوراق يا دفاتر هرگاه بعض يا كل نوشته  
 مـامور   لتي محفوظ يا نزد اشخاصي كه رسماً      و ضبط دولتي مندرج يا در اماكن دو       

حفظ آنها هستند، سپرده شده باشد، ربوده يا تخريب يا برخلاف مقـررات معـدوم               
شود، دفتردار و مباشر ثبت و ضبط اسناد مذكور و ساير اشخاص كـه بـه واسـطه                  

 ماه تـا دو سـال محكـوم         6 وقوع يافته است، به حبس از        اهمال آنها جرم مذكور   
  . خواهد شد
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  درخواست مجوز امحاء اوراق راكد

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 )هاي كاربردي مفاهيم و دستورالعمل(  اسناد ■  94

   امحاء اسناد ماليـ6ـ6
براي امحاء اسناد مالي به جهت حساسيت موضوع و اهميت خاص آن فرآيند امحـاء               

  . پذيرد  ميد صورتبه شكلي متفاوت و از مجاري ديگري طبق قوانين موجو
  

  :مفاهيم و تعاريف ـ1ـ6ـ6
 : دستگاه اجرائي .1

 قانون ديوان محاسـبات كـشور شـامل كـل         2هاي مذكور در تبصره ماده       دستگاه
 ها و سـاير واحـدهايي كـه از بودجـه كـل كـشور اسـتفاده                        ها و سازمان          وزارتخانه

ر آنها مترتـب    مي ب  قانون اساسي مالكيت عمو    45 و   44نمايند كه طبق اصول      مي
  .باشد  ميبشود،

 

 : اسناد و مدارك مالي .2
، دفـاتر و اسـناد و        هـاي درآمـد و هزينـه       هاي مالي، حـساب    عناوين صورتحساب 

ها به ديوان محاسبات تحويـل و يـا          مدارك مربوط و گزارشاتي كه توسط دستگاه      
گردد و همچنين اسنادي كه حسب موارد قـانوني و يـا بـه                مي توسط ديوان تهيه  

ان مقرر شده يا بشود تحت عبـارت        خيص ديوان محاسبات تحويل آنها به ديو      تش
  . شود  ميخلاصه» اسناد و مدارك مالي«

  

 :ميكروفيلم .3
فيلمي است براي ذخيره اطلاعات نوشتاري در اندازه بـسيار كوچـك بـا قابليـت                

  نمايي و چاپ بزرگ
  

 :ميكروفيش .4
بـسيار كوچـك بـا قابليـت        قطعه اي از فيلم حاوي اطلاعات نوشتاري در انـدازه           

  نمايي و چاپ بزرگ
  

 :داده پيام .5
، اطلاعات يا مفهوم است كه با        طبق قانون تجارت الكترونيك هر نمادي از واقعه       

هـاي جديـد اطلاعـات توليـد، ارسـال،                  آوري ، نوري و يـا فـن       وسايل الكترونيكي 
  .شود  ميدريافت، ذخيره و پردازش
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 :رول ميكروفيلم .6
باشـد كـه در       مي  فوتي يك حلقه ميكروفيلم    215 ميليمتري   16منظور رول فيلم    

 فريم 24000 تا 12000صورت نگارش توسط باريكه ليزر بروي آن امكان ذخيره       
  .را در خود خواهد داشت

  
 :واسط بادوام .7

كننده بتواند   ك وسايلي است كه به موجب آن مصرف       طبق قانون تجارت الكتروني   
 را بروي آن ذخيره كند از جمله فلاپـي ديـسك،   هاي مربوطه        »داده پيام  «شخصاً

  .ديسك فشرده، ديسك سخت و يا پست الكترونيكي مصرف كننده
  

) 1361 بهمـن مـاه      11مصوب   (قانون ديوان محاسبات كشور   ـ  2ـ6ـ6
 مجلـس  محاسـبات   برنامـه و بودجـه و  كميـسيون اصلاح شده توسـط  

  9/10/1387 مصوب اسلامي شوراي
 )كشور محاسبات ديوان قانون 39 ماده تبصره دستورالعمل( 

  

   39ماده 
، اسـناد و مـدارك        مالي   هاي ، صورت   درآمد و هزينه  هاي    ها مكلفند حساب    دستگاه

نمايـد بـه ديـوان مزبـور      تعيين مي  مربوط را به نحوي كه ديوان محاسبات كشور       
ان محاسبات كـشور در     رسيدگي آنها به تشخيص ديو     حسابرسي و . تحويل نمايند 

 .گيرد انجام ميها     محل خود آن دستگاه ييوانادارات د
 هاي مـالي و      حساب   دفاتر صورت  ، حفظ اسناد    مدت و نحوه نگهداري    :تبصره

شـود و   محاسبات كشور ارسال مي به ديوانها     مدارك مزبور كه توسط دستگاه 
گردد، به صورت عين و       محاسبات كشور تهيه مي     يا مداركي كه توسط ديوان    

تبديل آنها به عكس يا فيلم يا ميكروفيلم و يا ميكـروفيش يـا               زهمچنين طر 
ــه موجــب    نظــاير آن ــور ب ــدارك مزب ــه محــو اســناد و م ــين طريق   و همچن

كـشور بـه     دستورالعملي خواهد بود كه با پيـشنهاد رئـيس ديـوان محاسـبات       
مجلـس شـوراي      ، بودجـه و امـور مـالي         تصويب كميسيون ديوان محاسـبات    

  . اسناد تبديلي به نحو فوق در حكم اسناد اصلي است .داسلامي خواهد رسي



 )هاي كاربردي مفاهيم و دستورالعمل(  اسناد ■  96

  40ماده 
هـاي مـالي و اسـناد و                تعيين نحوه حفظ و نگهداري و بايگـاني صـورت حـساب           

  .ها بر عهده ديوان محاسبات كشور است    مدارك مربوط در دستگاه
  

 كـشور  محاسـبات  ديـوان  قـانون  39 ماده تبصره دستورالعمل ـ3ـ6ـ6
 مـصوب  اسـلامي  شوراي مجلس محاسبات مه و بودجه و برناكميسيون

9/10/1387: 
  

  1 ماده
 عنـاوين  تكـرار،  رفـع  و تـسهيل  منظـور  بـه  و دسـتورالعمل  ايـن  موجـب  بـه 

 مـدارك  و اسـناد  و دفـاتر  و هزينـه  و درآمـد هـاي   حساب مالي،هاي  صورتحساب
 توسـط  يـا  و تحويـل  محاسبات ديوان بهها     دستگاه توسط كه گزارشاتي و مربوط
 بـه  يـا  و قـانوني  موارد حسب كه مداركي و اسناد همچنين و گردد مي تهيه ديوان

 بـشود تحـت   يا شده مقرر مذكور ديوان به آنها تحويل محاسبات ديوان تشخيص
 .شود خلاصه مي "مالي مدارك و اسناد" عبارت

  

 2 ماده
 طتوس ـ كـشور  محاسـبات  ديـوان  اعـلام  بـا  و تـدريج  هب كه مالي مدارك و اسناد

 يـا  ميكـروفيلم  بـه  تبـديل  از پـس  گـردد،  مـي  تحويـل  مزبور ديوان بهها     دستگاه
 و اسناد تعيين  .بود خواهد امحاء براي آماده  و يا داده پيام الكترونيكي،ميكروفيش

 يـا  ميكـروفيلم  بـه  تبـديل  و محاسـبات  ديـوان  بـه  تحويـل  قابـل  مـالي  مدارك
 محاسـبات  ديـوان  بـا  آنها عين داريگهداده پيام الكترونيكي و يا ن اي ميكروفيش

 .باشد مي كشور
  

  3 ماده
 باشند، نموده طي را 2 ماده در مقرر مراتب كه مالي مدارك و اسناد امحاء آمادگي
 تـا  شـود  مـي  رسـانده  ايـران  ملي اسناد سازمان اطلاع به محاسبات ديوان توسط
 فـروش  و حمـل  به نسبت توافق مورد مهلت ظرف و مقررات برابر مذكور سازمان

 كشور محاسبات انودي و تبديل خمير به الزاماً شده فروخته اوراق. نمايد اقدام آنها
 .نمود خواهد نظارت نهايي مرحله اجراي تا
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 كه دستورالعمل اين موضوع مالي مدارك و اسناد از دسته آن فهرست :1 تبصره 
 هر در ،شود نگهداري عيناً ايران ملي اسناد سازمان توسط بايستي مقررات طبق
 .رسد  ميكشور محاسبات ديوان تأييد به و تهيه مذكور سازمان وسيله به مرحله

 تبـديل  شرط به قبل سنوات و تيآ سنوات مالي مدارك و اسناد امحاء: 2 تبصره 
 مـواد  كليـه  حكـم  مشمول يا داده پيام الكترونيكي ميكروفيش يا ميكروفيلم به
 امكانـات  كمبـود  يـا  و ضـرورت  دمع علت به چنانچه .باشد مي دستورالعمل اين

 بـه تـشخيص ديـوان    نباشد، ميسر يا و نبوده ميكروفيلم به آنها تبديل به نيازي
محاسبات كشور و حداقل پس از گذشت سـه سـال از عمـر آنهـا قابـل امحـاء        

 .خواهد بود
  

 4 ماده
 توسـط  كـه  دستورالعمل اين موضوع مالي مدارك و اسناد فروش از حاصل عوايد از

 درصد پنجاه ،گردد مي واريز كشور عمومي درآمد حساب به ايران ملي اسناد سازمان
مـصوب   دولـت  درآمـدهاي  از برخـي " وصول قانون 43 ماده) هـ(و  )د(بند مشمول

 عنـوان  تحـت  اعتبـاري  سـاله  همـه  بقيـه  درصـد  پنجاه معادل و بوده "1373سال 
 اي ديـوان  بودجـه  رديف ذيل كشور كل بودجه لايحه در "بررسي و تحقيق برنامه"

   .گردد مذكور برنامه امور صرف تا شد خواهد منظور كشور محاسبات
  

 5 ماده
 در را ميكروفيلم به اسناد تبديل خود، تشخيص به تواند  ميكشور محاسبات ديوان
 امكانـات  كليـه هاي مورد نياز و     هزينه .دهد انجام يا در محل هادستگاه خود محل
  .بود خواهد مربوط هاي دستگاه عهده به كار انجام براي لازم
 ـ          : 1 تبصره  عنـوان درآمـد     هوجوه دريافتي توسـط ديـوان محاسـبات كـشور ب

صد  در اختصاصي به حساب مخصوصي نزد خزانه داري كل واريز و معادل صد  
آن به ديوان محاسبات كشور جهـت تهيـه و تجهيـز امكانـات اجرايـي ايـن                  

  .يابد ي مدستورالعمل و ساير امور مرتبط اختصاص
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   6(اي به استناد ماده      هاي رايانه         نيكي در قالب فايل   هاي الكترو          داده :2تبصره (
 ديوان محاسبات كـشور و بـا رعايـت مفـاد            تأييدقانون تجارت الكترونيك با     

 . العمل ملاك عمل جهت تبديل به ميكروفيلم خواهد بود دستور
  

 6 ماده
 از پـس  شـده  تهيـه هـاي الكترونيكـي        و يـا داده هـا ميكـروفيش  ها ياميكروفيلم

  .باشد مي امحاء قابل سال 30 مدت از پس دستورالعمل اين طبق برداري عكس
  

  7ماده 
 )39(تواند در راستاي وظـايف قـانوني موضـوع مـاده              مي ديوان محاسبات كشور  

بندي به ميكروفيلم يا     قانون ديوان امور مربوط به اسناد و مدارك مالي فاقد طبقه          
هـاي اجرايـي ذيـربط بـه                 پيام را با نظارت مستقيم خـود از طريـق دسـتگاه            داده

در صورت واگذاري امـور مربـوط بـه       . هاي خصوصي و تعاوني واگذار نمايد      بخش
 مـورد   )غيردولتـي (هاي مشمول به بخش خصوصي يا تعاوني                ميكروفيلم دستگاه 

شـش قـسمتي از     ردادهـا جهـت پو    تأييد ديوان محاسبات، ده درصـد از مبلـغ قرا         
هاي نظارت، بازبيني ميكروفيلم و نهايتاً امحـاء اسـناد و مـدارك مـالي بـه                    هزينه

  .حساب اختصاصي ديوان محاسبات كشور واريز خواهد شد
  

 قانون ديوان محاسـبات     39دستورالعمل تبصره ماده    موارد اصلاحي    ـ4ـ6ـ6
  :  كميسيون برنامه و بودجه و محاسبات9/10/87جلسه مصوب  كشور

حذف و »  سال از عمر آنهابا سپري شدن پانزده   «عبارت  ) 3(ماده) 2(تبصره درـ  1
ل پـس از گذشـت سـه        به تشخيص ديوان محاسبات كشور و حـداق       «عبارت  

  .ه استجايگزين آن گرديد» سال از عمر آنها
دولت و  هاي    قانون وصول برخي از درآمد    ) 60(ماده  ) ج(بند« عبارت   4در ماده   ـ  2

و ) د(بنـدهاي   «حـذف و عبـارت      » 1369 موارد معين مصوب     رف آنها در  مص
دولت و مصرف آن در موارد      هاي    قانون وصول برخي از درآمد    ) 43( ماده   )هـ(

  .ه است جايگزين آن گرديد»1373معين مصوب سال 
  :ه استبه اين شرح اصلاح شد) 5(ماده ـ 3
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 و  ه شـد  اضـافه » هـا   محـل دسـتگاه   «بعد از عبارت    » وانيا در محل دي   «عبارت  
 و كليه امكانات لازم براي انجام كار به عهـده دسـتگاه                هاي مورد نياز    هزينه«عبارت  

  .ه است، شد»خواهد بود.. .بديهي است«، جايگزين عبارت »وطه خواهد بودمرب
  .ه كه شرح آن در بالا آمده استاضافه شد) 5(بصره به ماده ت )2(ـ 4
و يا « ميكروفيلم و ميكروفيش عبارت      رتدر كليه مواد دستورالعمل پس از عبا      ـ  5

  .ه استاضافه شد» داده پيام الكترونيكي
  .ه استبه دستورالعمل الحاق شدبا شرحي كه در بالا آمد  )7(ماده ـ 6

  
  :نامه ـ هدف از تدوين شيوه5ـ6ـ6
 قانون ديوان محاسبات كـشور و       40 و 39منظور تسهيل در اجراي صحيح مواد        هب

وري  هاي مالي ناشي از نگهداري اسـناد، افـزايش بهـره           در راستاي كاهش هزينه   
هـاي روز و تجهيـزات جديـد بـا           ، تبديل اطلاعات منطبق با روش      نيروي انساني 

 از اسـناد و مـدارك       سرعت و دقت مناسب و جلوگيري از سوء اسـتفاده احتمـالي           
  .نامه تدوين گرديده است مالي اين شيوه

  
  : دامنه كاربرد

 قانون ديـوان    39وضوع ماده يك دستورالعمل تبصره ماده       اسناد و مدارك مالي م    
  محاسبات كشور

  
  : مسؤوليت و اختيار

بـر عهـده مـديران كـل ديـوان          » حـسب مـورد     « مسؤوليت اجراي شيوه نامـه      
ها و حسابرسان كل بوده و مسؤوليت هماهنگي امور جهت حسن     محاسبات استان

 .باشد  ميستان تهراناجراي شيوه نامه با مدير كل ديوان محاسبات ا
 

  :ضوابطـ 6ـ6ـ6
و اسناد مالكيت امـوال     ) نامه بانكي و نظاير آن     ، ضمانت  سفته(اصل تضمينات    .1

 .باشند نقول و غير منقول قابل امحاء نميم
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نامه با تشخيص  ده پس از عكسبرداري طبق اين شيوه  هاي تهيه ش   ميكروفيلم .2
 .بل امحاء خواهند بود سال قا30ديوان محاسبات استان تهران پس از مدت 

ــضاء     .3 ــد و ام ــه ميكــروفيلم و تايي ــالي ب ــدارك م ــديل اســناد و م پــس از تب
اي بـا    هـاي رايانـه     مـدارك مـالي و يـا فايـل         صورتجلسات انطبـاق اسـناد و     

 امحـاء   3ميكروفيلم حسب مورد، اصل اسناد و مدارك مالي طبق فرم شماره            
 .خواهند شد

 و كمبود امكانـات و عـدم نيـاز          اسناد و مدارك مالي در صورت عدم ضرورت        .4
سال بدون تبـديل آن بـه ميكـروفيلم بـا تـشخيص              3حداقل پس از گذشت     

ديوان محاسبات استان تهران پس از موافقـت مـدير كـل ديـوان محاسـبات        
استان يا حسابرس كل مربوطه طبق ضوابط حسب مورد قابل امحاء خواهنـد             

 .بود
   اسناد مربوط   ، قراردادهاي خارجي  اسناد و مدارك مالي مهم از قبيل      :  1تبصره 

هاي دريافتي و پرداختي كـشورها و               ، كمك  به بازسازي مناطق جنگ تحميلي    
  .المللي قبل از ميكروفيلم قابل امحاء نخواهند بود هاي بين مجامع و سازمان

   هـاي   هـاي تملـك دارائـي              اسناد و مدارك مـالي مـرتبط بـا طـرح           : 2تبصره
زم اخذ مفاصا حـساب تـا پايـان    هاي مستل دها و پرداختاي و يا قراردا    سرمايه
ها، قراردادها و تسويه حساب نهايي قابل امحاء نخواهنـد           برداري از طرح   بهره
  . بود
   اسناد و مدارك مالي سنواتي و تاريخي و اسناد و مدارك واخـواهي              : 3تبصره 

مطروحه در دادسراي ديوان محاسبات كـشور و مراجـع قـضايي و نيـز               (شده  
تا تعيين تكليف نهايي    ) هاي اجرايي  هاي مالي دستگاه   موارد مندرج در صورت   

  . ، قابل امحاء نمي باشند در مراجع ذيصلاح
  

هـاي مـالي و             ورتگزارشات تهيه شده توسط ديوان محاسبات و نسخ اول ص          .5
هاي تحويلي به ديوان و ساير مدارك مرتبط با موضوع و گزارشات                موافقتنامه
 و تاييد مديركل ديوان محاسبات      4س از انقضاء مهلت مقرر در بند        تحويلي پ 

  .استان يا حسابرس كل ذيربط حسب مورد قابل امحاء خواهند بود
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نامـه   يز مدارك غير ضرور طبق مفاد شـيوه       نسخ دوم اسناد و مدارك مالي و ن        .6
پس از تاييد مقام مجاز دستگاه اجرايي، ذيحساب، مديركل امـور مـالي و يـا                

 .ن مشابه در دستگاه اجرايي ذيربط قابل امحاء خواهند بودعناوي
اند با اعلام ديوان      را طي نموده   1شرايط مقرر در بند     اسناد و مدارك مالي كه       .7

و اطلاع سـازمان    ) اداره ميكروگرافيك و امحاء اسناد    (محاسبات استان تهران    
مـل و   اسناد ملي ايران برابر مقررات و ظرف مهلت مورد توافق نـسبت بـه ح              

 .فروش آنها و تبديل اسناد به خمير اقدام خواهد شد
مسؤوليت وجود هرگونه سند غير قطعي و سنواتي و همچنين تطبيق بـا ايـن                .8

شيوه نامه در محموله اسناد و مدارك مالي ارسال شده جهت امحاء به عهـده               
ذيحساب، مدير كل امور مالي و يا عناوين مشابه در دستگاه اجرايـي ارسـال               

 .باشد  ميكننده
تـا اجـراي    ) امحاء اسناد  اداره ميكروگرافيك و  (ديوان محاسبات استان تهران      .9

 .مرحله نهايي نظارت كامل را اعمال خواهد نمود
 

  :اقدامات اجرائيـ 7ـ6ـ6
ذيحساب، مديركل امور مالي و يا عناوين مشابه در دستگاه اجرايـي مـشمول             .1

 اين شـيوه نامـه منتفـي        4د  موظفند اسنادي را كه مهلت قانوني آنها طبق بن        
ــماره   ــرم ش ــق ف ــده طب ــران   3ش ــتان ته ــبات اس ــوان محاس ــه دي اداره ( ب
 .اعلام نمايند)ميكروگرافيك وامحاء اسناد

 اداره ميكروگرافيـك و (پس از دريافت موافقت ديوان محاسبات استان تهران        .2
 در سه نـسخه و ارسـال اسـناد و           3نسبت به تكميل فرم شماره      ) امحاء اسناد 

 .ك مالي طبق مفاد اين شيوه نامه اقدام خواهد شدمدار
ين مــشابه در دســتگاه اجرايــي ذيحــساب، مــديركل امــور مــالي و يــا عنــاو .3

بايست امضاء افراد مسؤول و مرتبطي را      مي كننده اسناد و مدارك مالي،     ارسال
را اخـذ نمـوده و      .. .داند مانند مسؤول حراسـت، بايگـان اسـناد و           مي كه لازم 

 . نمايد3 پيوست فرم شماره تصوير آن را
 وسيله حمل اسناد و مدارك مالي مورد ارسال قبل و بعد از بـارگيري و               توزين .4

 .صدور قبوض مربوط الزامي است
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  فصل هفتم
  راكدهاي  بررسي و نقل و انتقال پرونده

   شناسايي و انتقال اسناد با ارزش نگهداري دائم ـ1ـ7
ريزي براي شناسـايي، انتقـال و نگهـداري           مهترين وظايف آرشيو ملي برنا      از مهم 

فعاليتي كه نيازمند دقت و وسـواس زيـادي         . اسناد با ارزش نگهداري دائمي است     
كه اولاً از امحاي اسناد با ارزش بايد جلوگيري شود و ثانياً از انتقـال                 طوري. است

 ـ          . و نگهداري اوراق زائد نيز پرهيز گردد       ا براي اين منظـور شـوراي اسـناد ملـي ب
بينـي    وظيفه اساسي تشخيص و صدور مجوز امحاي اوراق زائد در قـانون پـيش             

. شده است تا بر فرآيند امحاء و يا انتقال نظارت كاملي را ميسر سازد             
طور متوسط پنج درصد اسناد توليدي در مؤسسات دولتي در دنيا،             به

شـوند و بقيـه امحـاء         براي نگهداري دائم به آرشيو ملي منتقـل مـي         
  .ندگرد مي
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  هشتمفصل 
  ها پيوست

  
  



 

 
ت 

پيوس
1:

 چارچوب خلاصه
 

سازي پرونده
    

هاي بستري
 

س از پايان مدت زمان قانوني براي نگهداري پرونده بيمار
پ

  
س از طي مدت زمان نگهداري قانوني براي هر يك پرونده

پ
    

هاي بستري بيمارستان
 مي
 

تواند با رعايت دستورالعمل
    

هاي امحاء، 
اقدام 

به اخذ مجوز براي امحاء كند     
 .

يكي از مواردي كه بيمارستان بايد انجام دهد، خلاصه سازي فرم          
        

هاي پرونـده بـس    
تري بيمـار اسـت    

 .
منظور از خلاصه  
 

سازي نگهداري برخي از فرم    
        

س از امحاء است      
هاي مهم پرونده پ

 .
  بـر 

اي بيمـاران بـستري دو گـروه فـرم، شـامل            
  فرم

هاي اصلي   
)

ثابت و 
ص 

 مخصو
 (

و فرم 
        

هاي تخصصي در پرونده قرار    
 مي 
 

گيرد
 .

در جدول زير حداقل فرم    
      

هـاي مهـم پرونـده   
 

هـاي  
س از امحاء به مدت 

بستري كه بايد پ
15

 سال نگهداري شود، ارايه شده است
.  

فرم
    

هايي كه بايد از پرونده
    

هاي بستري نگهداري شود
 

فرم
    

هاي
ت
 ثاب

 
فرم
    

ص
هاي مخصو

 
فرم
    

هاي تخصصي
 

انواع 
پرونده
    

 بستريهاي 


 

ش و خلاصـــه  
فـــرم پـــذير

ص
ترخي

  


 
فرم خلاصه پرونده

  


 
فرم شرح حال

  
 


 

فرم شرح عمـل     
)

در بيمـاران داراي    
عمل جراحي
( 


 

ش پـاتولوژي       
فرم گزار

)
در صـورت   

وجود
(  

 


 

ش مبنــي بــر فــوت
فــرم گــواهي يــا گــزار

 )
در 

بيماران فوت شده
(  


 

فرم گواهي ولادت
 )

در پرونده
ه    

اي زايماني
(  


 

فــرم نمــودار ســطح ســوختگي  
 )

در بيمــاران 
سوختگي
( 


 

فرم اعزام بيمار
 )

در صورت وجود
( 


 

ســاير فــرم 
    

هــاي تخصــصي مهــم از نظــر    
بيمارستان

*  
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هاي تخصصي ديگري نيز            ممكن است بيمارستان بسته به نوع بيماران خود از فرم         * 
اده باشـد كـه حتـي پـس از      و تجربه فعاليت گذشته بيمارستان نـشان د       . استفاده كند 

. باشـد   مي ها داراي اهميت بوده، و داراي مراجعه              گذشت مدت زمان زياد، نيز اين فرم      
 .ها نگهداري شود    لذا بسته به تشخيص بيمارستان، بايداين فرم

 

   و  هـا  فهرست موضوعات عمومي پرونده   اي از    نمونه: 2پيوست 
   موضوع اصلي و فرعيكدگذاري

  
 001( كارگزيني امور پرسنلي و:(  

  009 هاي اداري مأموريت  001 ها و مقررات پرسنلي نامه آيين
  010 امور نظام وظيفه كاركنان  002 گواهي انجام كار

  011 درخواست پرسنل  003 شرح وظايف و مشاغل كاركنان
  012 نمونه امضاء  004 ها معرفي نامه

  013 انتقالات  005  اخراج و بركناري از خدمتـاستعفاء 
  014 اضافه كاري  006 تشريفات و تذكرات اداري

  015 حضور و غياب  007 انتصابات
  016 امور بازنشستگي  008 برنامه كشيك كاركنان

 
  002(امور رفاه كاركنان(:  

  004 بيمه حوادث  001 رمانيدامور 
  005 رستوران  002 دكودكمه
  006 )...وها      تعاوني،ورزشي(هاي رفاهي  فعاليت  003 ها وام

 
  003(امور آموزش(:  
  009 نشريات آموزشي   *   001 هاي آموزشي بخشنامه   * 
  010 بورسهاي آموزشي   *   002 هاي آموزشي احتياجات و برنامه   * 
  011 ..).ها و    درخواست(لوازم و وسايل كمك آموزشي    *   003 هاي كوتاه مدت آموزش   * 
  012 هاي آموزشي گواهينامه   *   004 هاي بلند مدت آموزش   * 
  013 مكاتبه با مراكز مختلف آموزشي   *   005 هاي اداري آموزش   * 
  014 ها گزارش   *   006 هاي مالي آمورش   * 
  015 هاي آموزشي همكاري   *   007 هاي فني آموزش   * 
  016 ها كارآموزي   *   008 هاي زبان آموزش   * 
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 004( امور روابط عمومي(: 
ها و    نامه  آيين ،مقررات(هاي اداري روابط عمومي      پرونده  001 ....و تلويزيون و   راديو   *   012

 )...ها و دستورالعمل
 ها اطلاعات و نشاني   *   002  سمينارها،ها  كنفرانس،ها مصاحبه   *   013

هــا، ســازمان،  فهرســت وزارتحانــه   *   014
  تشريفات و مراسم،ها شنج   *   003 ها و نهادها شركت   ،مؤسسات

 ها تبريكات و تسليت   *   004 فهرست مقامات مملكتي   *   015

 مطبوعات   *   005 كنندگانبرنامه بازيد   *   016

 )...كارهاي چاپي و(امور انتشارات    *   006 بريده جرايد   *   017

 ها نمايشگاه   *   007 آمارها   *   018

 شرح حال و بيوگرافي   *   008 ها گزارش   *   019

ــه تــابلو اعلانــات و نــصب       *   020 تهي
 ها اطلاعيه

 هاي خبري و تبليغاتي ها و فيلم عكس   *   009

 ها شكايات و سؤالات رسيده از افراد و سازمان   *   010 ...اتوبوس و   ،تهيه بليط هواپيما   *   021

 ،تهيـه و رزرو هتـل     (جام امـور رفـاهي ميهمانـان        ان   *   011 ... ويزا و،انجام امور گذرنامه   *   022
 .).مهمانسرا و

 005( امور تداركات و كارپردازي:( 
  011 امور پيمانكاران   *   001 هاي تداركاتي بخشنامه   * 
  012 هاي خريد درخواست   *   002 هاي تداركاتي نامه مقررات و آيين   * 
  013 استعلام بهاء   *   003 بازرگاني داخلي   * 

 صورتجلسه  ، فاكتور فروشنده  ،قبض انبار (مدارك خريد      *   004 بازرگاني خارجي   * 
 ..).تحويل كالا و

014  
  015 ها گزارش   *   005 هاي خريد برنامه   * 
  016 )...صورتجلسه تحويل و تحويل انبار و(امور اموال    *   006 هاي مربوطه ها و فرم مناقصه   * 
  017 بازاريابي   *   007 هاي مربوطه  فرمها و مزايده   * 

هـاي در جريـان مجـوز ورود         هاي ارزي پرفورم    سهميه   *   008 پيشنهادهاي دريافت شده   * 
  018 )....و

  019 اعتبارات اسنادي   *   009 قراردادها   * 

  020    010 هاي خريد سفارش   * 

 006( امور فني:(  
  003 و تعميرات ساختماني و برق و درخواست لوازم نگهداري   *   001 ها و مقررات العملدستور   * 

  004   002 مطالعات و ايمني كار   * 
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 007( امور انبارها:(  
  005 هاي صادره حواله   *   001 ها و مقررات مربوط به انبارها بخشنامه   * 
  006 كالاصورتجلسات تحويل    *   002 هاها و وسايل و لوازم از واحد    تدرخواس   * 
  007 هاي موجودي گزارش   *   003 هاي خريد درخواست   * 
  008  انبار گرداني   *  004 قبوض انبار   * 
  
 008( امور مالي(:  

  

  011 ها العاده هزينه سفر و فوق   *   001 هاي مالي پرونده گزارش   * 
  012 ات ماليدستور   *   002 ) تاريخ، بند،طبق شماره(پرونده اسناد حسابداري    * 
  013 اسناد وصولي   *   003 پرونده اعتبارات   * 
  014 ها پرداخت يشحساب پ   *   004 پرونده حقوق هر يك از كارمندان   * 
  015 امور بانكي   *   005 پرونده اسناد پرداختي   * 
  016 حسابداري اموال   *   006 هاي علي الحساب گواهي پرداخت   * 
  017 حسابرسي   *   007  بازنشستگياسناد كسور   * 
  018 بودجه   *   008 ها اسناد مرخصي   * 
  019 اجاره بهاء   *   009 اسناد كسور مالياتي   * 
  020   010 آب و برق و تلفن   * 
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  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

 
ت 

پيوس
3 :

ت مجوزهاي عمومي مصوب شوراي اسناد ملي تا پايان بهمن 
فهرس

1391
 

رديف
  

عنوان اسناد راكد
  

جدول زماني
 مصوب

  
شناسه مجوز

  
1  

س دبيرخانه
دفتر انديك

  
ده سال

  
3633

/1/
14/

7  
2  

دفتر ارسال نامه
  

ده سال
  

3634
/2/

14/
7  

3  
دفتر انديكاتور دبيرخانه 
)

با قدمت كمتر از 
40

 سال
(  

ده سال
  

3635
/3/

14/
7  

4  
دفتر يا كارت و اوراق مشابه براي حضور و غياب و مكاتبات مربوط

  
س از ابلاغ مرخصي 

يكسال پ
به مستخدم

  
3636

/4/
14/

7  
5  

اوراق يا دفتر مربوط به ثبت ورود و خروج مراجعين به سازمان
  

سه سال
  

3637
/5/

14/
7  

6  
پرونده گردان كه شامل نسخه
 

اي از نامه
 

هاي صادره در روز مي
 

باشد
  

يك سال
  

3638
/6/

14/
7  

7  
اوراق مربوط به درخواست شغل داوطلبان استخدام كه مورد اقدام قرار 

نگرفت
ه به شرط آنكه نسخ اصلي مدارك داوطلبان پيوست نباشد

  
دو سال

  
3639

/7/
14/

7  

8  
نامه
  

 ميهايي كه به پيوست آنها كتب چاپي و نشريات ارسال يـا دريافـت              
شود و يا وصول آنها اعلام مي
 

گردد
  

س از دريافت يا ارسال
يك سال پ

  
3640

/8/
14/

7  

9  
كاتالوگ و   

بروشورهاي موسسات توليدي يا وارد    
كن

نده كالا بـه شـرط      
آنكه صرفاً جنبه تجارتي و معرفي كالا داشته و ملاك اقدام اداري نيز         

قرار نگرفته باشد
  

ش ماه
ش

  
3641

/9/
14/

7  

10
  

رونوشت احكام و مكاتبات مربوط به امور پرسنلي كه در      
 

واحد مربوطه 
نگهداري مي
 

شود
  

س 
يكسال پ

از استعفاء
،

 بازنشستگي، بازخريد
، فوت 

يا انتقال كار
مندان از واحد و يا در صورت انحلال 

واحد
  

3642
/10

/14
/7

  

11
  

برگ مرخصي اسحقاقي روزانه و ساعتي كاركنان
  

س از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدم
يك سال پ

  
3643

/11
/14

/7
  

12
  

برگ ماموريت ساعتي كاركنان
  

س از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدم
يك سال پ

 
3644

/12
/14

/7
  

13
  

برگ ماموريت اداري
) 

نسخه كارگزيني
(  

س از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدم
يك سال پ

 
3645

/13
/14

/7
  

14
  

كارت مرخصي سالانه
  

س از اعلام مانده مرخصي به مستخدم
يك سال پ

  
3646

/14
/14

/7
  

15
  

درخواست مرخصي استعلاجي و گواهي پزشك ضميمه
  

تا قطع مستمري وراث قانوني
  

3647
/15

/14
/7

  
16

  
حكم مرخصي استعلاجي ا

ستفاده شده
  

تا قطع مستمري وراث قانوني
  

3648
/16

/14
/7

  
17

  
درخواست مرخصي بدون حقوق

  
تا قطع مستمري وراث قانوني

  
3649

/17
/14

/7
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پيوست
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رديف
  

عنوان اسناد راكد
  

جدول زماني
 مصوب

  
شناسه مجوز

  
18

  
حكم مرخصي استفاده شده بدون حقوق

  
تا قطع مستمري وراث قانوني

  
3650

/18
/14

/7
  

19
  

ض انبار اقلام مصرفي 
قب

)
نسخه انبار
(  

5
س از انبارگرداني و

 سال پ
 ثبت در دفاتر مربوطه

  
3651

/19
/14

/7
  

20
  

حواله انبار اقلام مصرفي 
)

نسخه انبار
(  

3
س از انبارگرداني و ثبت در دفاتر اموال

 سال پ
  

3652
/20

/14
/7

  
21

  
درخواست خريد و تحويل كالاهاي مصرفي 
)

نسخه انبار
(  

3
س از تحويل كالا

 سال پ
  

3653
/21

/14
/7

  
22

  
ص اقدام م

كارت موجودي انبار مخصو
صرفي

  
س از تصويب ترازنامه و بيلان سال 

يك سال پ
مالي

  
3654

/22
/4/

17
  

23
  

ش
پي

 
س نامه

نوي
 

هاي اداري تايپ شده
  

س از ارسال نامه
يك ماه پ

  
3655

/23
/14

/7
  

24
  

روزنامه
 

ها، هفته نامه
 

ها و فصل
 

نامه
 

هاي چاپي و نشريات داخلي
  

س از دريافت
يك هفته پ

  
3656

/24
/14

/7
  

25
  

نسخ اضافي مجلات چ
ش

اپي گزار
 

هاي سالانه دستگاه
ها 

  
س از چاپ

يك سال پ
  

3657
/25

/14
/7

  
26

  
نسخ اضافي بخشنامه
ها 

  
س از رفع نياز

يك ماه پ
  

3658
/26

/14
/7

  
27

  
نسخ اضافي اوراق، 

سربرگ
 

ها و فرم
 

هاي منسوخه و فاقد اطلاعات
  

س از منسوخه شدن
يك ماه پ

  
3659

/27
/14

/7
  

28
  

نسخ اضافي جزوات آموزشي بدون استف
اده

  
يك ماه

  
3660

/28
/14

/7
  

29
  

پاكت نامه
 

هايي كه روزانه دريافت مي
 

شود
  

يك روز
  

3661
/29

/14
/7

  
30

  
مهرهاي دبيرخانه شامل  

 :
ورود به دفتـر، مهـر تـاريخ       
،

 فـوري، خيلـي     
س شد، ارسال شد، اصل نامه دريافت شد، بايگـاني شـد،      

فوري، انديك
اقدامي ندارم، بايگاني شود، باطل شد، باطل اسـت، مح         

رمانـه، خيلـي    
محرمانه، محرمانه مستقيم

  

منسوخه
  

3662
/30

/14
/7

  

31
  

مهرهاي واحدهاي امور مالي شامل    
 :

دريافت شد، پرداخت شـد، واريـز     
شد، وصول شد، مهر مشخصات افراد تحويل گيرنده وجوه، مهرهـاي           

واگذاري اسناد ملي و مهرهاي اوزان
  

منسوخه
  

3663
/31

/14
/7

  

32
  

مكاتبات تقدير و تشكر داخ
(ل 

به استثناء نسخه كارگزيني
(  

يك سال
  

3664
/32

/14
/7

  
33

  
ش

دعوت نامه شركت در جلسات، مراسم و هماي
  

يك سال
  

3665
/33

/14
/7

  
34

  
مكاتبات برگزاري مسابقات و برنامه    
  

هاي تفريحـي بـراي كاركنـان و        
خانواده
 

هاي آنها
  

س از پايان برنامه
يك سال پ

ها 
  

3666
/34

/14
/7
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  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

رديف
  

عنوان اسناد راكد
  

جدول زماني
 مصوب

  
شناسه مجوز

  
35

  
مكاتبات تعيين وقت 

ملاقات
  

يك سال
  

3667
/35

/14
/7

  
36

  
آگهي
 

هاي تسليت و مكاتبات مربوط
  

يك سال
  

3668
/36

/14
/7

  
37

  
آگهي
 

هاي تبريك و مكاتبات مربوط
  

يك سال
  

3669
/37

/14
/7

  
38

  
اطلاعيه شركت 
  

هاي  
تعاوني مصرف و مسكن كاركنان      
)

نسخه روابـط   
عمومي
(  

س از پايان مهلت تعيين شده
يك سال پ

  
3670

/38
/14

/7
  

39
  

م
كاتبات اضافه كار كاركنان 
)

نسخه واحد مربوطه
(  

س از پايان سال مالي
دو سال پ

  
3686

/39
/14

/7
  

40
  

مكاتبات گواهي اشتغال كاركنان 
)

نسخه واحد صادر كننده
(  

س از صدور گواهي اشتغال
يك سال پ

  
3687

/40
/15

/7
  

41
  

مكاتبات دوره
 

هاي 
آموزشي

  
س از اخذ گواهينامه

دو سال پ
  

4473
/41

/14
/7

  
42

  
شكايات مردمي 

  
5

 سال از تاريخ رسيدگي و تفكيك اسناد واجد 
ارزش

  
4800

/42
/14

/7
  

43
 

ش
برگزاري هماي

 
ها، سخنراني
 

ها و مناسبت
ها  

  
3

س از برگزاري
 سال پ

  
4801

/43
/14

/7
  

44
 

فيزيك نامه
 

هاي ارسال شده يا صادر شده از طريق شبكه پيام دولت 
  

4
س از اقدام

 سال پ
  

4802
/44

/14
/7

  
45

 
امو

ر رفاهي كاركنان
  

3
س از تاريخ اقدام

 سال پ
  

4803
/45

/14
/7

  
46

 
رونوشت نامه
 

هاي 
ارسالي به واحد
 

هاي 
ذيربط جهت اطلاع

  
2

س از دريافت
 سال پ

  
4804

/46
/14

/7
  

47
 

مكاتبات خريد اقلام و لوازم مصرفي
  

3
 سال از تاريخ اقدام

  
4952

/47
/14

/7
  

48
 

فرم ارزشياب
ي كاركنان 
)

به جز نسخه كارگزيني
( 

2
س از ابلاغ نتيجه به مستخدم

 سال پ
  

4953
/48

/14
/7

  
49

 
تشويق فرزندان كاركنان

  
يك سال از تاريخ اقدام

  
4954

/49
/14

/7
  

50
 

بيمه درمان تكميلي كاركنان     
)

از آغاز اقدامات اول   
يه تا عقد و انقـضاي      

زمان قرارداد
(  

يك سال از تاريخ اتمام زمان قرارداد
  

4955
/50

/14
/7

  

51
 

اوزاليد و ن
سخه تكثير شده نقشه ساختماني 

  
س از اقدام

يك سال پ
  

4956
/51

/14
/7

  
52

  
مكاتبات دريافت ه

 زينه
ي درماني كاركنان از سازمان
 

هاي بيمه
گر 

  
يك سال از تاريخ رسيدگي و پاسخگويي

  
4957

/52
/14

/7
  

53
  

فرم نظرسنجي از ارباب رجوع
  

س از جمع
يك سال پ

 
بندي و ارسال گزارش به 

مديران
  

4958
/53

/14
/7
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ت
پيوس

 4:
 

ت مجوزهاي 
فهرس

اختصاصي
 مصوب شوراي اسناد ملي

  
سازمان اسناد و

 
كتابخانه ملي ايران

 
ت اسناد ملي                                     

معاون
  

  مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
  

اداره كل شناسايي و
 

فراهم آوري اسناد ملي
   

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

، درمان 
ش پزشكي

و آموز
    

             
  

       فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  
  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
 شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
1   

پرونـــده بيمـــاران بيمارســـتا
ن آيـــت ا

 ...
كاشـــاني 

»
ص بيماران غير بيمه

مخصو
« 

امحايي
 

5
 سال بعد از تشكيل پرونده

 
832

/12
/

3001
 /

 ش
19/

2/
63 

 - 
71

 

2   
پرونده
 

هاي مربوط به متهمين به جرايم استعال و يـا          
حمل غير مجاز مواد مخدر

 
بررسي كارشناسي

 
منسوخه 
)

سال 
1357
( 

1353
/13

/
3001

 /
 ش

7/
11/

66 
 - 

113
 

3 
كوپن
 

هاي شير خشك و حواله
 

هاي مربوط به آن
 

امحايي
 

6
 ماه بعد از تحويل از داروخانه

 
1454

/14
/

3001
 /

 ش
12/

2/
68

= 
122

 
4   

نسخ دفترچه خـدمات درمـا     
ص داروخانه، آزمايـشگاه   ني شـامل نـسخ سـفيد       

مخصو
 راديولـوژي و نـسخ      

ص پزشكان در سراسر كشور
زرد مخصو

 

امحايي
 

س از تسويه حساب مراجع 
پ

قانوني مالي و رسيدگي ديوان 
محاسبات به اسناد هزينه آن

 

1491
/15

/
3001

 /
 ش

24/
8/

68
 = 

125
 

5   
پرونده بيماران

 بستري بيمار
ستان
 

هاي كشور
 

امحايي
 

15
ص بيمار

س از ترخي
 سال پ

 
1530

/16
/

3001
 /

 ش
9/

12/
86 

 - 
127

 

6   
مكاتبات متفرقه كارگزيني سـازمان    
  

هـاي منطقـه   
 

اي 
بهداشت و درمان كليه استان
ها 

 
از سال 

1344
 تا 

1359
 

10
 سال

 
1544

/17
/

3001
 /

 ش
17/

5/
69 

 -
128

 

7   
كوپن
 

هاي شير خشك و حواله
 

هاي 
مر

بوط به آن
 

امحايي
 

3
 ماه بعد از تحويل از داروخانه

 
1815

/18
/

3001
 /

 ش
10/

5/
71 

 - 
137

 

8   
پرونده
  

هاي  
مربوط به واردات مواد اوليه و مواد آماده        

به مصرف خوراكي و بهداشتي در سطح كشور
 

امحايي
 

3
 سال بعد از بسته شدن 

پرونده
ها 

 
1816

/19
/

3001
ش/

 
10/

5/
71 

 - 
137
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  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                                  مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
اداره كل شناسايي و

 
فراهم
 

آوري اسناد ملي
             

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
ش پزشكي

 درمان و آموز
   

    
          

فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(   

 رديف

 عنو
ان اسناد راكد

 
رأي شورا

 
 جد

ول زما
ني مصوب

 
 شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
9   

ص  
ض درمــاني و نــسخ دارويــي مخــصو

قبــو
بيمارستان
 

ها و درمانگاه
ها 

 
امحايي

 
2

 سال بعد از تحويل دارو 
از داروخانه

 
1829

/20
/

3001
ش/

 
10/

5/
71-

 
137

 

10
   

نسخه دوم نتايج آزمايشگاهي نمونه مواد افيوني
 

مكشوفه
 

امحايي
 

يكسال
 

1832
/21

/
3001

ش/
 

1/9
/71

 - 
139

 

11
   

سر برگ
 كوپن
 

هاي شير خشك و ضمائم آن
 

امحايي
 

2
س از تحويل 

 سال پ
كوپن به والدين كودك

 
1833

/22
/

3001
ش/

 
1/9

/71
- 

139
 

12
   

مدارك مربوط بـه صـدور     
،

ض  
 تفـوي

،
صدور المثني دفترچه خدمات درماني تجديـد و    

 
پرونده
هاي 

ي از اين قبي
ل قابل 
امحاء است كه به كامپيوتر 
سپرده شده باشد و براي 

امحاء پرونده
 

هاي 
جديد مجوز 

دوباره لازم است
 

بعد از انتقال به كامپيوتر
 

2007
/23

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

13
   

مدارك مربوط به نحوه كسر حق بيمه
 

امحايي
 

دو سال
 

2008
/24

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
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سازمان اسناد وكتابخ
انه ملي ايران

ت اسناد ملي                             
معاون

  
              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 

  
اداره كل شناسايي و

 فراهم
 

آوري اسناد ملي
       

نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
ش پزشكي

 درمان و آموز
  

                     
فرم

)
11

/
11

/
/ش

86
(   

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جد
ول زما ني 

مصوب
 

 شناسه مجوز
 

تاريخ
 /

شماره 
جلسه شورا

 
14

   
پرونده پرسنلي پزشكان خا

رجي كه به كشور خود مراجعت 
نموده
اند 

 
بشرطي كه خلاصه پرونده 
بماند اين رديف قابل امحاء 

است
 

پرونده پزشكان 
50 

سا
ل به بالا بعد از 

كشورمراجعت به 
شان وزير 

50 
سال 

5
 سال بعد 

مراجعت با تهيه از 
خلاصه پرونده

 

2009
/25

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

15
   

پرونده پرسنل مشمول لايحه طرح نيروي انساني        
)

گـروه  
پزشكي داراي پروانه شامل پزشك    
،

 دنداپزشك 
،

 داروساز و   
دكتراي علوم آزمايشگاهي
( 

به شرط باقي ماندن 
خلاصه پرونده قابل امحاء 

است
 

10
 سال بعد از 

پايان طر
ح با تهيه 
خلاصه پرونده در 
ص

فرم مخصو
 

2010
/26

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

16
   

پرونده پرسنل مشمول لايحه طرح نيروي انساني        
)

گـروه  
پيراپزشكي
( 

به شرط باقي ماندن 
خلاصه پرونده قابل امحاء 

است
 

5
س از 

 سال پ
پايان طرح با تهيه 
خلاصه پرونده در 
ص

فرم مخصو
 

2011
/27

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
  



124
  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
اداره كل شناسايي و

 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  
  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جد
ول زما ني 

مصوب
 

 شناسه مجوز
 

تاريخ
 /

شماره 
جلسه شورا

 
17

 
پرونده سپاهيان بهداشت سابق

 
امحايي

 
منسوخه 
)

سال 
1357
( 

2012
/28

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

18
   

پرونده
 

هاي 
پزشكي حجاج

 
امحايي

 
در صورت قبولي بعد از 
انجام حج و در صورت 

مردودي 
3

 سال
 

2013
/29

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

19
   

پرونده بيمـاراني كـه بـا اعـزام بخـارج از كـشور ايـشان                
مخالفت گرديده است

 
امحايي

 
سه سال بعد از مخالفت 

شورا
 

2014
/30

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

20
   

پرونده سهميه بگيران طرح ضربتي درمان معتادان و دفتر         
ثبت مشخصات معتادان سهمي

ه بگير ترك اعتياد
 

امحايي
 

منسوخه 
)

1359
( 

2015
/31

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

21
   

پرونده دريافت دارو
 

هاي 
مسكن مخدر بيماران سرطاني

 
امحايي

 
5

 سال بعد از فوت بيمار
 

2016
/32

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

22
   

پرونده معتادان سهميه بگير ترياك و دفتر ثبت مشخصات 
معتادان

 
امحايي

 
منسو

(خه 
سال 

1359
( 

2017
/33

/
3001

ش/
 

14/
12/

72 
- 

145
 

23
 

پرونده
 

هاي 
ملاقات با مقام وزارت

 
امحايي

 
يكسال

 
2119

/34
/

3001
ش/

 
17/

10/
73 

- 
149
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سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
ادار

ه كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

    
      فرم

)
11

/
11

/
/ش

86
 (

      
 

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
24

 
پرونده
  

هاي  
كمك
 

هاي غير نقدي كاركنا   
ن دولـت در    

سراسر كشور
 

امحايي
 

منسوخه 
)

سال 
1370
( 

2145
/35

/
3001

ش/
 

23/
12/

73 
- 

150
 

25
 

مكاتبات اداره كل امور پرسنلي 
)

كارگزيني
( 

امحايي
 

3
 سال

 
2220

/36
/

3001
ش/

 
2/

10/
74 

 - 
153

 
26

 
پرونده
 

هاي 
داوطلبان مردودي آزمون ورودي

 
امحايي

 
منسوخه 
)

سال 
1372
( 

2221
/37

/
3001

ش/
 

2/
10/

74 
 - 

153
 

27
 

دفترهاي ثبت مشخصات 
بيمه
 

شدگان
 

امحايي
 

منسوخه 
)

سال 
1374
( 

2222
/38

/
3001

ش/
 

2/
10/

74 
 - 

153
 

28
 

مكاتبات طبقه
 

ش ضمن خدمت
بندي مشاغل و آموز

 
امحايي

 
منسوخه 
)

سال 
1367
( 

2274
/39

/
3001

ش/
 

23/
4/

75 
 - 

155
 

29
 

پرونده
 

اي امور اجتماعي
 

امحايي مشروط به 
استفاده دانشكده 

توانبخش
 ي

منسوخه 
)

سال 
1365
( 

2275
/40

/
3001

ش/
 

23/
4/

75 
 - 

155
 

30
 

ش
مكاتبات دفتر تشكيلات و بهبود رو

ها 
 

امحايي
 

منسوخه 
)

سال 
1367
( 

2276
/41

/
3001

ش/
 

23/
4/

75 
 - 

155
   



126
  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب ش
معاون

وراي اسناد ملي 
  

اداره كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

 (
     

 

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جد ول زما ني 
مصوب

 
 شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
31

   
مكاتبات مربو

ط به صدور پروانه
 

امحايي مشروط به عدم 
ارزش
 

هاي تخصصي
 

منسوخه 
)

سال 
1365
( 

2277
/42

/
3001

ش/
 

23/
4/

75 
 - 

155
 

32
   

دفترچه
  

هاي  
تامين درمـان بلا   

اسـتفاده و باطـل     
شده

 
امحايي

 
منسوخه 
)

سال 
1374
( 

2278
/43

/
3001

ش/
 

23/
4/

75 
 - 

155
 

33
   

ش بيمارسـتان     
ش بخـ

دفاتر گزار
  

هـا 
ي سراسـر   

كشور 
 

امحايي
 

2
سال

 
2279

/44
/

3001
ش/

 
23/

4/
75 

 - 
155

 

34
   

پرونده
 

هاي 
امور اجتماعي 

 
امحايي

 
منسوخه 
)

سال 
65(

 
2283

/45
/

3001
ش/

 
23/

4/
75 

 - 
155

 

  35
 

مكاتبات مربوط به صدور پروانه 
 

امحايي
 

منسوخه 
)

سال 
65(

 
2284

/46
/

3001
ش/

 
23/

4/
75 

 - 
155

 

36
   

ش سوپروايزر  
دفتر گزار

 
بيمارستان
 

هاي سراسـر   
كشور

 
ا

نتقالي
 

15
 سال

 
2285

/47
/

3001
ش/

 
23/

4/
75 

 - 
155

 

37
   

نسخه دوم حواله ها وبرگدرخواسـت پزشـكان،       
 

داروخانه
،ها 

 آزمايـشگاه  
 

هـا و  
 

سـاير واحـد   
  

هـاي  
متقاضي الكل در

 
سراسر كشور 

 

امحايي
 

2
س از ثبت در

 سال پ
 

ص
دفتر مخصو

 
2315

/48
/

3001
ش/

 
23/

4/
75 

 - 
155
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سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
اداره كل شناسايي و

 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

( 

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جد ول زما ني مصوب
 

 شناسه مجوز
 

تاريخ
 /

شماره 
جلسه شورا

 
38

   
حكم كارگزيني 
ـ

 نسخه واحد آمار 
 

امحايي
 

س از صدور
يك سال پ

 
2318

/49
/

3001
ش/

 
18/

12/
75 -

 
159

 

39
   

ض رسيد مراسله پستي دروزارتخانـه     
قب

،
 كليـه واحـدهاي     

تابعه و
 

دانشگاه
 

هاي علوم پزشكي
 

امحايي
 

2
 سال

 
2319

/50
/

3001
ش/

 
18/

12/
75 -

 
159

 

40
   

پرونده پزشكي بيماران عادي   
،

س سراسر كشور كه     
 اورژان

مسئله خاصي ندارند 
 

امحايي
 

3
ص 

س از ترخي
 سال پ

س
بيمار از اورژان

 
2459

/51
/

3001
ش/

 
9/

12/
76-

 
163

 

41
   

پرونده
  

هاي  
داروهاي وارداتي مربوط بـه قبـل از انقـلاب          

اسلامي 
 

انتقالي
 

منسوخه 
)

سال 
1357
( 

2460
/52

/
3001

ش/
 

9/
12/

76-
 

163
 

42
   

پرونده مردودين آزمـون   
 

هـاي ورودي رشـته    
  

هـاي   
گـروه  

پزشكي سراسر كشور
 

امحايي
 

2 
سال

 
2461

/53
/

3001
ش/

 
9/

12/
76-

 
163

 

  43
 

ش ضــمن خــدمت كاركنــان وزارتخانــه  
مكاتبــات آمــوز

دانشگاه
 

ها و
 

دانشكده
 

هاي 
علوم پزشكي سراسر كشور

 
امحايي

 
5

س از آخرين 
 سال پ

مكاتبه
 

2621
/54

/
3001

ش/
 

2/
10/

78 
 - 

170
 

44
   

ش آزمايشگاه   
دفتر ثبت پذير

ها  
ص طبي سراسـر     

ي تشخي
كشور 

 
امحايي

 
س از استخراج 

يكسال پ
اطلاعات لازم

 
2659

/55
/

3001
ش/

 
2/

12/
78 

 - 
172

 

45
   

ش آزمايشگاه 
دفتر ثبت بخ

 
ص طبـي سراسـر    

هاي تـشخي
كشور 

 
امحايي

 
//     //

 
2660

/56
/

3001
ش/

 
2/

12/
78 

 - 
172

 



128
  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان 
اسناد و

 
كتابخانه ملي ايران

  
ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 

معاون
  

اداره كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  

 رديف

 ع
نوان اسناد راكد

 
 رأي شورا

 
 جد

ول زما ني مصوب
 

 شناسه مجوز
 

تاريخ
 /

شماره 
جلسه شورا

 
46

 
ف

 يلم
هاي راديوگرافي بيماران عادي

 
امحايي

 
10

س از تاريخ تهيه فيلم
 سال پ

 
2683

/57
/

3001
 /

 ش
7/3

/79
 -

173
 

47
 

فيلم
 

هاي راديو گرافي آموزشي
 

امحايي
 

15
س از تاريخ تهيه فيلم

 سال پ
 

2684
/58

/
3001

 /
 ش

7/3
/79

 - 
173

 
48

 
احكام كارگزيني 
)

نسخه بودجه و تشكيلات
( 

امحايي
 

س از سال مالي
يكسال پ

 
2685

/59
/

3001
 /

 ش
7/3

/79
 - 

173
 

49
 

پرونده معتادين مراكز درماني و توانخشي سابق
 

امحايي
 

منسوخه 
)

سال 
1358
( 

2751
/60

/
3001

 /
 ش

7/3
/79

 - 
173

 
50

 
دفاتر دارويي داروخانه 
 

هاي 
بيمار

ستان
 

ها و مراكز 
بهداشتي 
ـ

 درماني و مدارك مربوط به آن
 

امحايي
 

3
س از انبار گرداني و تائيد آن

 سال پ
 

2752
/61

/
3001

 /
 ش

1/6
/79

 - 
175

 

51
 

پرونده بيمارن عادي سـر پـايي درمانگـاه        
 

هـاي  
سراسر كشور

 
امحايي

 
5

س از تاريخ آخرين مراجعه
 سال پ

 
2753

/62
/

3001
 /

 ش
19/

6/
79-

 
175

 

52
 

گواهي
 بهداشت 
)

ويژه صادرات
( 

امحايي
 

2
 سال

 
2854

/63
/

3001
 /

 ش
6/

12/
79 

 - 
179

 
53

 
پاسخ نامه كليه آزمون   
 

هـاي رشـته   
  

هـاي   
گـروه  
پزشــكي كــه توســط حــوزه معاونــت آموزشــي 

وزارتخانه برگزار مي
 

شود
 

امحايي
 

5
س از برگزاري امتحان

 سال پ
 

2855
/64

/
3001

 /
 ش

6/
12/

79 
 - 

179
        



فصل هفتم
 :

پيوست
 

ها  
■

  
129

  

 

سازمان اسناد و
 

كتابخان
ه ملي ايران

  
ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 

معاون
  

اداره كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

 (
                   

  

 يفرد

 عنوان اسناد راكد
 

رأي شورا
 

 جد
ول زما ني 

مصوب
 

 شناسه مجوز
 

تاريخ
 /

شماره 
جلسه شورا

 
54

   
اوراق

رشته امتحــاني امتحانــات درون دانــشگاهي  
  

هاي  
گروه پزشكي دانشگاه  
 

هاي سراسـر   
كشور

 

امحايي
 

2
س از اعلام 

 سال پ
نتيجه امتحان

 
2886

/65
/

3001
 /

 ش
15/

2/
80 

 - 
180

 

55
   

پرونــده بيمــاران 
كاتــاراكتي بيمارســتان
 

هــاي 
سراسر كشور

 
امحاي آن مشروط به نگهداري 

پرونده
 

هاي 
مستثني شده
،

 بلامانع 
 مي

باشد
. 

5
س از آخرين 

 سال پ
مراجعه بيمار

 
2887

/66
/

3001
 /

 ش
15/

2/
80 

 -
180

 

56
 

دفاتر ويزيت پزشكان در بيمارستان
ها  

 
امحايي

 
2

 سال
 

2919
/67

/
3001

 /
 ش

17/
6/

80 
 -

182
 

57
   

ض خشكش
قب

ويي
 

امحايي
 

س از تحويل 
يكسال پ

س مشتري
لبا

 
2920

/68
/

3001
 /

 ش
17/

6/
80 

 -
182

 

58
   

ش
دفتر تحويل دارو به بخ

 
هاي 

بيمارستان
 

امحايي
 

5
 سال

 
2921

/69
/

3001
 /

 ش
17/

6/
80 

 -
182

 

59
   

نسخه داروهاي مخدر بيمارستان   
 

هاي سراسـر   
كشور 
)

نسخه داروخانه
( 

امحايي
،

 با تغيير جدول زماني به 
2 

س
سال پ

 از تاييد اداره كل نظارت 
بر مواد مخدر

 

2
 سال

 
2922

/70
/

3001
 /

 ش
17/

6/
80 

 -
182

 

60
   

ض انبــار داروهــاي مخـــدر     
فــاكتور و قــب

بيمارستان
 

هاي سراسر كشور
 )

نسخه داروخانه
( 

امحايي
 

3
 سال

 
2923

/71
/

3001
 /

 ش
17/

6/
80 

 -
182

 



130
  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي           
معاون

                                   مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
  

اداره كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

 (
                   

    

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جد
ول

 زما
مصوبني 

 
 شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
61

 
دفتر پلمپ شده داروهـاي مخـدر داروخانـه         

بيمارستانهاي سراسر كشور
 

در صورت ثبت اطلاعات دفاتر 
پلمپ شده داروهاي مخدر 

داروخانه بيمارستان
 

هاي سراسر 
كشور در رايانه
،

بلامانع مي امحاي آن 
 

باشد
. 

3
س از تكميل 

 سال پ
هر دفتر 

و تاييد اداره 
نظارت بر مواد مخدر 

دانشگاه مربوطه
 

2924
/72

/
3001

 /
 ش

17/
6/

80 
 - 

182
 

62
   

 بن
هاي 

غذاي دانشجويان دانشگاه
 

هاي علوم 
پزشكي

 
امحايي

 
يك نيمسال تحصيلي 
س از تسويه حساب

پ
 

5  
308

/73
/

3001
 /

 ش
18/

12/
75 

- 
159

 

63
   

مكاتبات امور اداري دفتر وزارتي
 

توسط كارشناسان معاو
نت اسناد 
ملي مورد بررسي و ارزشيابي 

س از انتقال اسناد 
قرار گيرند و پ

ش
با ارز

،
 امحاي ساير اوراق 

رديف ياد شده با نظر
رابط بلامانع مي كارشناسان 

 
باشد
. 

10
س از انجام 

 سال پ
مكاتبه

 
3573

/74
/

3001
 /

 ش
12/

2/
83 

 - 
202

 

  



فصل هفتم
 :

پيوست
 

ها  
■

  
131

  

 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي  
معاون

                                            مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
  

اداره كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

 (
                   

  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جد
ول زما

مصوبني 
 

 شناسه مجوز
 

تاريخ
 /

شماره 
جلسه شورا

 
64

   
فرمهاي خدمات رايگان تنظيم خانواده      
)

نسخه مركز ارائـه    
دهنده خدمات و نسخه معاونت بهداشتي شهرستان
( 

اطلاعات فرم
 

هاي تكميل 
شده به سازمان منتقل شوند 

س از آن امحاي فرم
و پ

ها  
بلامانع مي
 

باشد
. 

دو س
س از 

ال پ
پرد

اخت حق
 

مربوطهالزحمه 
 

4024
/75

 /
26

 
13/

8/
1385
 - 

221
 

65
   

نسخه دوم صورت وصعيت     
)

كاركرد
 (

شركت
  

هاي  
خـدماتي  

)
نسخه واحد مربوطه

 
امحايي

 
2

س از 
 سال پ

خاتمه قرارداد
 

4474
/76

/26
 

2/5
/

1389
 -

  
252

 

66
   

نسخه دوم قرارداد  
  

هاي  
پرسنلي  
)

حجمي
 (

به استثناي افراد   
تجديد قرارداد شده

 
امحا

يي
 

1
س از 

 سال پ
خاتمه قرارداد

 
4475

/77
 /

26
 

2/5
/

1389
 -

  
252

 

67
   

اسناد برگزاري مناقصه 
)

پاكت ب وج
( 

مدت نگهداري به 
5

 سال 
س از برگزاري مناقصه 

پ
س امحا 

ش يابد و سپ
افزاي

شود
 

5
س از 

 سال پ
برگزاري مناقصه

 
4476

/78
 /

26
 

2/5
/

1389
 -

  
252

 

68
   

شرايط مناقصه عموممي
 

امحا شود
 

دو 
س از 

سال پ
خاتمه قرارداد

 
4477

/79
/26

 
2/5

/
1389
 -

  
252

 

69
   

مكاتبات تحويل و شماره گذاري خودرو
 

امحا شود
 

س از 
دو سال پ

تحويل خودرو
 

4478
/80

 /
26

 
2/5

/
1389
 -

  
252

 



132
  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي
معاون

 مصوب شوراي اسناد ملي 
  

اداره كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

 (
                   

  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جد
ول زما

ني مصوب
 

 شناسه مجوز
 

تاريخ
 /

شماره جلسه 
شور
 ا

70
 

فرم اعزام به ماموريت
 

امحاء شود
 

3
س از اسكن فرم ماموريت

 سال پ
 

4671
/81

/26
 

07/
08

 /
1390
 – 

264
 

71
 

فرم اطلاعات بيمار 
 

از سال 
55

 تا سال 
61

 منتقل 
شود

 .
مابقي امحاء شود
. 

3
س از ثبت و ضبظ اطلا

 سال پ
مكالمه تلفني بصورت رايانهعات و 

اي 
 

4672
/82

/26
 

07/
08

 /
1390
 – 

264
 

72
 

ش      
فرم آمـار روزانـه بخـ

  
هـاي  

بيمارستان
 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

6
س از ثبت اطلاعات در فرم آمار 

 ماه پ
ماهيانه

 
4795

/83
/26

 
18/

6/
1391

  -
 

237
 

73
 

پرونده فوتي بيمـاران بـستري      
قلب و عروق

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

5
س از فوت بيمار

 سال پ
 

4796
/84

/26
 

18/
6/

1391
  -

 
237

 

74
 

پروند
عروقه بيماران بستري قلـب و      

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

15
س از آخرين مراجعه به 

 سال پ
بيمارستان

 
4797

/85
/26

 
18/

6/
1391
 - 

237
 

75
 

صدور پروانه 
  

هاي  
دائم پزشكي،  
دندانپزشـــكي، دارو ســـازي و 

مامايي
 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

10
س از تحويل پروانه دائم به 

 سال پ
متقاضي

 
4852

/86
/26

 
14/

11/
1391
  - 

279
 

76
 

  فرم
هاي  

ارزشيابي بيمارستان 
ها  

ش
و بخ

 
هاي 

ويژه
 

به سازمان منتقل شود
 

1
س از پايان عقد قرارداد با 

 سال پ
سازمان
 

هاي بيمه
گر 

 
4853

/87
/26

 
14/

11/
1391
  - 

279
 

77
 

برر
صعبسي درخواست تائيد بيماري 

 
العلاج

 
پزشكان متقاضي 

س مطب
جهت تاسي

 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

10
س از

 سال پ
 

صدور راي شورايعالي 
پزشكي

 
4854

/88
/26

 
14/

11/
1391
  - 

279
 



فصل هفتم
 :

پيوست
 

ها  
■

  
133

  

 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
اداره كل شناسايي و

 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
و :

ت
زارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

 ( 
  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
 شناسه 
مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
78

 
بررسي درخواست معافيت از طرح مـشمولين نيـروي          

انساني 
)

پزشكان و پيراپزشكان
( 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

10 
س ازصدور راي 

سال پ
شورايعالي پزشكي

 
4855

/89
/26

 
14/

11/
1391
  - 

279
 

79
 

تائيد دريافت داروي هورمون رشد توسـط شـورايعالي         
پزشكي بنا به استعلام سازمان بيمه خدمات درماني

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

10
س ازصدورو ابلاغ 

 سال پ
راي شورايعالي پزشكي

 
4856

/90
/26

 
14/

11/
1391
  - 

279
 

80
 

بررسي بيماري صعب  
 

العلاج بنا به استعلام امورمالياتي     
ص مـشمولين مـاده       

در خصو
137

 قـانون مالياتهـاي     
مستقيم

 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

5
س ازصدور راي 

 سال پ
شورايعالي پزشكي

 
4857

/91
/26

 
14/

11/
391

  -
 

279
 

81
 

پرونــده بررســي بيمــاري صــعب العــلاج پزشــكان   
ص متعهد ضريب  

متخص
 k

 بنا به اس   
تعلام اداره توزيع   

ص
نيروي متخص

 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

10
س ازصدور راي 

 سال پ
شورايعالي پزشكي

 
4858

/92
/26

 
14/

11/
1391
  - 

279
 

82
 

تهيه بليط 
)

س و قطار
هواپيما، اتوبو

( 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

2
س از انجام ماموريت

 سال پ
 

4859
/93

/26
 

14/
11/

1391
  - 

279
 

83
 

پرداخت حق الزحمه ش
ركتهاي خدماتي و پيمانكاري

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

2
س از خاتمه قرارداد

 سال پ
 

4860
/94

/26
 

14/
11/

1391
- 

279
 

84
 

درخواست اعتبارات دانشگاه و ستاد
 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

3
س از نتيجه

 سال پ
 

4861
/95

/26
 

14/
11/

1391
- 

279
 

85
 

ض وسايل و كالاها
تعمير و تعوي

 
با امحاء موافقت

 م
 ي

شود
 

1
س از انجام امور

 سال پ
 

4862
/96

/26
 

14/
11/

1391
- 

279
 

86
 

مكاتبات تجهيز بيمارستان
،

 نمازخانه و خوابگاه
 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

3
س از اقدام

 سال پ
 

4863
/97

/26
 

14/
11/

1391
- 

279
 

87
 

ص كالا
مكاتبات مربوط به ترخي

 
مشروط به ثبت 

اطلاعات كالاها
 با امحاء 

موافقت
 مي
 

شود
 

3
ص كالا

س از ترخي
 سال پ

 
4864

/98
/26

 
14/

11/
1391

- 
279

 

88
 

 فرم
هاي 

ارزشيابي كاركنان 
)

نسخه واحد مربوطه
( 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

1
س از پايان سال 

 سال پ
ارزشيابي

 
4865

/99
/26

 
14/

11/
1391

- 
279

 



134
  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
ت اسناد ملي                            

معاون
                    مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 

  
اداره كل شناسايي و

 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
 شناسه 
مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 

ج
لسه شورا

 
89

 
ش

فرم آمار ماهيانه بخ
 

هاي بيمارستان
 

در صورت انتقال كليه اطلاعات از سال 
1370

 در سيستم رايانه با امحاء 
موافقت

 مي
 

شود
 

1
س از ثبت 

 سال پ
اطلاعات در فرم آمار 

ساليانه
 

4866
/

100
/26

 
14/

11/
1391

- 
279

 

90
 

انتخابات نظام پرستاري
 

اسناد هر دوره تا پايان دوره بعد
ي باقي 

س با امحاء موافقت
بماند سپ

 مي
 

شود
 

4
س از انتخابات

 سال پ
 

4867
/

101
/26

 
14/

11/
1391

- 
279

 

91
 

پرونده
 

هاي 
بيماران بستري تصادفي

 
در صورت حفظ خلاصه پرونده با امحا 

موافقت
 مي
 

.شود
 

15
س از آخرين 

 سال پ
مراجعه بستري بيمار و 

خلاصه
 

برداري
 پرونده

 

4869
/

102
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

92
 

پرونــده بيمــاران بــستري زيــر 
18

 ســال 
بيمارستان
 

هاي سراسر كشور
 

در صورت حفظ خلاصه پرونده با امحا 
موافقت

 مي
 

.شود
 

10
س از رس

 سال پ
يدن به 

سن قانوني 
18

 سال و 
خلاصه
 

برداري
 

4870
/

103
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

93
 

پرونده بيماران بستري مربوط بـه مـوارد        
نزاع
،

خودكــشي 
،

 تجــاوز مــسم  
وميت و 

تمامي آسيب
 

هاي 
عمدي

 

در صورت حفظ خلاصه پرونده با امحا 
موافقت

 مي
 

.شود
 

15
س از آخرين 

 سال پ
خلاصهمراجعه بيمار و 

 
برداري

 پرونده
 

4871
/

104
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

94
 

پرونده
  

هاي  
بيماران بستري بيماري  
 

هـاي  
نوظهور مانند بيمـاران مبـتلا بـه ايـدز و       

H
IV

 
مثبت

 

در صورت حفظ خلا
صه پرونده با امحا 

موافقت
 مي
 

.شود
 

15
س از آخرين 

 سال پ
خلاصهمراجعه بيمار و 

 
برداري پرونده

 

4872
/

105
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 



فصل هفتم
 :

پيوست
 

ها  
■

  
135

  

 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
اداره كل شناسا

يي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
 شناسه 
مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
95

 
پرونــده
 

هــاي 
بيمــاران بــستري مربــوط بــه  

بيماري
 

هاي شغلي و  
 افراد حادثه ديده در حين      

كار
 

در صورت حفظ خلاصه پرونده 
با امحا موافقت

 مي
 

.شود
 

15
 سال پ

س از آخرين 
مراجعه بيمار و خلاصه
 

برداري 
پرونده

 

4873
/

106
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

96
 

پرونــده بيمــاران بــستري فــوتي مربــوط بــه 
بيماري
 

هاي شغلي و افراد حادثه ديده در حين        
كار

 

در صورت و حفظ
با امحا موافقت خلاصه پرونده 

 مي
 

.شود
 

10
س از فوت بيمار و 

 سال پ
خلاصه
 

برداري پرونده
 

4874
/

107
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

97
 

پرونده
  

هاي  
ص       

اورژانسي سـرپايي مـوارد خـا
قانوني

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

5
س ازآخرين مراجعه 

 سال پ
و خلاصه
 

برداري پرونده
 

4875
/

108
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

98
 

پرونــده بيمــاران بــستري بــالاي  
18

 ســال 
بيمارستان
 

هاي سراسر كشور 
)

عادي
( 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

10
سال پ

بيمار و خلاصهس از آخرين مراجعه 
 

برداري پرونده
 

4876
/

109
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

99
 

پرونده بيماران بستري فوت شده زير 
18

 سال
 

مدت نگهداري 
8

س 
ازفوت وبا امحاء موافق سال پ
ت

 مي
 

شود
 

8
س از ف

 سال پ
وت بيمار و 

خلاصه
 

برداري پرونده
 

4877
/

110
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

100
 

پرونده بيماران بستري فوت شده زير 
18

 سال
 

مدت نگهداري 
10

س 
ازفوت وبا امحاء موافقت سال پ
 مي
 

شود
 

10
س از فوت بيمار و 

 سال پ
خلاصه
 

برداري پرونده
 

4878
/

111
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

101
 

پر
ونده
  

هاي  
بيماران بستري فوتي بيماري   
 

هاي 
نوظهور مانند بيماران مبتلا به ايـدز و         

H
IV

 
مثبت

 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

10
س از فوت بيمار و 

 سال پ
خلاصه
 

برداري پرونده
 

4879
/

112
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 

102
 

پرونده
 

هاي 
بستري بيماران سوختگي

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

10
س از آخر

 سال پ
ين 

مراجعه و خلاصه
 

پروندهبرداري 
 

4880
/

113
/26

 
5/

12/
1391

- 
280

 



136
  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
اداره كل شناسايي و

 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

وزارت به
ت
داش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
 شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
103

 
پرونده
 

هاي 
بستري فوتي بيماران سوختگي

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

5
س از فوت بيمار و 

 سال پ
خلاصه
 

برداري
 پرونده

 
4881

/
114

/26
 

5/
12/

1391
- 

280
 

104
 

پرونده بيماران بـستري نيـروي انتظـامي و         
نظامي از جمله سربازان در حين ماموريت

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

20
س از آخرين مراجعه 

 سال پ
بيمار و 

خلاصه
 

برداري
 پرونده

 
4882

/
115

/26
 

5/
12/

1391
- 

280
 

105
 

نپرونده بيماران بستري فوتي مربوط به موارد   
زاع، خودكشي، 

 
تجاوز، مسموميت و تمـامي     

آسيب
 

هاي 
عمدي

 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

10
س از فوت بيمار و 

 سال پ
خلاصه
 

برداري
 پرونده

 
4883

/
116

/26
 

5/
12/

1391
- 

280
 

106
 

پرونده سرپايي درمانگاه  
 

هاي زيـر مجموعـه     
بيمارستان

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

3
س از آخرين مراجعه و 

 سال پ
خلاصه
بر 

داري
 پرونده

 
4884

/
117

/26
 

5/
12/

1391
- 

280
 

107
 

پرونده بستري بيماران رواني
 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

15
س از آخرين مراجعه و 

 سال پ
خلاصه
 

برداري
 پرونده

 
4885

/
118

/26
 

5/
12/

1391
- 

280
 

108
 

پرونده بستري بيماران تصادفي فوت شده
 

با امحاء موافقت
 مي
 

شود
 

10
س از فوت بيمار 

 سال پ
و 

خلاصه
 

برداري
 پرونده

 
4886

/
119

/26
 

5/
12/

1391
- 

280
 

109
 

پرونده
 

هاي 
جراحي سرپايي

 
با امحاء موافقت

 مي
 

شود
 

5
س از آخرين مراجعه 

 سال پ
بيمار و 

خلاصه
 

برداري
 پرونده

 
4887

/
120

/26
 

5/
12/

1391
- 

280
 

110
 

(پرونــده آنژيــوگرافي يــا پريفــرال بيمــاران  
آنژيوگرافي محيطي
( 

با امحاء موافق
ت

 مي
 

شود
 

3
س از مختومه شدن 

 سال پ
پرونده و اعلام پاسخ به بيمار

 
4982

/
121

/26
 

23/
6/

1392
 - 

285
 

111
 

پرونده تخلفات كاركنان انفكاكي
 

به سازمان منتقل و
ارزشيابي مجدد انجام  

شود
 

5
س از راكد شدن و 

 سال پ
اسكن

 
4983

/
122

/26
 

23/
6/

1392
- 

285
  



فصل هفتم
 :

پيوست
 

ها  
■
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سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
اداره كل شناسايي و

 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
 شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
112

 
پرونده تخلفات كاركنان غير انفكاكي

 
به سازمان منتقل وارزشيابي 

مجدد انجام شود
 

3
س از راكد شدن و 

 سال پ
اسكن آخرين راي

 
4984

/
123

/26
 

23/
6/

1392
- 

285
  

113
 

فرم كنترل شير مدارس
 

امحائي
. 

1
س از ثبت دررايانه

سال پ
 

5055
 / 

124
 /

26
 

294
  

24/
03/

1393
 

114
 

فــرم نمونــه 
 

بــرداري از آب آشــاميد 
ني و

 
استخرها

 

مجددا برسي شود اگر در 
دفاتر اطلاعات لازم است 

امحايي؛ در غير اين صورت 
طرح در شورا شود
. 

س از تكميل 
يك سال پ

آخرين فرم
 

5056
 / 

125
 /

26
 

294
  

24/
03/

1393
 

115
 

پرونده
 

هاي 
نظارت بهداشتي مغازه
 

ها و
 

اماكني كه 
ت

خريب شده
اند 

  .
 

اگر اطلاعات ثبت شده 
امحاءشود
. 

5 
س از تخريب واحد

سال پ
 

5057
 / 

126
 /

26
 

" 

116
 

پرونده
  

هـاي   
نظـارت بهداشـتي مغـازه   
 

هـا و  
اماكني كه تغيير كاربري داده
اند 

 
امحايي

 
 5 

س از تغيير كاربري
سال پ

 
5058

 / 
127

 /
26

 
 

117
 

پرونده مختومه داوطلبـين سـلام     
ت پايگـاه    

 /
مراكز بهداشتي ودرماني

 
اگرآمار ميزان مشا

ركت ثبت 
شده امحاءآن بلامانع است
. 

2
س ازقطع ارتباط 

 سال پ
بامركز

 
5059

 / 
128

 /
26

 
" 

118
 

فرم معرفي به آزمايشگاه و
 

نتايج آن
 

س از انتقال نمونه امحاء
پ

 
.شود

. 
1

س از انقضاء 
 سال پ

اعتباركارت بهداشت
 

5060
 / 

129
 /

26
 

294
  

24/
03/

1393
 



138
  ■

  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
معاون

  
اداره كل شناسايي و

 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
 شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
119

 
پرونده بيماران اعـزام بـه خـارج بـا مجـوز            

شورايعالي پزشكي  
 

ش است 
اگر اسناد داراي ارز

منتقل و اگر فاقد اطلاعات است 
به شورا

 
نظرگزارش شود براي اعلام 

  ]
كسب مجوز ا

محا
[ 

5
س از تسويه حساب

 سال پ
 

5061
 / 

130
 /

26
 

" 

120
  

  
فارغصدور مجوز تحويل مدارك تحـصيلي بـه        

 
التحصيلان كشور 
 

در رشته پزشـكي و    
 

پيراپزشكي
  

 

امحايي
 

س از انجام تعهد 
 ويك سال پ

صدور مجوز تحويل مدارك
 

5151
/

131
/26

 
297

  
26/

07/
1393

 

121
  

مكاتبــات مركزخــدمات آموزشــي بــا   
دانــشگاه
 

هــاي
 علــوم پزشــكي سراســر 

كشور
 

امحايي مشروط به ثبت و حفظ 
اطلاعات دانشجويان نمونه

 
2

س از فارغ
 سال پ

 
دانشجويانالتحصيلي 

 
5152

/
132

/26
 

297
  

26/
07/

1393
 

122
  

ارزشيابي برنامه آموزشـي دوره عمـومي        
پزشكان دانشگاه
 

هاي علوم پزشكي 
 

امحايي مشروط به ثبت اطلاعات 
دررايانه

 

س از 
يك سال پ

الكترونيكي وتهيه فايل 
 

نگهداري 
اطلاعات لازم در رايانه

 
5153

/
133

/26
 

297
  

26/
07/

1393
 

123
  

گواهي پزشـكي فـوت      
)

زيـر هفـت روز    
، 

مرده
 

زايي و
 

بالاي هفت روز
 ( 

امحايي
 

2
س از ثبت مرگ در 

 سال پ
نرم افزار

 
5154

/
134

/26
 

297
  

26/
07/

1393
 



فصل هفتم
 :

پيوست
 

ها  
■

  
139

  

 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اس
معاون

ناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي 
  

اداره كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جد
ول 

زما
ن

ي مصوب
 

 شناسه مجوز
 

تاريخ
 /

شماره 
جلسه شورا

 
124

 
پرسشنامه مطالعه حساب
 

هاي ملي سلامت
 

نمونه
 

هايي از آن منتقل ومابقي 
امحاء
 

گردد
 

س ورود اطلاعات 
يك سال پ

در سيستم رايانه
 

5160
/

135
/26

 
298

  
1/

09/
1393

 
125

  
  

پرسشنامه
  

هاي  
ص  

مطالعه شـاخ
  

هـاي   
چنـد گانـه    

جمعيت و
 

سلامت
  

 

امحايي
 

يك
س ورود اطلاعات 

 سال پ
در سيستم رايانه

 
5161

/
136

/26
 

298
  

1/
09/

1393
 

126
  

پرونده بيماران اعزام به خارج با مجوز شورايعالي        
پزشكي

 
به سازمان منتقل شود و مورد 
بررسي و ارزشيابي قرار گيرد

 
5

س از تسويه حساب
 سال پ

 
5165

/
137

/26
 

299
  

27/
10/

1393
 

127
  

مكاتبات اسـتعلام دسـتگاه    
 

هـا، 
 سـازمان  
 

هـا و   
شركت
  

هاي  
دولتي و غير دولتـي از شـورايعالي        

پزشكي و ساير شوراهاي تخصصي
 

كليه اسناد اسكن نشده و اسناد 
اسكن و ديجيتال شده منتقل و 
مورد بررسي كارشناسي قرار 

گيرد
 

س از پاسخ 
يك سال پ

استعلام
 

5166
/

138
/26

 
299

  
27/

10/
1393

 

128
  

فرم آمار فصلي بهداشت محيط روستاي
 ي

تا سال 
1378

منتقل و مورد 
بررسي كارشناسي قرار گيرد و 

مابقي امحاء گردد
 

س از ثبت در 
يك سال پ

رايانه و دفاتر
  

 
5167

/
139

/26
 

299
  

27/
10/

1393
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  اسناد 
)

مفاهيم و دستورالعمل
 

هاي كاربردي
( 

سازمان اسناد و
 

كتابخانه ملي ايران
  

ت اسناد ملي                                              مجوزهاي مصوب شوراي اسناد
معاون

 ملي 
  

اداره كل شناسايي و
 فراهم
 

آوري اسناد ملي
         

 نام دستگاه
: 

ت
وزارت بهداش

،
 درمان و

 
ش پزشكي         

آموز
  

         فرم
)

11
/

11
/

/ش
86

(  

 رديف

 عنوان اسناد راكد
 

 رأي شورا
 

 جدول زما
ني مصوب

 
 شناسه مجوز

 
تاريخ

 /
شماره 
جلسه شورا

 
129 

فرم آمار فصلي بهداشت محيط شهري
 

تا سال 
1378
 

منتقل و مورد 
بررسي كارشناسي قرار گيرد و 

مابقي امحاء گردد
 

س از ثبت در 
يك سال پ

رايانه و دفاتر
  

 
5168

/
140

/26
 

299
  

27/
10/

1393
 

130 
س با وزارت بهداشت،      

مكاتبات نمايندگان مجل
 

درمان 
ش پزشكي

و آموز
 

س از بررسي و ارزشيابي و 
پ

انتقال اسناد با ارزش به 
سازمان، م

ابقي امحاء گردد
 

5
س از پايان دوره 

 سال پ
نمايندگي

 
5183

/
141

/26
 

300
  

25/
11/

1393
 

131 
دستور جلسات هفتگي كميسيون   
 

س شوراي   
هاي مجل

اسلامي
 

امحايي
 

س از شركت 
يك سال پ

در جلسات
 

5184
/

142
/26

 
300

  
25/

11/
1393

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 141  ■ها   پيوست: فصل هفتم

  فهرست مجوزهاي اختصاصي سازمان غذا و دارو :5 پيوست
  شناسه مجوز  جدول زماني مصوب  عنوان اسناد راكد  ديفر

1  
صدور و اصلاح پروانه بهره برداري 
موسسات و كارخانجات غذايي و 

  آشاميدني

يك سال پس از تاريخ 
اعتبار يا ابطال پروانه و 

  ثبت در رايانه
4714/1/114  

2  
صدور و اصلاح پروانه بهره برداري 
موسسات و كارخانجات آرايشي و 

  تيبهداش

يك سال پس از تاريخ 
اعتبار يا ابطال پروانه و 

  ثبت در رايانه
4715/2/114  

مسؤول فني واحدهاي توليدي و پروانه   3
  بندي مواد غذايي و آشاميدني بسته

يك سال پس از صدور 
پروانه مسؤول فني جديد 

  و ثبت در رايانه
4716/3/114  

پروانه مسؤول فني واحدهاي توليدي و   4
  واد آرايشي و بهداشتي مبندي بسته

يك سال پس از صدور 
پروانه مسؤول فني جديد 

  و ثبت در رايانه
4717/4/114  

ه بهداشتي واردات مواد و پروان  5
  هاي غذايي و آشاميدني فرآورده

سه سال پس از تاريخ 
اعتبار يا ابطال پروانه و 

  ثبت در رايانه
4718/5/114  

پروانه بهداشتي واردات مواد و   6
  آرايشي و بهداشتيهاي  هفرآورد

سه سال پس از تاريخ 
اعتبار يا ابطال پروانه و 

  ثبت در رايانه
4719/6/114  

صورتجلسات كميته فني و قانوني اداره   7
  كل نظارت بر مواد آرايشي و بهداشتي

سه سال پس از تاريخ 
  4720/7/114  جلسه و ثبت در رايانه

مجوز مصرف و عرضه مواد و   8
  ايي و آشاميدنيغذهاي  فرآورده

سه سال پس از تاريخ 
صدور مجوز و ثبت در 

  رايانه
4721/8/114  

مجوز مصرف و عرضه مواد و   9
  آرايشي و بهداشتيهاي  فرآورده

سه سال پس از تاريخ 
صدور مجوز و ثبت در 

  رايانه
4722/9/114  

10  
مجوزهاي استفاده از ظرفيت خالي 

موسسات و كارخانجات توليدكننده مواد 
  شي و بهداشتيآراي

دوسال پس ازتاريخ اعتبار 
يا ابطال مجوز و ثبت در 

  رايانه
4723/10/114  

  4724/11/114دوسال پس ازتاريخ اعتبار مجوزهاي استفاده از ظرفيت خالي   11
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  شناسه مجوز  جدول زماني مصوب  عنوان اسناد راكد  ديفر
موسسات و كارخانجات توليدكننده مواد 

  غذايي و آشاميدني
يا ابطال مجوز و ثبت در 

  رايانه

 مواد و ديبن بستهپروانه ساخت و   12
  غذايي و آشاميدني هاي  فرآورده

سه سال پس ازتاريخ 
اعتبار يا ابطال پروانه و 

  ثبت در رايانه
4725/12/114  

 مواد و بندي بستهپروانه ساخت و   13
  آرايشي و بهداشتيهاي  فرآورده

سه سال پس ازتاريخ 
اعتبار يا ابطال پروانه و 

  ثبت در رايانه
4726/13/114  

 نظارت كارگاهي مواد و مجوز شناسه  14
  غذايي و آشاميدنيهاي  فرآورده

دوسال پس ازتاريخ اعتبار 
يا ابطال مجوز و ثبت در 

  رايانه
4727/14/114  

15  
هداشتي از گزارش بازديد فني و ب

كننده كارخانجات خارجي توليد
  موادغذايي و آشاميدني

ده سال پس از تاريخ 
  4728/15/114  بازديد و ثبت در رايانه

16  
هداشتي از گزارش بازديد فني و ب

كننده كارخانجات خارجي توليد
  موادآرايشي و بهداشتي 

ده سال پس از تاريخ 
  4729/16/114  بازديد و ثبت در رايانه

صورتجلسات كميته فني و قانوني اداره   17
  كل نظارت بر مواد غذايي و آشاميدني 

سه سال پس ازتاريخ 
  4730/17/114  جلسه و ثبت در رايانه

گذاري داروهاي وارداتي  مكاتبات قيمت  18
  )آزاد(

يك سال پس از اعلام 
  4731/18/114  قيمت و ثبت در رايانه 

گذاري داروهاي وارداتي  مكاتبات قيمت  19
  )اي يارانه(

يك سال پس از اعلام 
  4732/19/114  قيمت و ثبت در رايانه

فاكتور پروفرم يا (داروي ساخته شده   20
  )ثبت سفارش

 سال پس از ترخيص يك
  4733/20/114  از گمرك

نسخه واحد (فاكتور پروفرم مواد اوليه   21
  )مربوطه

يك سال پس از ترخيص 
  4734/21/114  از گمرك
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