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 :مشخصات دوره آموزشی 

 (  مديريت اسناد در حوزه بهداشت و درمان گردش اسناد و مکاتبات اداری در سازمان) عنوان دوره: ❖

 اختصاصی شغلی  نوع دوره: ❖

 : غیر حضوری نحوه برگزاری ❖

 کتبی  روش آزمون : ❖

 ، بايگانی، مسئولین دبیرخانه هادفاتر نی مسئول متصديان امور دفتری،گروه هدف: مخاطبان دوره: ❖

 :آموزشی دوره اهداف

سناد و نگهدار ست.  امروزه ،یگانيآن ها در کمد با یمديريت ا سیار قرارگرفته ا شرفته مورد توجه ب به عنوان يك علم در دنیای پی

صول  صورت رعايت نکردن ا سزايی دارد که در  سخگوئی به مراجعات، اهمیت ب بازيابی اطلاعات پرونده ها جهت انجام وظايف و پا

سی، به ايجاد اختلال در نظا سا ستگاه خواهد انجامید. از طرفی انجام وظايف قانونی و اجرای ما سئولیت های آن در قبال  اداری د م

ران انتظار از اين رو در پايان از فراگیآرشیو، ضرورت ايجاد تشکیلات منسجم مديريت اسناد را در هر سازمان اجتناب ناپذير می سازد.

 می رود با مطالعه مطالب اين دوره  در راستای بايگانی الکترونیك با توجه به عصر حاضر قدم های مثبتی برداشته شود.
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 مقدمه
  تشرکیل  را  ها  هزینه  کل  درصر   ۲۵  از بیش  درمان  های  کلینیک و  ها بیمارسر ا   سررررسر   های هزینه تحقیقات،  مطابق

 بیمه  و  حساب  صورت  ص ور  ررون ه،   تشرکیل  به مربوط رایج های کاغذبازی  از ناشر   ها  هزینه  این  از زیادی بخش  دهن . م 

 سریسر م  رسر  م  نظر  به  .شرودم   افزوده  …و ها  حسراب  صرورت و ها ررون ه این حجم  به بیمار،  ویزی. هر ازای به  اسر..

 ها،  بیمارسر ا   از اعم درمان  و  رزشرک   مراکز  در  امروزی  نیازهای و  مطالبات  بالای حجم  اسرخوویر اسرناد م یری. غذیکا

 .بود نخواه   رزشکا  مطب  و ها  کلینیک

 رشر یبان   بیمار،   به  شر ه ارائه های مراقب. کرد   مسر ن   برای بیمارا  رزشرک  های ررون ه  از سرمم. مراقب. های سرازما 

 اسر قرار  و  سرمم.  مراقب.  در  دخیل افراد بین  ارتباط   ابزار  عنوا  به همچنین  و ها  هزینه بازررداخ. رژوهشر ،  امور  از

 کاغذی  شرکل  به بالین   های  ررون ه  همه  مبنای  حاضرر حال  در  میکنن .  ،اسر ااده ایرانیا  سرمم.  الک رونیک  ررون ه سرامانه

 اغلب  در همچنین  اسر..  بزرگ  فضرای نیازمن  و  بر هزینه  اربسری  سرمم. های سرازما   در  ها ررون ه این م یری. و  باشر  م 

  به  توانن  نم   ها ررون ه  این  نیس ن .  دس رس  در  نیاز  مورد مکا  و  زما   در و ان  ناقص  و  ناخوانا کاغذی های ررون ه موارد، 

 با  سرازن . م   وق ویر و ریچی ه  را ها  داده  تحلیل و گردآوری  براین،  عموه کنن .  رشر یبان  گیری  تصرمیم  از  فعالانه  صرورت

  برالین    هرای  ررونر ه"  کراغرذی  هرای  ررونر ه  از  بعر   گرا   برالین ،   هرای  ررونر ه  سررازی  الک رونیک   رنجورانره  سررطو   بره  توجره

  در  اسر.. کامپیوتری های  سریسر م  در رزشرک  ررون ه های فر  نمود  اسرکن شرامل  سرط  این باشر . م  "  شر ه  کامپیوتری

 م   ذخیره بیمار  رزشرک  ررون ه بعنوا  الک رونیک   بصرورت و  شر ه اسرکن بیمار،  ون هرر های فر   از  تع ادی  شریوه این

 بازیاب  و  دسر رسر   در  تسرهیل برای  مناسرب   راهکار عنوا  به  درمان  -   به اشر   های سرازما  توسر   شریوه  این  .شرون 

 و رزشرک  ررون ه اسرکن  شرود. م  اسر ااده کاغذی های ررون ه سرازی  ذخیره و فضرا به  مربوط  مسرائل  حل و رزشرک  ررون ه

  تمام    نهای.  در و  یاف ه کاهش  شر ت  به ق یم  بایوان   روش  در  رایج اشر باهات  کن  م  کمک آنها  الک رونیک  م یری.

  .  باش   دس رس   در  قابل  سرع. به و  جا  همه  در بیمار اطمعات

  همراه   به  توجه   قابل  مشرکمت  شر ه  اسرکن های رون هر  نظیر  الک رونیک  به کاغذی های ررون ه  تب یل حال  عین  در  اما

 ک ب ،   شرواه  عنوا  به  دادگاه به  اسرناد اصرل  های  نسرخه ارائه  حوزه این  در  توجه قابل  مسرائل جمله  از  داشر..  خواه 

 و کم بر و  مر ار   اسررکن  برای  کراف  عمرل دقر.  اعمرال شررود م   براعر  کره برالین   هرای ررونر ه  ابقرای و  امحرا  اعمرال  قوانین
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 حقوق ،  و قانون  مراجع برای ب وا  تا  شرون  اسرکن نحوی به  ها ررون ه بایسر   راسر ا این  در  گردد. ضرروری بسریار  کاسر.

  سرن   با مطابق اسر.  لاز  اسرناد اسرکن  فراین   رو این از  نمود.  اسر ااده آنها  از سرمم   ریشررف. و  درما  سریر  کرد  دنبال

 ضرروری مهم  این  به  توجه  لذا .  کرد  خواه   ایاا  را  کاغذی اسرناد نقش   شر ه ناسرک اسرناد چراکه  رذیرد  انجا   اسرناد اسرکن

   ،ضرروریات  اسرکن فرآین    مراحل کلیه شرامل  ه فمن   شرکل  به بای   بالین  م ار   آرشریو  راهنمای  و  دسر ورالعمل  که اسر.

  تکیه  با ب وا  تا  باش   کنن ه ای.حم اس ان اردهای   و  موردنیاز  افزارهای نر    و  ها سرویس ها،  شاخص فرآین ،  از مرحله  هر

 .  رسانی   انجا   به نقص  و  عیب گونه  هیچ  ب و   را اسکن فرآین   تما  برآ 
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 :اداری  مکاتبات  و  اسناد  گردش

  اسر..  سرازما  اه اف  به  رسری    جه.  در اداری های  مسروولی.  و وظایف  انجا  از  اطمعات  ان قال ابزار اداری های  نوشر ه

  نوش ه   شون .  م   ارزیاب   ارزش  با  اسناد  عنوا   به  آنها  از  بسیاری  و  باش   م   خاص اع بار  و  ارزش  دارای  اداری های  نوش ه

 و مکاتبات این صرحی  گردش  دارد اداری های  مسروولی.  انجا   و  اه اف  به سرازما   رسری    در بزرگ   سرهم اداری های

 هر  در شرود. م  سرازما   در  بیشر ر  وری بهره و  امور به ر ریشربرد  باع آنها  به عمل و اسرناد  م یری.  اصرول  رعای.

 و سرهم  آ  م یری.  کرد  اجرای  و اسرناد مخاطبا  و اسرناد بین  ارتباط ایجاد  در بایوان  و  دبیرخانه نهاد  دو سرازما 

 .دارد  خاص  جایواه

 

 



7 
 

 

 :اس.  آ  فیوظا   ازجمله  ریز  موارد  که   اس.  دف ر  ا ی  رخانهیدب اسناد،  .یریم  ی اجرا یبازو

 ؛ قی حق  افراد  و  موسسات  سازمانها،  ورید  و   سازما   کی   داخل  یواح ها نیب  ینوش ار  ارتباط  امکا   نمود   فراهم

  بالا  موارد  به  توجه  با  مکاتبات.  به   دس رس  امکا   نمود   فراهم  و  ها،ثب.  وصول  اعم   ، مانن   ساده  یادار  یها  نامه  هیته

  ارتباط  امکا   نمود   فراهم  و  امور    یصح  ی اجرا  جهین   در  اطمعات    یصح  گردش  در  رخانهیدب  واح   مهم  و  سازن ه  نقش

 .شود   م   روشن  رجوع  ارباب

  اوراق  امحا   . ینها  در  و    وانیبا  گردش،  مراحل  اسناد،  جاد یا  شامل  که  اس. اسناد  . یریم   از  بخش  مکاتبات،  گردش  اصول

 به ر  تا  ده    م   امکا    موسسه  ا ی  سازما   کی  در  ی اجرا  عوامل  و   کارمن ا   به   فن  نیا  با  ی  آشنا  باش .   م   ی ضرور  ریغ

 .کنن   عمل  خود  ف یوظا  به  ب وانن 

  وهیش  و  طر   اس.،   م ااوت  اجرا  نحوه  در  سازمانها   فیوظا  و  ساخ ار  .یایک  و  .یماه  چو   که  میباش  داش ه  توجه   یبا

 یها روش مورد در بح   به ورود از  قبل اصطمحات و  فیتعار  داش..  خواه  ی ها تااوت اسناد .یری م  ی اجرا و  ررداخ ن

 .گردد  مرور  حوزه  نیا  اصطمحات  و فیارتع  اس.  لاز  یادار یها  نوش ه  عیتوز  و   ثب.  اف.، یدر

 :اسناد ت يري مد

  مرحله  از  ازی ن  مورد  م ار   و  اسناد  مکاتبات،   به   ابیدس   در  عیتسر  و  لیتسه  یبرا   لاز    یها برنامه  ی اجرا  و   میتنظ  ه، یته

 . گردد م   لیتشک  مجموعه ریز  شش  از   کل  طوربه  که   نامن  م   اسناد .یریم   را  یزا  اوراق یامحا   تا   نامه   جادیا

 مراسمت  اف.ی در و ارسال  .یر یم  (الف

 را  آنها   به   دس رس  لیتسه  و  عیتسر  منظور  به   اسناد  یبن طبقه  و   میتنظ  ، ینوه ار  ی برا   اتیعمل  یروشها  مجموعه  به

 .کرد  خواه   کمک   ماتیتصم  و  کارها  در    یبخش  سرع.  به  بخش  ن یا  در    یصح  ی مبنا  .ن یگو  م   مراسمت  ارسال   .یریم 

 ها  فر  .یریم  (ب

   دس رس  و   فرمها  در  اطمعات  درج  شود م   باع    علم  ضواب   اساس بر  سازما   کی  در  مخ لف  یفرمها   از اس ااده  و  هیته

  در  )اس ان ارد(  کنواخ.ی  صورت  به   ی  اجرا  اتیعمل  و  ردیرذ  صورت  سرع.  به  و     آسان  به   ها  فر    در  نظر   مورد  اطمعات  به

 . ینما  خواه   عمل به ر  خود  ی ها  .یمسوول  و   اه اف  ه ب  ا سازم   آ    و   کرده   ای ر ا یجر    سازمان  سطو   تما  
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 :اس.  ر یز  موارد شامل ها فر  .ی ری م  در  اصل یها ه ف

 ؛یتکرار  و لاز   ری غ  ی ها  فر    جاد یا از  یریجلوگ

  ؛ یج   فر    لیتشک  ی برا  ها  فر    ادغا  

 .ها  فر    ریتکث   و   چاپ  و   کاغذ  جنس  و  رنگ  ی   نهیزم   در  مطلوب  و  کنواخ.ی  مشخصات  به   عمل  و   نیت و

 ها  گزارش .یریم  (پ

  سازما   مخ لف   سطو   در   را ی م   که   یطور  به   باش     م   سازما    آ      اصل  ف ی وظا  از   سازمان  هر   در  اطمعات   ی آور  جمع

  گونه  هر  . ن ینما  میتنظ  را  ن هیآ   ی ها  برنامه  و  انجا   را  لاز   اق امات  و  اتخاذ   را    یصح  ماتیتصم   آنها،  از  اس ااده   با   ب وانن 

 .کرد  خواه   عمل   بازدارن ه  ا ی    منا  عامل   ک ی  عنوا   به    یما  و   ی ضرور  اطمعات   به   سدس ر  نه یزم   در  مانع   و   ی انوار  سهل 

 و  یآور  جمع  اطمعات  نیا   مطلوب  ح   در  تا  ش   خواه   فراهم  امکا   نی ا  گزارشها،   .یریم   اصول  از  ش    من   بهره  با

 .گردد ریرذامکا   آنها   به   مج د   دس رس  .ینها  در  و  ش ه  ینوه ار

 ها دس ورالعمل .یریم  (ت

 وه ی ش  و   مقررات  و   ن یقوان  به  مربوط  اطمعات  هیکل  به   ب وا    که  اس.    مطمون  ی وهیش  جاد یا  اسناد،   .یریم   شاخه  ن یا  از  ه ف

 .اف.ی  دس.   موضوع  هر  مورد  در  ی  اجرا یها   نامه

 مکاتبات  .یریم   (ث

 :رد یگ م   قرار  توجه  مورد  مکاتبات  در  ریز  اه اف  به    یرس  منظور  به    یصح  برنامه   ک ی  جادیا

 ؛ یادار  ی ها  نامه  .یای ک  اصم 

 ؛ یادار مکاتبات  در   ی صح  یارهایمع  و   ضواب   نیت و

 ؛ یادار  ی ها  نامه  انبوه   .یریم  یبرا   نو   یروشها  از اس ااده

 مخ لف  یواح ها  یبرا   کسا ی  یها  نامه  نیت و  و  هیته  قیطر  از  لاز   اطمعات  به   دس رس  و  اطمعات  درج  در  لیتسه

 .سازما 

 : سند

 سن   ی لغو  ف یتعر  (الف
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  حاصل   به    کل  طور  به  ، ی ادار  فرهنگ  در  جس..  اس ناد  آ   به  بشود  که  ی زیچ  هر   و  اس.  گاه  ه یتک  ی معنا  به  لغ.  در  سن 

 نیمواز  .یرعا  با   که  ورید  مخ لف  یها  شکل  ای  و  نوش ه  صورت  به  مخ لف   ی ها  سازما   و  افراد  طرف  از  که    یفعال  و  خ م.

 .شود   م  گا ه  باش ،  ینوه ار  قابل  ی  بع  مراجعات یبرا   و   ش ه  میتنظ  و   هیته  مقررات  و

 یگانيبا و  ی ادار نظر  از  سند فيتعر (ب

 ش ه  ضب   و   نمودار(  و  نقشه  )مانن    منقوش   (،یادار  ی ها  نامه  )مانن   مک وب  صورت  به  که  ی ا  سابقه  نوع  هر  ی ادار  نظر  از

 ف یوظا  و  اراتیاخ   ح ود  در  و  سازما   آ   مامورا   توس    ، یادار   فی وظا  انجا   یبرا   سازما   کی  در  (ید س  و  نوار  )مانن 

 .شود   م   گا ه   یادار  سن  اصطم  هی  باش ،  ش ه  صادر  ای   و   اف.یدر  جاد، یا رسماً  مصوب

  صادر   آ   مورد  در  اق ا   و  دلال.  که   عبارت  ای   وانیبا  دس ور  ،یادار  وارده  یها   نامه  مسوول  مقا    طرف  از  که   صورت  در

  دس ور   به   ی ازی ن  صادره  ی ها   نامه    وانیبا  مخصوص   نسخه   شود.   م   گانه     وانیبا  قابل   اسناد  ،ی اسناد  ن یچن  به   باش ،  ش ه

 .اس.  آ   وانیبا  به  موظف وا یبا  و  ن اش ه  خاص

 ی  قضا و  نظرحقوق از سن  فی تعر (پ

  هر   ”  از  اس.  عبارت  سن   ،  را یا   م ن  قانو   1۲84  ماده  موجب  به  اس..  حق  اثبات  لیوسا  از    کی  سن    حقوق  نظر  از

  ”.باش   اس ناد  و   طر    قابل  دفاع ا ی  ی دعو  مقا  در  که  یانوش ه

 .باش    ماهوم   ا ی  ا یر  کنن ه  ا  یب  و  ده   نشا   را  خود  صاحه   ی رو  بر   که  اس.   عمم    خ ،  ای  نوش ه  از  منظور

 را ی ا  مل اسناد سازما  قانو  نظر از سن  فی تعر (ت

 دفاتر،   مراسمت،  ه یکل  ”  از  اس.  عبارت  سن   17/1۲/1349  مصوب  را  یا   مل  اسناد  سازما   سی تاس  قانو    ک ی  ماده  موجب  به

  در   م او   ریغ  ای  م او   طور  به  و   شود  اف.یدر  ای  و  صادر  ه، یته  دول.  دس واه  در  که  یاسناد  ریسا  و  ها  عکس  ها،   ررون ه

   مل  اسناد  سازما   صیتشخ  به    خیتار  و    ،علم فرهنو  ،  اسی س  ، ی قضا   ، ی صاداق    ،  مال  ، یادار   لحاظ  از  بوده  دول.  تصرف

 ”.باش    می دا  ینوه ار  ارزش  ی دارا  را یا

 سن   ارکا  (ج

    بس و   سازما   مهر   به   اسناد  از    بعض  در  و  شماره  و  خیتار  امضا،  وجود  به   مواقع  اکثر   در  .ی اولو  بیترت  به   سن   هر   اع بار

   زمان  اع بار  موارد  از    برخ  در نامه   هر   خ یتار  اس.. نامه  یمح وا و   م ن   مسوول  نامه،   کنن ه  راراف   ا ی   امضا کنن ه  درج  دارد.
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 آ  به مراجه سهول. و بیترت  و  نظم .یرعا یبرا  نامه  شماره  نامه. از بخش کی مااد یاجرا  خ یتار مانن  کن  م  ن یتع را آ 

  نامه   فیرد  در  شود    م   داده  اخ صاص  آ   به   شماره   و   ش ه  ثب.    رسم  دفاتر  ر یسا  ا ی  و   کاتوریان    دف ر  در  که   ی  ها  نامه  اس..

  فاق    ی ادار س م یس  در  امضا،   ب و  ی نوش ه  ده .    م   اع بار  و   .یرسم  آ  با   نوش ه  ی امضا   .ن  یآ    م   حساب  به    رسم  یها

 .شود   م  گا ه  ورق  آ    به  اصطمحاً   و   اس. اع بار  و  ارزش

   ییتا و .یرو عنوا  به ها نوش ه و اسناد لیذ ای هیحاش در برنامه کی یمجر  ای واح  کی مسوول  که یا نشانه و عمم. به

 یاکنن ه  هیته  توس   سینوشی ر  ، ی ادار_ رسم  یها   نامه  در  و  اس.  موق.  ی امضا   نوع  که  ن ی گو   م   راراف   گذارن ،    م   ها  آ 

   دس ورات  مطالعه  هنوا   نامه   مخاطب  نیلمسو  ها   نوش ه  از   برخ  در  .ردیگ م   صورت  ی  نها  یامضا   آ   اساس   بر   و   ش ه  راراف 

 .باش   م  موسسات و  ها   سازما   درو   در  اع بار  و  ارزش یدارا  که ن ینما م  درج  نامه  هیحاش  در

 اسناد  ارزش (چ

 و اری مع  یاق صاد نظر از و دارد   اج ماع و  یفرد یازهاین رفع  در افکار  و ا یاش که اس.   یاهم درجه ،   کل ماهو  به ارزش

  آنها   یبن   طبقه  نوع  و   بوده  یبن   طبقه  قابل  مخ لف  ی ها   گاهی د  از  اسناد  ارزش  اس..  خ مات  در  ا یاش  .یاهم  کنن ه  نییتع

  که  ان   مخ لف  طبقات  به  یبن   میتقس  قابل   ه یفا  و  ارزش  نظر  از  اسناد  دارد.  سن   آ   کاربرد  و   اس ااده  نحوه  به   بس و

 :اس. ریز  موارد شامل  آنها   ن یمهم ر

 ف؛یوظا یاجرا  نظر   از  موسسات  ر یسا  ای   دول   ی سازمانها  یبرا   اسناد  ارزش

 آنها؛  در  من رج اطمعات  از    ناش    عمل   ه یفا  جنبه  از م عارف  سط   در  مرد   یبرا   اسناد  ارزش

 [؛ 1]  قاتیتحق  ی ها یفعال  در  رژوهشورا   و   محققا   اس ااده  یبرا   اسناد  ارزش

 . علم  و    خیتار  ، حقوق  ،  مال  ، ی ادار نظر  از  اسناد  ارزش

   سینو  سن  فلساه ( 

  .یمالک  اساس  نباش   ی قضا  نی تام   اگر  اس..  ی قضا  .یامن  و  .یمالک  اساس   ساخ ن   اس وار  اسناد  نوش ن   از  ه ف   و  فلساه

  قبول  قابل  م ار    و   اسناد  یمبنا  بر  تنها    یصح  قضاوت  رو  نی ا  از  شود    م   ورا  ید  الی ام   دس خوش  افراد  حقوق  و   م زلزل

  قانو    که   یموارد  در  )مور  را  تعه ات  و   قاعاتی ا  و   عقود  از  کیچی“ه  مارت، ا   و   شهادت  قانو   کِی   ماده  موجب  به   اس..  اس وار

 ”.کرد  اثبات  اس شهاد  ا ی   شااه  شهادت  لهیوس به  فق  توا  نم  اس.( کرده  اس ثنا
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  حوادث   واسطه  به  سن   لیتحص  که   دانس.  رشیرذ  قابل  توان  م    درصورت  را  یدعاو  از   “برخ  قانو ،   نیهم  3  ماده  طبق  بر  و

 .نباش   ممکن  یعاد  ریغ

 سن   انواع (خ

 :اس.  نوع  سه   بر   حقوق  آثار  و  درجه  جه.  از  سن 

   رسم  سن 

 ی عاد  سن 

 الاجرا   لاز   سن 

   رسم  نیمامور  ری سا  نزد  ا ی  و   رسم  دفاتر   ای   و  امم    و  اسناد  ثب.  ادارات  در  که  یسن   “هر  ،   م ن  قانو   1۲87  ماده  طبق  بر

 یعاد   اسناد  زمره   در  اسناد  ریسا  و  اس.   رسم  باش ،   ش ه  میتنظ    قانون  مقررات  طبق  بر   نیهمچن   و  آنها  .یصمح  ح ود  در

 .شود م    تلق

 :اس.  ریز قرار  به  رسم  سن   یشرا

 باش ؛  ش ه   میتنظ  و  هی ته   قانون  و    رسم  مراجع  نزد

 باش ؛  محرز  آ    میتنظ  و   هیته  در  مامور  .یصمح

 .باش   ش ه  .یرعا  مربوطه  مقررات آ   میتنظ  و  هیته  در

 .باشن   داده  ی اجرا  و  قانون  قوت آ   به   قانو ،   موجب به  که  شود    م   داده  نسب.  یاسناد  به  الاجرا   لاز   صا.

 :یادار نوشته

 ی ادار (نامهالف

   ط   و  مخصوص  فر   در  و  سازما   آ   کارکنا   از   کی  توس   به و  سازما   کی  به  محول   فیوظا یبرا  که    مکاتبات ی  هیکل  به

 نی ا  آ    هیته  در  و  ش ه  محسوب  یادار  سن   ،یادار   رسم  نامه  شود.   م   گا ه  ی ادار  نامه   باش   ش ه  هیته  یادار  ااتیتشر

 : گردد  مراعات  یبا  نکات

 شود؛  نوش ه  مربوط سازما    ی ادار  وکاغذ  فر    یرو

 باش ؛  مرتب  سازما   فیوظا  با   آ    ی مح وا
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 رد؛یگ  قرار  موردتوجه آ   هیته  در  نوارش  اصول

 .شود  .یرعا  آ   ص ور و   ثب. ه، یته  در  یادار مقررات

 یادار  ادداش.ی  (ب

  ی   نامه  خاص  ازفر   اس ااده  مواقع  نوونهیا  در  شود.   م    هینام   یادار  ادداش.ی  باش ،  اطمع  ای   ا یر  صورت  به  یادار  نامه  اگر

  آ    در  خ یتار  و   امضا درج  فق    و  نبوده   آورر  الزا   آ  ص ور  و  اف.یدر  در  مقررات  ر یسا  و   شماره   یق  نی همچن  و یادار   رسم

 .گردد م   مبادله  سینو  دس.  صورت  به  یرادا  ادداش.ی  معمولاً   اس..  لاز 

 ی ادار یها   نامه  انواع  (پ

 ها  آ   نیتر  .یاهم  با  که  شون    م   م یتقس  مخ لف   انواع   به  آنها  از  اس ااده  ینحوه  و  .یماه  فر ،   لحاظ  از  یادار  مکاتبات

 :از  عبارت

 . باش   ش ه  اف.یدر  سازما   از  یورید واح   ای   و  سازما    خارج   از  که  ی ها  نامه   هیکل  وارده:  یها   نامه

 . باش   ش ه  فرس اده  سازما   از خارج  به  کنن ه هیته  واح   ای   سازما   از  که  ی ها   نامه   تمام   صادره:  یها   نامه

  از  توانن  م  سازما  در  خاص افراد فق   و نبوده مجاز همه یبرا  ماادشا  از اطمع که هس ن   مکاتبات  محرمانه یها  نامه

  اسناد  .شود م   گا ه   ش ه”  یبن   طبقه   “اسناد     مکاتبات  نیچن  به   ،ی ادار  نظر   از   کلمه   اعم    معن  به   کنن .    ا یر   آگاه  آ    م ن 

 :ان  ش ه  می تقس  ریز  در  ش ه   ادی  شر    به   و  دس ه،   چهار  به  بود   محرمانه  یدرجه  به   توجه  با  ش ه  یبن   طبقه

 وارد  لطمه  کشور  …  و   نظام   ،  ،اج ماع اسیس  .یموقع  به  مجازشا   ری غ  افشا  که  هس ن   یاسناد  :یسر   کل  به  اسناد

 .آوردم 

  لطمه   سازما   کی  .یموقع  ای  و    اج ماع  ،   ،فن علم  یها  شرف.یر  به  ها  آ   افشا  که  هس ن   یاسناد   شامل  :یسر  اسناد

 .سازد م   وارد

 .سازد م   وارد  لطمه  یفرد  اع بار و  . یموقع  به   آنها از  هموا    آگاه که  گردد م  اطمق  یاسناد   به   محرمانه:   لیخ  اسناد

 .دارد  قرار  بود   محرمانه   درجه ن یتر  نیی را  در  محرمانه  اسناد
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  درجه   اس..   هیرس  بیتصو  به  را یوز  و.یه  طرف  از  که  اس.   دس ورالعمل  تابع  مکاتبات  نوع  نیا  عیتوز  و  اف.یدر  ی  نحوه

 گردن .   م  مشخص    خاص  یها  مهر  با   سن ها،   ن یا بود   محرمانه

 :دوم بخش

 و  سازما      کل  فیوظا   کار،   حجم  به  م یمس ق  ارتباط  رخانهیدب  هر     متیتشک  شکل  م مرکز   ریغ   و   م مرکز   نظا    کار  یها  روش

 اف.، یدر  یبرا  روش  دو  معمول  طور  به  مطالب،  نیا  به  توجه  با  دارد.  وریک ی  با  سازما   آ    داخل  یواح ها با  ارتباط  ی  نحوه

 :شود   م   اعمال   ها   ا سازم  و  ها   وزارتخانه  در  مکاتبات  ص ور  و  ثب.

 : اس.  ر یز  شر   به  نظا   دو  از کی  هر  قالب  در  مکاتبات ص ور  و  اف.یدر  ی   نحوه   م مرکز. ری غ  نظا   و  م مرکز   نظا 

 

 اف.، یدر  ی مرکز  ی   رخانهیدب  کی   توس    توس    صادره  و   وارده  از  اعم   مکاتبات  ی   هیکل  م مرکز،   نظا    در  رخانه یدب  م مرکز   نظا 

 .شود   م  عیتوز  و  ثب.

  اف.یدر  یم ص   ای  مذکور  رسا   نامه  توس   م مرکز،  نظا   در  وارده  ی ها  نامه  ی   همه  نامه  اف.یدر  وارده  ی ا  نامه  کار  مراحل

  اف. یدر   یرس  مربوط  یم ص   توس    م بوع  سازما   با  نامه  مااد  ارتباط  از  نا یاطم  حصول  و   بررس  از  رس  و  ش ه  لیتحو
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  صورت ش ه ه یته مناسب.  نیهم به  که   مخصوص کارت ا ی مراسمت ارسال  ر دف  توس   یرس اخذ  معمول  طور به کن .   م 

 :ده  م  انجا  را  ر یز  اق امات  اف.یدر  ی م ص   ا ی  مسوول    یرس  ی هیارا و  نامه   اف.یدر  از رس   (کی  شماره   .)فر  ردیگ م 

  مراسمت   و  ارسال  دف ر  فر   شر (  کی  شماره  )فر   کنن ه  اف.یدر  یامضا   لیتحو  خیتار  وس.یر  رن هیگ  نامه  ک   و  شماره

 ( کی  شماره  )فر  

 :از ان   عبارت  بیترت  به   فر   نی ا  در  من رج  مطالب  . شود م   اس ااده   نامه    یرس  گرف ن  و   لیتحو  ی برا  فر   ن یا  از

 س و ؛  نیا   در  نامه  شماره  درج  نامه:   ک   و  شماره  س و 

 گردد؛ م   درج   خانوادگ  نا    و   نا    مانن   رن هیگ  مشخصات  انجا   در  :رن هیگ  س و 

 گردد؛ م  درج  کوتاه  اریبس  عبارت  ک ی  در  آ   جنس  و   نوع  امکا    صورت  در  و   نامه  وس.یر  تع اد  :وس.یر  س و 

 شود؛   م   نوش ه رن هیگ  به   نامه  لیتحو  خیتار  س و   ن یا  در  :خیتار  س و 

 .اس.  ش ه   ن یبشیر  س و   ن یا  در  نامه   رن هیگ  یامضا   محل  امضا:   س و 

  نامه   بود   ی عاد  ا ی  محرمانه  نییتع  و  ص یتشخ  ( خصوص  و   شخص   ی ها  نامه  )مانن   ی ادار  ر یغ  از  ی ادار  یها   نامه  کیتاک

 نامه  ورود مهر  ”   به  نامه   راس.  سم.   در  نرایی   قسم.  کرد   مهر  .   …  و   خیتار  شماره،   امضا  لی قب  از نامه  نکات  ر یسا  به  توجه

  ارجاع  دو،  شماره  فر   ارجاع:  محل  :خیتار  :کاتوریان   سازما ،شماره  رخانهیدب  به  ورود  آ ،   خیتار  و  کاتوریان   شماره  ثب.  یبرا

  لاز   شود.   م    یق  نامه  در  رخانهیدب  مسوول  توس   کنن ه  اق ا   شخص   ای   اق ا   کاتورمحلیان   دف ر  در  نامه  ثب.  از  رس   نامه

  سازما    هر  یادار  اس.یس  و   مش  خ    و  اح  و  هر   فیظا  و   شر   به   بس و  نامه  ارجاع  ا ی  اق ا   محل نییتع  که  اس.  ذکر  به

  صورت  سازما   .یریم   ا ی  مسوول  توس   ماً ی مس ق  ارجاع  سهرس انها(  در  ژهیو  )به   سازمانها  از   بعض  در  نمونه  طوربه  دارد.

 .شود م   انجا    رخانهیدب  مسوول  لهیوس  به  واح ها،   از ورید   بعض  در  و  ردیگ م 

 

  نامه  مشخصات  که  اس.  نیچن  آ   به   وابس ه   دول   ی ها  سازما   و   ها  وزارتخانه  اکثر  در  معمول  روش  وارده  یها  نامه  ثب.

  و   اق ا   محل   از   اطمع  و  وریک ی   از  آنها   کیتاک  نیهمچن  و  ی شناسا  در  سهول.  ی برا  اق ا ،  محل   ن ییتع  و   بررس  از  رس   ها

 دف ر  فیرد  به  توجه  با  ش ه  ثب.  صادره”  و  وارده  ی ها  نامه  ثب.  “دف ر  ای  کاتور”یان   “دف ر  نا   به  یدف ر  در  لاز ،   راسخ  خیتار

 .شود   م داده  اخ صاص   ها   نامه  از  کی هر  به  ثب. خیتار  و   یشمارها
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 : کاتوریان  دف ر وارده  صاحه شر 

 دف ر  ن یا  در   بیترت  به  که   ی  ها  نامه  از  ک ی  هر   به   و   بوده   مسلسل  طور  به  سال   هر   ی ها  نامه  فیرد  شماره   : فیرد  شماره  س و 

 اب ؛ی  م   اخ صاص  شماره   ک ی  شون    م   ثب.

  س و   نیا  در  کاتوریان    قبل  شماره  باش   گرف ه  صورت   مکاتبات  قبمً  نامه   نیا  موضوع  مورد  در  اگر  قبل:  یها  شماره  س و 

 شود؛ م   درج

 شود؛ م   ثب. نامه  ورود  خیتار  س و   ن یا  در  :خیتار  س و 

 شود؛  م   درج  س و   ن یا  در  نامه   فرس ن ه  نا    نامه:   صاحبا   س و 

 شود؛   م   درج  س و   ن یا  در  نامه  موضوع و مااد از  ی ا  خمصه : هیرس  یها   نامه  شر   س و 

 گردد؛   م   ثب.  س و   ن یا در  آ   تع اد  باش ،   داش ه  وس.یر  وارده  نامه  که   صوت  در  :مهیضم  س و 

  س و   ن یا  در  ش ه،   ثب.  نامه  چپ  سم.  یبالا   در  معمولاً  که  وارده  نامه  خیتار  و  شماره  : هیرس  یها   نامه  خیتار  و  شماره  س و 

 شود؛   م   درج

 دف ر  صادره  یها   نامه  صاحه  .گردد م   درج  س و   نیا  در  شود   م   فرس اده  اق ا   یبرا  نامه  که  یا رهیدا  و  محل  ارجاع:  س و 

 .دارد  صادره  یها  نامه  مشخصات ثب.  به  کاتوری ان  دف ر  چپ  سم.  کاتوریان 

  مشخصات    قبل  وارده  س و   و شماره  مقابل  در  باش   وارده  نامه  راسخ   در  صادره  نامه   اگر  ش  داده    یتوض  قبمً   که  همانوونه

 به  کاتوریان   دف ر   یبع    مارهش  باش    ن اش ه  وارده  ی ها   نامه  به    ارتباط  صادره  نامه  که   صورت  در  و  شودیم   درج  صادره  نامه 

 . شود   م    هیکش  خ   وارده  صاحه  س و   ربراب   در  و  شود م  داده  اخ صاص   آ 

 :از  عبارتن   شون    م   ثب. صادره  قسم.  کاتوری ان   دفاتر   در  معمولا   که    اقمم 

 بادر  که   یطور  به   شود    م   لیتکم  س و   ن یا  ی   نامه  ررون ه   ی  شماره   ش    مشخص   از  رس   ررون ه:  شماره   ا ی   کمسما   س و 

  س و   ن ی ا )  اف. ی  رس دس. توا     م   نامه ررون ه   شماره به  س و  ن یا  به مراجعه  با  و کاتوریان   ی  شماره  داش ن دس.

 دانس.(   وانی با  ان کس منزله به  توا    م   را

 . گردد   م  درج  س و   نیا  در رن ه یگ  نا   نامه:  عنوا   س و 

 . شود   م   نوش ه  س و   ن یا  در  صادره  نامه   شر   خمصه  فرس ن ه:  نامه  شر   س و 
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   م   ثب.  س و   نیا  در  آ   شماره  شود  اف.یدر  یا   نامه  ن هیآ  در  صادره  ی  نامه  مورد  در  که   صورت   بع :در  یها  شماره  س و 

 .شود  حاصل  اطمع  مورد ن یا  در   هیرس  یها   راسخ از  نی همچن  و   ش ه  انجا  اق امات  و سوابق  به   لهیوس  ن یب   تا  گردد

 . شود   م   نوش ه  س و   ن یا  در  باش    داش ه  وس.یر  صادره  نامه  که   صورت  در  :وس.یر  س و 

 :کاتوریان  دف ر  ب  شماره  فر   شود.   م   نوش ه  س و   نیدرا صادره  خیصادره:تار  نامه  خیتار

  که    صورت  در  و   شود   م   نوش ه  س و   ن یا  در  آ    شماره  باش   وارده  نامه  که   صورت  در  وارده:  نامه   خیتار  و   شماره  س و 

 .شود م   گذاش ه   رهایت  خ  س و   نی ا  در  باش   صادره  نامه

 .شود م   ارسال   سازما   آ  به  ای و   صادر  آ  از  نامه   که   سازمان نا   به:  وارده  از،   صادره  س و 

 یادار مکاتبات یگانيبا

 :اول  قسم.

 :اس. ریز  شر   به  ی ا دوگانه    معان و  میمااه  ی دارا   وانیبا   وانیبا   فیتعر    وانیبا  اصطمحات  و   فیتعار

  اسرع   در  که ینحو  به   ن یمع   روش  طبق  بر   م ار ،  و   اسناد  حااظ.  و   ی دار  نواه   و   میتنظ  ،یبن   طبقه  فن   ماهو    به     وانیبا (1

 .اف.ی  دس.  اسناد  آ    به  ب وا    وق.،  و   انسان  یرو ین  نه،یهز  ح اقل  صرف  وبا  سهول.  کمال  با  و  وق.

 اسناد  از  اس.  یا   مجموعه  ررون ه  ررون ه  فیتعر   وعلم  نیمع   ضواب   طبق  بر  اسناد  یدار  نواه   محل  یمعنا   به   وانیبا (۲

 ک ی  ا ی و  روشه  ک ی  در  تق     حق  . یرعا  با   و   بیترت  و   نظم  .یرعا   با  که  خاص   شخص   ک یبا  و   مشخص   موضوع   ک ی  به   مربوط

 . باش   ش ه   یدار  نکاه  کمسور

 نیتر   اساس  از    کی   وانیبا   نظر  از  ی بن   طبقه   ف یتعر  اس..  فرد   ک ی  مشخصات  ا ی  و   موضوع  آ    ن یمب  ررون ه   ک ی  اتیمح و

 باش ؛   م   اسناد یبن   طبقه   ،  وانیبا  مراحل

 

 و   خاص   موضوع  ک ی  آنها   ا یم  ح اقل   که  ی  ها  دس ه  به   اسناد  ی بن   م یتقس  از  اس.  عبارت    وانیبا  نظر  از   ی بن   طبقه

 .باش   داش ه  وجود  مش ر  

 :باش  اتیخصوص  ن یا یدارا   یبا  اس.،  ررون ه  لیتشک  اساس  که   ی صح  و    منطق  ی بن   طبقه  کی

 .گردد  مشخص  سن   قیدق  محل  که  شود  ی زیر   ر  یطور   ی با  اسناد   ی بن   طبقه  :نا یاطم

 . سازد فراهم  زما   ح اقل  در  را   لزو   مورد اسناد به  اف نی  دس.  موجبات  یبا یبن   طبقه  :سرع.
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 . باش   ر یرذ  امکا  آ   ی اجرا و   بوده  فهم  قابل  سهول.  به   یبا   یبن   طبقه   یا  نحوه  :سهول.

 . باش   انعطاف قابل   اح مال  راتییتغ  با   که  باش   ش ه  ی زیر  طر   یطور   ی با  یبن   طبقه   انعطاف:  .یقابل

 :اس.  الزام   ری ز  در  ش ه  ادی  موارد  .یرعا  فوق،   در  مذکور  نکات  به  لین  ی برا

  قرار  ی بن  طبقه مم  و ش ه خمصه عنوا   کی تح. نامه، یهیته از منظور و  ه ف موارد،  غالب در که داش. نظر در  یبا

  در   را  کی  هر  و  ش ه  کیتاک  اشخاص  نا    ا ی  موضوع  نا   حسب  بر  رد، یگ م   صورت  نا    ای  موضوع  ی باره  در  که   مکاتبات  .ردیگ

  ج اگانه   طبقه  ک ی  در  معمولا  مشابه  اسناد   ر یسا  ن یهمچن  و  مقررات  ها، ورعملدس   ها،بخشنامه  دهن .  قرار  مجزا   ی ا  طبقه

 از   س.، ین  سریم     آسان  به   آ   ی طبقه  نییتع  و  اس.،   هیچیر  و   نامعلو   آنها  موضوع  که  ی هانامه  مورد  در  شون .  داده  قرار

 .گردد  فی تکل  کسب    یبا  هس ن   سابقه به  مسبوق که  مربوط مسولا 

 اصطمحا   را   اسناد   ی   بن    طبقه  در  ش ه  ن ییتع  ی ها گروه  از   کی   هر   در  ها ررون ه  کرد   مرتب  و  منظم  اسناد  میتنظ  ف یعر

   یصح   نیگز  یجا  :رن یگ  قرار  توجه  مورد   یبا  ریز  هانکاتررون ه  از  کی  هر  اتیمح و   یصح   میتنظ  .درن یگو م   میتنظ

 .باش   داش ه  وجود نامه  موضوع و  ررون ه  عنوا  نیب  منطق  ارتباط  که  یطور  به   هاررون ه  اتیمح و

  در   نسخه  ک ی  فق   نامه  هر  از  شود.  مراعات  نامه  کاتوریخان یتار  و  شماره  تاخر  و  تق    ررون ه   داخل  اتیمح و  میتنظ  در

 . گردد  یر یجلوگ  ج ا    اضاف نسخ  یدار نواه  واز  شود    وانیبا  ه   ررون ه

 اس ثنا   )به  ررون ه  هر  جل   قطر  .کنن  م    وانیبا  نامه  وس.یر  به  را  آ   س، ینو  شیر  .یاهم  سبب  به  ها  سازما   از   بعض  در

 .کن   تجاوز   برگ1۵0ح ود  در  ای   و م ریسان ۲  از   ینبا  کمسور(

  دو ”   “جل    یق  وبا  عنوا   هما   تح.  ی یج   ی ررون ه   یبا  ش ه،  نیی تع  اریمع  از  ررون ه  هر  یهابرگ  شیافزا  صورت  در

  از   رس   یبا  را  هیعل  معطوف  ینامه  باش ،   ورید  ینامه  روی ر  یا  نامه   که  یموارد  در  داد.  قرار  اول  جل   کنار  ودر  داده  لیتشک

 .کرد  اضافه  ررون ه  برگ  نیآخر   به  رتصو  نی ا  ریغ   ودر  کرد  الصاق آ   به   بررس

  نیا   یقرارداد  عمم.  کی  به  موضوع  کی  ایو  اسم  لیتب   از  اس.  عبارت  رمز،   عمم.  ای  نشانه  ای   ک   رمز  عمم.  ای  ک   فیتعر

 .باش   ش ه  ان خاب  حرف  ای  شماره  صورت  به   توان  م  عمم.

 وهیش  سه  از  اس ااده  با  سازما   هر   وانیبا  امور  اداره  شود.   م  محسوب  زی ن  یبن   طبقه  یاخ صار  عمم.  ی  منزله  به  ک 

 :ردیگ م   صورت
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  در   ها ررون ه  یدار  نواه  و  میتنظ  ،یگذار  ک   ،یبن   طبقه  لیقب  از    وانیبا  امور  هیکل  وه یش  نی ا  در   وانیبا   م مرکز   نظا    :الف

 هاررون ه  ی دار  نواه   و    وانیبا  داش ن  به  مجاز  سازما    ی   هاواح   ر ی سا  و   ردیگ م   صورت  کل(    وانی)با  ی مرکز    وانیبا

 :از  اس.  عبارت وهیش  نی ا  ی ای بود.مزا  نخواهن 

  طور   به  کار  میتقس  و  .یریم    ی صح  اعمال   وانیبا  ریسا  و  محل  در  ی جو  صرفه   وانیبا  کنا   کار  تع اد  در  ی جو  صرفه

  از   کی  هر  وهیش  نیا  در  م مرکز  ریغ  نظا   مشابه  و  م ع د  یها ررون ه  لیتشک  از  یریجلوگ   وانیبا  کارکنا   نیب  عادلانه

  نی ا  یا یمزا  از  کنن .   می  دار  نواه  و  میتنظ  را  خود  به  مربوط  ی ها ررون ه  و   بوده  مس قل   وانیبا  یدارا   سازمان  ی  هاواح 

 وا  یبا  ش ریب  تعلق  احساس  هاررون ه  نی عناو  به  کنن گا   اق ا   بود   آشنا  کنن گا   اس ااده  به  هاررون ه  بود   کینزد  وهیش

  و  اسناد  یدار  نواه   به  موظف  کنن گا   اق ا   از  کی  هر  وهیش  ن یا  در  رراکن ه  نظا    ش ریب  ی کارآ  جهین   در  و  خود  اداره  به

 .باشن  م  خود  ی ادار  سوابق  و   م ار 

 وهیش از  موسسات  از   بعض در  فوق، در مذکور  یها نظا  در عموه  .س.ین ی ادار  یهاسازما   هیتوص و  توجه مورد  وهیش ن یا

  نمونه  طور  به   سازمان  واح   کی   معمولا  که  گونه  نیب   کنن ،  م   اس ااده   وانیبا  امور  یاداره  بهبود  ی برا  یمرکز   کن رل

 ها ررون ه کرد  راک  و  ها ررون  ن یعناو ان خاب ،یگذار ک   ینحوه لیقب از   وانیبا امور  هیکل  بر  ها”وروش متیتشک “واح 

 . باش   داش ه  وجود  م ع د  یها  وانیبا  سازما   آ   در  که  شود م   اعمال  ی هاسازما   در  ی مرکز  نظارت  .کنن  م   نظارت

   ه یگرد  میتنظ  و  یبن   طبقه  مخ لف  صورت  به  سازما   هر  یهاررون ه  و  م ار   و  اسناد   وانی با  یهاروش  اصول  دو :  قسم.

  به   مربوط  مخ لف   ک ب   در  که   یبن    طبقه   نوع   ن یا  ن ی تر   .منطقشون  م   ی دار  نواه    وانیبا  ی هاروش  از     کی  اساس   بر   و

 : از   ان  عبارت  اس.،   ش ه  داده  قرار  بح    مورد   وانیبا

 ی ا یجغراف  مناطق  و   سازمانها  افراد،  نا    اساس بر  ی هاشاخص  ی مبنا بر  یبن   طبقه (1

 آبادا    شهرس ا   _کشور وزارت  _   شکوه  حسن   :مانن 

 سازما    هر   وانیبا  ن یمهم ر  از   که   یادار  و   موضوع  یهاررون ه   وانیبا  نامه:   مااد  و  موضوع  اساس  بر  یبن   طبقه (۲

 .گردد م  لیتشک  خاص  موضوع کی  عنوا   اساس  بر  شود م   محسوب

 مذکور  گانه   سه   طبقات  از   کی  هر    وانیبا  و   م یتنظ  ، ی بن   طبقه  دار    یسررس  مکاتبات  مانن   :  خ یتار  اساس   بر   ی بن   طبقه (3

 : میررداز م  آنها   از کی  هر   شر   به  میذ  که  اس.   وانیبا  مخ لف  یهاروش  از اس ااده  مس لز   فوق،   در
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 ساده يیالفبا روش  یاسم یهاپرونده  میتنظ یهاروش

 ساده  ی  الابا  روش   ، روش  نیچن  به   شون ،   ه یچ  هاقاسه  در  الابا   حروف   اساس  بر   هاررون ه  چنانچه   روش   ف یتعر  .الف

  شناسنامه  شماره  و  ر ر  نا   به  تشابه  صورت  ودر   خانوادگ  نا   م شکله   حروف  اساس  بر  هاررون ه  روش  نیا  در  .ن یگو م 

 و  تلان   ی نما   راه  در  روش  ن یا  کامل  .نمونه گردن  م     وانیبا  و   مینظت  الابا   حروف   تق     حق  . رعای  وبا   ررون ه   صاحب   …و

 . باش  م  هانامه  لغ.

  از  قسم.   هر  روش   ن یا  در  .شود م   اس ااده   ی ادار  و   یکارمن   ی هاررون ه  م یتنظ  ی برا  ی الابا  روش  از   اس ااده   موارد  .ب

 بر   .شون  م    وانیبا  ش ه   نیب   شیر  ی جاها  در  آنها   بیترت  به  هاون ه  ورر   داده  اخ صاص  الابا  حروف   از   کی  به  را  هاقاسه

 ی نحوه  بود،  نخواه   ی الابا  ینما   راه   دف ر   از  اس ااده   و  میتنظ  به  ی ازین  نظر،  مورد  یررون ه  به   ابی   دس.  یبرا   روش   نیا  طبق

 .باش   داش ه  را نما   راه   دف ر   نقش توان  م   هاقاسه  یرو  با الا  حروف   الصاق  نی چن  هم  و   هاررون ه  داد   قرار

  وانیبا  نظر   از   دهن ،  م   را   اسم  ک ی  ل یتشک  که   حروف   از   ی ا  مجموعه   نما   راه  دفاتر   و   هاروشه  ی رو    اسام   ثب.   بیترت

  اس..  ش ه  لیتشک   میابراه  و  حسن    عنی   واح   دو  از   میابراه  حسن  فیتعر  نی ا  طبق  بر  .شود م    هینام   واح   اصطمحا

  .شود م    هینام   ۲ اسام   ان کس  قواع    ش ،  اشاره   آ    به   شیر  در  که     وانیبا  ی هاواح   تق     حق  .یرعا  و     اسام   ثب.  ی نحوه

 توجه  مورد    یبا  هاقاسه  در  هاررون   م یتنظ  و   دفاتر   در    اسام   ثب.  بیترت  ی برا  اصول   ن یا  ش ه  ا ی ب  اصطمحات  به   توجه   با

 : رن یبو  قرار

 :شود  ثب.  مرکب  ا ی  مارد از  اعم  اسم  از  قبل   یبا   خانوادگ  نا   : 1  ی   قاع ه

 ”رجیا  _ ”و”شکوه عل_یمانن ”محم  

  اسم  ای و  شخص    خانوادگ  نا    اب  ا  صورت  نی ا  در  باش ،  همراه   افراد  نا    با  یتجار  موسسات  نا    که    مواقع  در  :۲ی  قاع ه

 . شود م   نوش ه  شرک.  نوع  ع ی  ش ه   ثب.  موسسه مخصوص

  نعم   عباس     سهام   شرک.  :مانن 

   سهام   شرک.   _عباس   نعم   اسام :  ثب.   یصح  روش

  محسوب  کامل   نا    کی   منزله  به  حروف  از  کی  هر   شون  م   نوش ه  یخ صار  ای   و  مخاف  حروف   با   که   ی هااسم  :3  ی  قاع ه

 .   .بیآ   : یصح  روش  ا    .  .بیآ    سهام   شرک.  مانن :  گردن  م     تلق   وانیبا  واح   کی  عنوا   به  حروف   آ   از  کی  هر  و  ش ه

   سهام   شرک.  _ا 
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   یصح  روش  حومه   و   تهرا     ران   اتوبوس     سهام   شرک.  :گردن مانن  م   تلق  اسم   ک ی  عنوا   به   مرکب     اسام   : 4  ی  قاع ه

  سهام   شرک. _وحومه تهرا     ران  اتوبوس  :

  رران ز   داخل  و  شون    نم  محسوب   وانیبا  واح   جز  و  رن یگ   نم   قرار  توجه  مورد   اسام   ثب.  در  القاب  و  درجات  :۵  ی  قاع ه

 . گردن  م   ثب. اسم از  بع 

 احم )دک ر( _ مانیسل  : یصح  روش  : مانیسل  احم  دک ر  :مانن 

 :   یصح  روش   را یشم  _ فرخ  فروشواه  مانن :  :شود م   نوش ه  اسم   از  بع   آدرس  باش   توا    آدرس  با   اسم   گاه   هر  : 6  ی   قاع ه

 را  یشم  _ فروشواه  _ فرخ

  خانوادگ  نا   دو    و  اول  حرف  یبن   گروه  با   ی ا  شماره   و   ی الابا  روش

 یک گذار  از  رس   و   ش ه  کیتاک   خانوادگ  نا    دو   و  اول   حرف  ی مبنا  بر   ها ررون ه    اسام   روش،   ن یا  در  روش  ف یتعر  (الف

 .رن یگ م  قرار  م یتنظ  مم 

 

 ی مرحله در  .ردیگ م  صورت  ریز  در  ش ه   اد ی  شر    به  و  مرحاه  چن   در   ررون ه  ی گذار  ک    ی   نحوه  اس ااده   موارد   و  نحوه  (ب

  را  فارس زبا  حرف  3۲ دو   مرحله  در کنن .  م  م ی تقس قسم. 3۲ به  آنها  اول  حروف  به  توجه با  را  ها  ررون ه  ی هیکل اول 

 .شود   م   داده   اخ صاص  ک   ک ی  گانه   چهار  ی  ها  گروه  از کی  هر   به  و   کرده  یبن   م یتقس  نی ریز  گروه  چهار  به

 .الف  مسلسل  ا ی   م وال یگذار  شماره  روش

 : روش  فیتعر

 اس..    موضوع  و   اسم  یها  ررون ه  میتنظ  یبرا  خصوص  به  ها،   ررون ه  یگذار  شماره  یها  وهی ش  نی تر  جیرا  از   کی  روش  نیا

 داده   اخ صاص   ها ررون ه  از  ک ی  هر  به   لیتشک  بیترت  به   که  اس.   ایرد  ی ها  شماره  روش  ن یا   در  ها   ررون ه  میتنظ  مم  

 .شود م 

  حق   بیترت  به  ها   ررون ه  ن یعناو  اب  ا   که   اس.   ب یترت  ن یب    م وال   ی گذار  شماره   روش   از  اس ااده  ی   نحوه   اس ااده   موارد

  منزله   به  که   ایرد  ی   شماره  سپس  و   ه،یگرد  ثب.  دف ر  کی  در  آنها عنوا   ی   م شکله حروف  گرف ن  نظر  در  ب و   و   تق  ، 

 ش ه   ن ییتع  ی ها   شماره  به  توجه  با   ها   ررون ه  و   باب ، م   اخ صاص  آنها   به  گردد، م   محسوب  ز ین  آنها   ی   ررون ه  ی   شماره  ی

 .شون    م   وانیبا  ش ه   نی ب  شیر یها  محل  در  بیترت  به
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 دف ر   نا   به  یورید  دف ر  در  را  ها   ررون ه   اسام   آنها  یدار  نواه  محل  و  ررون ه  ی  شماره  به   ابی  دس.  سرع.  و  سهول.  یبرا

  مرحله  سه ها ررون ه   وانیبا یبرا  روش،  ن یا طبق بر .کنن  م   ثب. ررون ه صاحب نا  حروف  به توجه با  و  ، ی الابا یراهنما

 :ردیگ م   صورت

 ها   آ  فیرد  ی  شماره  نییتع  یبرا   هیاول  ثب.  دف ر ا ی  فهرس.  در  ها  ررون ه نیعناو  و    اسام   ثب. اول:  ی   مرحله

 ی  الابا ینما  راه  دف ر  در  ررون ه  صاحب  نا   و   م شکله حروف نظم  حسب  بر   ها  ررون ه نیعناو  و    اسام  ثب.  دو :   ی   مرحله

 .ش ه  ن ییتع  ی جاها  در  نی مع یها   شماره  طبق  بر   ها  ررون ه داد   قرار سو :  ی   مرحله

 کاردکس  دس واه  مانن   مشابه  ل یوسا  ای  و  اس.  رررتوار”معروف  نا ”دف ر  به  که  ی الابا  ینما   راه  دف ر  از  اس ااده  اس.   هیب 

 .باش     ضرورم   ررون ه  صاحب  نا   به  توجه  با   نظر  مورد  یررون ه  ی شماره  به    ابی  دس.  ی(برا14و1/14ی   شماره  )ن کسیلا  ای

 اطمعات   ر سای  نا   –   خانوادگ  نا   فیرد

  نیکارگز  کارمن   حسن   ای رنیر 1

  ن یکارگز  کارمن    عل یانصار ۲

 یحساب ار  کارمن    ایش  یرجن یب 3

   عموم   رواب    کارمن   ری ام   رازوک 4

 آموزش کارمن   احم    بهبهان ۵

 کل(  )دف ر هیاول  ثب. دف ر  یکارررداز   کارمن    نادر  ی زدیا 6

 اطمعات  رسای  شناسنامه  شماره  ر ر نا   نا   –   خانوادگ  نا   ررون ه  شماره

 ی کارررداز  کارمن    ن کارگزی  کارمن   –  –   محم   حسن  نادر  ی زدیا  عل  ی انصار ۲6

 حساب اری   کارمن   آموزش  کارمن   –   –  رضا    عل   ایش  ی رجن یب  احم    بهبهان ۵3

   نیکارگز  کارمن    عموم   کارمن رواب   –   –  احم   یمه  حسن  ا یرنیر ریام    رازوک 41

 :کاردکس دستگاه

  مورد   ی شماره  ای   و  ی  الابا  ی نما  راه  عنوا   به  که   دارد  قرار  هس ن   ش    جا   جابه  قابل  که  یم ع د  یها  کارت  دس واه  نیا  در

  م ع د   صاحات  که   دس واه  از  اس.  عبارت  م حر   ینما   راه  ای  ن کسیلا  دس واه  ن کسیلا  دس واه  .ردیگ م   قرار  اس ااده
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 کیبار  یهاکارت  یادیز  مق ار  صاحه  هر  ودر  دارد  اخ صاص  الابا   حروف  از   کی  به  آ   صاحات  از  کی   هر  و  داش ه،   یفلز  و

 .شود م  داده  قرار  هس ن   ش    جا  جابه   قابل  و   نوار  هیشب  که

 راه  منظور یبرا   دس واه  ن یا  از  کرد.   ثب. را  لاز    اطمعات   ر یسا  و ررون ه  ی شماره  ل یقب  از   اطمعات   توا   م  هانوار  ن ی ا  یرو

 .شود م  اس ااده ی الابا ی نما

 

  اسم  دو    و   اول   حرف   ی گذار  شماره  روش   روش  ف یتعر   الف(    خانوادگ  نا    دو    و   اول   حرف  اساس   بر   ی گذار  شماره   روش

  در     خانوادگ  نا    دو    و   اول   حرف   ی هاشماره  ،  فارس  زبا    حروف  فیرد  ی شماره  و   نظم   به  توجه   با   که   اس.  بیترت  نیب 

 ررون ه  لیتشک  بیترت  به   ایرد  ی وشماره  ش ه  نوش ه  رهیت  خ   کی  با  و  راس.  به  چپ  از  بیترت  به  نظر  مورد  یررون ه

 رن یگ م   قرار  قاسه   در  ش ه  نیی تع  یهاشماره  به  توجه  با   هاررون ه و  شود م  داده  اخ صاص

 :مانن 

 ررون ه  ک    خانوادگ  نا   و   نا 

 ۲- 1- 1  یباقر - باقر

 ۲- 1- ۲    باغس ان  - رروانه 

 =1  )ب( خانوادگ  نا    اول   حرفی   ن هینما  =۲  باقر - ی باقر  =۲- 1-1  :شون  م   هیتوج  قیطر  نیا   به  فوق  در  مذکور  ی ها  شماره

 ل یتشک  بالا   در  ش ه  ادی   حروف  تح.   که  ی ا  ررون ه  نیاول  )  ررون ه  فیرد  ن هینما   = 1  )الف( خانوادگ  نا    دو    حرف  ی  ن هینما

 .اس.(   هیگرد

 ی گذار   شماره  ج ول  از  اس ااده  .شود م   اس ااده  یکارمن   یها   ررون ه  ی دار  نواه  ی برا  روش  ن یا  در  اس ااده  موارد  (ب

 .ضروراس.  روش  نی ا  در  الابا حروف

 . یکن  مطالعه را  س.؟یچ  راک     وانیبا   مقاله  نیهمچن

 ی  الابا رمز  یشماره  روش

 شود، م  داده  اخ صاص الابا نظم  بیترت  به  3۲  ال  1  از  ی هاشماره  الابا حروف  از  کی   هر  به اب  ا روش  نیا  در  (الف

 ی =3۲ .…  و  =پ3  =ب۲  =الف1  مثال:   طور  به
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  شود  م   نوش ه  ررون ه  فیرد  شماره  رهیت  خ   کیوبا  مشخص  مربوط   حرف  ک   ررون ه  صاحب   خانوادگ  نا   به  توجه  با  سپس

 :شود م   هیتوج  ن یچن  نیا 1-۵= میابراه  حسن   ررون ه   ک   مثال   طور  به

 .اس. ش ه  لیتشک  الف حرف  تح.  که   یا   ررون ه   ن ی=رنجم۵  ( م یالف)ابراه  حرف   ی شماره= 1

 ن یچن  وهم    موضوع  یهاررون ه  یبرا  مواقع  از   بعض  ودر  ،  اسم   یها   ررون ه  میتنظ  ی برا  روش  ن یا  از  اس ااده  موارد  (ب

 ررون ه   یگذار  شماره  از  ی هانمونه  بع ،   یصاحه  ج ول  در  .شود م   اس ااده  ی ای جغراف  مخ لف  یهاواح   به  مربوط  مکاتبات

 ع د   و حرف  روش  .س.ا  ش ه  داده  نشا    بالا   در  ش ه  اد ی  روش  با

  مربوط  ی هاررون ه  از  کی   هر  به   که   اس.    ایرد  شماره  و   ررون ه  نا    اول   حرف   روش   نی ا  در  ررون ه  م یتنظ  مم    فی تعر  (الف

 .شود م  داده  اخ صاص   حرف   آنن   به

 .شود م  اس ااده  یکارمن    ی هاررون ه  میتنظ  ی برا  روش  ن یا از  اس ااده  (مواردب

  خاص  موضوع  ک ی  عنوا   تح.  و  نامه   یمح و   ا ی  و   مااد  اساس  بر   هاررون ه  که   اس.  ی ا  وهیش    موضوع  نظا   طورمثال،  به

  یادار  مکاتبات   وانیبا  یهاروش  ن یتر  قیدق  و  ن یتر  مشکل  حال   نیع  در  و  نی تر  جیرا  از   ک ی  وهیش  نیا  .گردد م   لیتشک

 ی هاررون ه  میتنظ  ی برا  اس..  واح   آ    مکاتبات  موضوعات  و  فی وظا  و  ه ف  از  کامل   آگاه  مس لز   آ ،   از  اس ااده  و  اس.، 

 هاموضوع  نیا  که   صورت  در  گردد.  هیته  مکاتبه  مورد  موضوعات  نیعناو  از   فهرس    یبا  روش  نی ا  از  اس ااده   با   سازما   کی

  هر  ای   و  م نوع  موضوعات  دتع ا  که    مواقع  کرد.در  اق ا   ررون ه  لیتشک  به  ش ه  ان خاب  نیعناو  تح.   توا  م   باشن   مح ود

 نی عناو  به   را   وآ    ش ه   ان خاب   اصل  عنوا    ک ی  صورت  ن یا  در  باشن ،    فرع  ن ی عناو  به   کیتاک   قابل  ررون ه   ن یعناو   از   کی

 .دهن  م   لیتشک  را  ررون ه ش ه  ان خاب نی عناو  تح. سپس   و  کرده   می تقس  تر    فرع

 : مثال  طور  به

 یها  نامه  بخش   ررون ه(  )عنوا  آموزش  ی   ها   نامه  بخش  ( اصل  )عنوا یادار  یها   نامه  بخش  (  اصل  )عنوا   ها   نامه  بخش

 مناقصه  ررون ه(  )عنوا  یادار  ل یوسا   یخر  ررون ه(   بها)عنوا    اس عم    ( اصل  )عنوا یکارررداز  امور   ررون ه(  )عنوا   مال

  در   یگذار  ک   از  رس  و  ش ه  می تنظ   وانیبا  مخ لف   یها  روش  به  توجه  اب    موضوع  یها  ررون ه  ررون ه(  )عنوا  هیمزا  و

 .شون    م     وانیبا  مربوط  ی ها  قاسه

  :ی الابا  روش  از:  ان   رن ،عبارتیگ    م   قرار  اسااده   مورد   موضمع  یها   وررون ه  ی ادار  مکاتبات  م یتنظ  یبرا   که  ی ها  روش

  .مجموعه  ن یا ۲7- 1 بن   به  شود  مراجعه 
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 :مسلسل یا   شماره  روش

 روش  ۲8- 4 بن   به  شود  مراجعه 

 ف یتعر  الف.   مقطع  ا ی  مح ود  گذاری  شماره  روش  ۲9- 4و  ۲9- 1  بن   دا    جزوه   –   کارتن   وروش  مقطع   ای   مح ود  ی گذار  شماره

 .دارد  نا    مقطع  ای مح ود یگذار  شماره  یبرا   که ی  ها  روش  از  ورید   کی  روش

  99تا1  ی شماره  از مثال  طور  به .اب ی    م   اخ صاص  مح ود ی  شماره  رش ه  کی  ها   گروه  و  ها  دس ه  از  کی  هر   به  روش  نیا  در

  توا     م   ررون ه   100  فق    الابا  حروف   از  ک ی  هر   ی برا   نبنابرای   … و  “ب”  حرف   ی برا   199تا100  شماره  واز  الابا(   حرف   ) ی برا

 نحوه   در    یبا  کرد  تع ادتجاوز  نی ا  از  اگر   و  کرد   یگذار  شماره  و   داده   لیتشک  توا     م   ررون ه  ی گذار  شماره  و   داده  لیتشک

 .آورد  عمل  به  نظر   یتج   ها   ررون ه  یگذار  شماره   ی

 .شود   م   اس ااده    موضوع و    اسم  ،یکارمن   یها  ررون ه  میتنظ  و   ی گذار  شماره  ی برا  روش  نی ا  از اس ااده  .مواردب

 روش  ده .    م   نشا    مح ود”  ی گذار  “شماره  روش  از  اس ااده  با   را    موضوع  یها   ررون ه  میتنظ  ی  نحوه   ر یز  یها   نمونه

 ای  شماره–   موضوع روش  ای   مرکب یگذار  شماره

 عنوا   آ   تح.  که  ی ها  ررون ه  به  و  ش ه  داده  اخ صاص  شماره  کی  ها  ررون ه   اصل  نیعناو  به  روش  نیا  در  فی.تعرالف

 توا    م   زین  را   فرع ن یعناو  لزو   صورت ودر شود   م   داده ف یرد شماره ره، یت ا ی ز یمم کی  ی  فاصله  با  گردن   م  لیتشک

 .کرد  میتقس  تر    فرع  نی عناو  به

 سازما    غالب  در  که    موضوعات  اهم  م یذ  شود   م   اس ااده    موضوع   ی ها  ررون ه   م یتنظ  ی برا  روش  ن یا  از  اس ااده   موارد  .ب

 مالیدس  ا ی   یاعشار  روش  شود:    م   داده   نشا    مرکب   ی گذار  شماره  م یتنظ  روش  از  اس ااده  با   رن یگ    م   قرار  اس ااده  مورد  ها

 ی  منزله  به  که  گانه  ده  ماتیتقس  از  کی  هر  و  باش ،    م   9تا  0  از   عنی   گانه  ده  اع اد یمبنا  بر  ی اعشار  یبن   رده  فیتعر  .الف

 در   گردن .   م   میتقس  کن ،   تجاوز  10  از   ینبا  که   فرع  ماتی تقس  به  اس.،   ها  ررون ه   کل  عنوا    و   اصل  ی  شماره  و  ک 

 و  ک   با   را  نظر   مورد  مکاتبات  ز یمم  و   اعشار   با   ا یو  کرد  م یتقس  ورید  گانه   ده   ی اه  قسم.   به   توا      م   را   ها   آ    لزو   صورت

  بزرگ  دانشمن   ”ی وید  لی“ملو  توس   به  بار  نیاول  ی برا  روش  نی ا  ان .   هیگرد  میتنظ  و  یگذار  شماره  ها  ررون ه   اصل  عنوا 

  در   اس..  ش ه  خوان ه  ی وید  روش  نا   وبه  ف.گر  قرار  اس ااده  مورد  و  ش   اب اع  یک اب ار  در  فن   نیا  واضع  و   یک اب ار  علو 

  به   یک اب ار  یبرا  ی وید  روش  در  که  یا   گانه  ده  ماتیتقس  ان .   هیگرد  میتنظ  روش  نی ا  با  ها  ک ابخانه  اکثر  زین  حاضر  حال

 .اس.  ش ه   داده  نشا   مربوط  ج ول در   ه، یگرد  ارائه   ک ب  ن یعناو  اصل و  کل  ماتی تقس  عنوا 
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 روش   نیا  از  درس.  اس ااده  شود.   م   اس ااده  آ   از  کنواخ.ی  طور  به  جا  همه  ودر  بوده  اس ان ارد  ی وید  روش  یگذار  ک 

 .اس.  خارج   مجموعه  ن یا ی  حوصله  از  که   باش    م  نهیزم   نی ا در   عیوس  اطمعات  مس لز  

   وانیبا  یبرا   ک ابخانه،   میتنظ  بر   عموه  مالیدس  ای  یاعشار  ی  وهیش  از  ها   وانیبا  در  یاعشار  ی  وهیش  از  اس ااده  موارد  .ب

    م   برده  کار  به  اس.  ادیز  ها  ررون ه  و   مکاتبات  تع اد  و   کار  حجم  که   ی ها   وانیبا  در  غالبا  که  شود   م   اس ااده   ز ین  مکاتبات

 و   کرده   می تقس    کل  قسم.  ده  به  را  مکاتبه   مورد  موضوعات  و   نی عناو  ی  هیکل  اب  ا   که  س.ا  بی ترت  ن یب   عمل  ی  نحوه  شود.

  اخ صاص   9تا0  از    فرع  ی  شماره  زی ن  ها   آ   از  ک ی  هر   وبه   کنن ،     م   اق ا   ررون ه   لیتشک  به   گانه  ده   ماتیتقس  از  ک ی  هر   تح.

 .شود تکرار  بار  ن یچن   توان     م   یبن  میتقس  نی ا  .   شود   م   داده

 دا    جزوه –  کارتن  روش

 .باش     م   خ یتار  ، ی ای جغراف  ی  منطقه سازما ،   نا    موضوع،  : عن ی  عامل،  چهار  اساس بر  روش  ن یا  در  ررون ه   لیتشک  ی مبنا

  م  قرار  عمم.)+(  داخل  در  را ش ه  نییتع  یها   شماره  ،   ها  آ  از  کی  هر   به  ک   اخ صاص  و  گانه  چهار  اهرس.ی  هیته  از  رس

 خیموضوع،تار  سازما ،  دارد.مانن :محل،نا   اخ صاص عوامل از   کی  ثب. به  گوشه  چهار  نی ا   یها   خانه  از کی  هر  و  دهن 

 :اس.  ر زی  شر   به  69–—  1۲ ی   ررون ه   هی:توج  مثال   طور  به

    وان یبا  میق   یها  روش  از  روش  نی ا  1369  سال  =69  آساال. قرارداد  =   ۲/1  مشه  =۵  یترابر  و   راه  کل  ی  اداره 5 =33

 .دارد  قرار  اس ااده مورد   می ق   یها  خانه  وزارت  و  ها   سازما   یها   وان یبا  در  که  شود    م   محسوب

  از    فهرس  روش نی ا در اس.. ش ه اس ااده ها سازما   ودر طر  آ   از ی تر ساده نوع  ،  دا   جزوه - کارتن  روش از الها   با

    م   قرار  کارتن  کی  داخل  در  باش    اصل  عنوا   کی  به  مربوط  که  را  ررون ه  چن   هر  و  کرده  هیته  را   موضوع  یها  ررون ه

 .شود   م  داده    فرع  شماره ز ین  کارتن  آ   به   مربوط یها  ررونه  از کی  ر ه  وبه  اب ی    م   اخ صاص  شماره  کی  هر  وبه  دهن 

  شماره  ی  دهن ه نشا   کسر صورت که  بیترت نیاس..ب  ی کسر ع د صورت به  ها  ررون ه یرو  ها  شماره نی ا ثب.  ی  نحوه

 میتنظ ی   نحوه ریز دارد.ج ول قرار  کارتن آ   داخل در که اس.  یا  ررون ه  فیرد نشانور  کسر مخرج  ی  شماره  و  کارتن ی

 نیا  به   توجه  با  شود.   م   داده  نشا    دا   جزوه  - کارتن   ی  ساده  وشر  از  اس ااده  با   موضوع  یها   ررون ه    وانیبا  ینما   راه

 .الف  ی  ایجغراف  روش بود.  خواه   ۲/۲ بانک  امور  1/۲وجه  ان قال   ۲/1ها  .ی،مامور  1/ 1  اس خ ا =  ی ررون ه  ج ول
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  مورد  موضوع  گرف ن  نظر  در  ب و   اس ا   ا ی  و  منطقه  شهر،   مانن   ی  ایجغراف  خاص  واح   کی   نا   به  ررون ه   لیتشک  فیتعر

  مخ لف  نقاط  با   که   شود    م   اسااده  ی ها  سازما    در  روش  ن یا  از  اس ااده   مورد  ی   نحوه   ب.  دارد.  نا    ی  ایجغراف  روش   مکاتبه

 .باشن   مکاتبه  در  کشور

   وان یبا  مربوط ی ررون ه  در  منطقه  آ  به  مربوط  مکاتبات  و  شود   م  لیتشک  ررون ه  کی  منطقه هر  نا    به  روش  ن یا  طبق  بر

 .گردد   م  انجا   صورت  دو  به   ی  ایجغراف  یها   ررون ه  و  مکاتبات میتنظ  ی   نحوه   گردد.   م 

    م   وانیبا  و  میتنظ  ها   قاسه  در  منطقه  نا    م شکله   حروف   به  توجه  با  ها   ررون ه  روش  ن یا  در  :ی الابا   روش  از  اس ااده (1

 .اس. ش ه  داده  نشا   ی  الابا  روش   اساس بر  ررون ه  عنوا    وثب.  میتنظ  ی   نحوه (۲1)ی  شماره  شکل  در  گردن .

 ها  شماره آ   به توجه با  را  ها وآ  شود  م   داده اخ صاص   یا  شماره  ها  ررون ه از  کی هر  به : یا  شماره روش از اس ااده (۲

 توجه  با   که   ی الابا  ی راهنما  از  اس ااده  ازین  مورد  ی ها  ررون ه   به    ابی   دس.  یبرا   اس.   هیب   .   کنن     م     وانیبا  ها   قاسه  در

  شماره  فق   روش  ن یا در محض   ی ا  شماره روش اس..  یضرور  و   گردد،الزام   م   میتنظ منطقه  نا  اول   حروف تق    حق به

 نظر  مورد سن   ای   ررون ه  به  توا    نم  شماره،   داش ن  دس.  در ب و   ن یبنابرا اس..  میتنظ  مم   سن   ی   شماره  ای   ررون ه  ی

 .اف.ی  دس.

  آب   اش را    ی  ررون ه  حساب(  ی   شماره  حسب  ها)بر   بانک   نه،یهز  اسناد  ی حساب ار   وانی با  در  را   روش  نی ا  کامل  نمونه

 روش کرد. مشاه ه توا   م  رم (  ی شماره حسب بر ) ها خودرو  وانیبا ادری مش ر ( ی  شماره حسب بر تلان) و وبرق

  نظر  مورد  سن   ا ی  ررون ه  بیتعق  ا یو  مراجعه   جاد،ی ا  زما   ؛ خیارت   روش  در  مکاتبات  یبن   طبقه  اساس   ف یتعر  الف.   خیتار

   خیتار  روش  طبق  بر  اس.،   روز  ا ی  و   ها ه  ماه،  سال،   ها؛  آ   به   مراجعه   مم    که   ی ها  ررون ه  و  اسناد   ن یبنابرا  باش .    م 

  در   نی مع  خیتار  در   یبا  که  ی ها  ررون ه   ی برا  روش  نیا  از  ش ،   گا ه  که  یطور  به  اس ااده  موارد  گردد.    م    وانیبا  و  میتنظ

 .شود   م  اس ااده  ، یآ  عمل  به    خاص  اق ا   ها  آ   مورد

  ای  و  کارکنا     بازنشس و  و   ها    مرخص  عات،یترف  به   مربوط  امور   انجا   ی برا    نیگز  کار  در   موضوع  ی ها  ررون ه   لیقب  از

  از  اس ااده   خیتار  روش  نوع  نی تر  ساده  . ی قضا  مراجعه  در  اوقات  نییتع  ایو   بازرگان  و   بانک  موسسات   داریرس  سر  اسناد

 شون ،    بررس    مشخص  خ یتار  در    یبا  که   ی  ها  ررون ه   معمولا   بزرگ  ی ها    سازما  در  اس..  دار  م ی تقو  ا یو   یسررس  دف ر

 ا ی و  گردا    ی   ررون ه   کنن .    م     وانیبا  ان ،  ش ه    نیب  شیر  منظور  نی هم  به  مه یی ها  قاسه  در  اق ا    خ یتار  تق     حق  .یبارعا

 شون .  م    وانیبا و میتنظ  خی تار روش طبق بر ص ور( خیتار بیترت به صادره ی  نامه از نسخه )یک کپ ” وردویررون ه”ل
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 کی  رهر  د  تصرف   و  دخل  که  دارن     یاهم  چنا    آ   ها   ررون ه  از    بعض  ات یمح و  ها  ررون ه   کرد    مهر   و   ولا    ی شمار  برگ

 نا یاطم  ی برا  م  اول   اصول   از     کی  که  سازد،    م   وارد  ررون ه   صاحب  ا ی   مربوط  سازما    به   ی ری نارذ  جبرا    ی ها  ا  یز  ها   آ    از

 .اس.  آ  اتیمح و یشمار  برگ  ها  آ    اح مال ش    گم  ا ی  و   ضیتعو  تصرف  و  دخل  از یریجلوگ  از

 هر ی برا ز ین ررون ه   اتیمح و کن رل و  کن    م   جادیا   وانیبا از ها  ررون ه    م وال  و  مس مر  خروج در ز ین   مشکمت  کار ن یا

 یر یجلوگ  ررون ه   خروج  از  المق ور   ح   که    یکوش   یبا   لحاظ  ن یهم  به   گردد.    م   ادیز  وق.  صرف   گرف.،موجب  دادو   بار

  و  کرده شماره را ها  آ   های  برگ دارن  …  و   مال ،  ی قضا و   حقوق ارزش  هک ی  ها ه  ررون   به از ین صورت در فق    و گردد

  برگ  ظهر که اس. بیترت نیب  یشمار برگ ینحو  شمرد. بر  را آ  اتی مح و قایدق زین  یرس هنوا  کرد؛و  م قاض لیتحو

 .گردد  امضا و  ممهور یا، اس ر  مجموعه نی ا  (۲3) شماره  ی   مهیضم   آ  ی نمونه  که  یمهر   به  مناسب محل  ا یو ررون ه هر  یها

  رب   ی ذ سازما  خاص مقررات  تابع    یبا ی  قضا مراجع به  آ   م یتسل ا یو  ورید سازما   به  سازما  ک ی از  ررون ه ک ی ان قال 

  ه یمن هاال  ف رط  دو   که  اس.  بی ترت  ن یب   خمصه   طور  به  ررون ه  ک ی  کرد   مهر   و   لا    حال  هر   به  باش ؛  ررون ه   صاحب  و

  اضافه  آ   به   ای  و  خارج  را  ررون ه  از   برگ  ن وا   که  یطور  به  دهن    م   بورع  آ   از  محکم   نسب ا   نخ  و  کرده  سوراخ  را  ررون ه

  که شود دق.  یبا ز ین گرف ن لی تحو هنوا   به کنن .  م   مهر و  لا   را آ   یرو و زنن    م  گره هم  به را  سوراخ دو بع  کرد؛

  یبرا   ررون ه  ی شمار  برگ  مهر   ر  ف   شود.  شماره   قا یدق  ز ین  آ   ی ها  برگ   تع اد   و   سالم   ارسال  ی   ررون ه   مهر   و   لا   محل

   خاص  .یاهم  ی ودارا  شون    م  فرس اده  مخ لف   یها   واح   ای   و   ها  قسم.  به   که  ی ها  ررون ه  اتیمح و  تع اد  از  نا یاطم

 برگ   ی   شماره   و   ش ه   شمارش  انها   اتی مح و    یبا  ها   آ   ر ینظا  و   قراردادها   ،  مال  ،امر  نیکارگز  ی ها  ررون ه   مانن    باش     م   زین

 کی  هر  ظهر  به  مهر  نیا  شود.  گرف ه  لیتحو  ای   و  داده  لیتحو    م قاض  به  مسوول   یامضا   یق  با   ررون ه  یها   برگ  لک  ذکر  با

 به  توجه  با    یبا    وانیبا  اسناد  و   ها ررون ه  از  اس ااده  ازین  مورد  ینامه  از  اس ااده  و  جس جو  نحوه  .گردد م   ممهور  برگها  از

 :ردیگ   صورت  ریز  در  ش ه  ادی  نکات

 .شون   مالعه  جا  هما   در  و  نش ه  خارج    وانیبا  از  ها  ررون ه  شود   سع  المق ور   ح . 1

 .ردیگ  صورت   وانیبا  مسوول  اطمع  با   فق     وانی با از  اسناد ای   ررون ه  خروج. ۲

  منزله   به  فر    نیا  ضروراس..  ش ه  داده  نشا    (۲4)  ی  شماره  شکل  در  آ   ی  نمونه  که  خواس پرون ه  در  فر   از  اس ااده . 3

 .رف.  خواه   نیب  از   وانیبا  به ررون ه ی اعاده  از  ورس   اس.  م قاض  از   یرس  ی
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 و  شماره   ، عنوا  :   لیقب  از نظر  مورد  ی  سابقه  ا ی  سن    مشخصات اس.  از ین  ررون ه   سوابق  از    قسم    به   شود   احساس  اگر . 4

 آ   عودت  تا   اس.،    م قاض   یرس  عنوا  به  که  را  درخواس.  فر    و  نوش ه  کنن ه  درخواس.  فر    در  که   نامه  ا ی  ررون ه   خیتار

 . کن   وانیبا  ش ه  خارج  ررون ه ای   سن   یجا  به

  تا   گردد  ابمغ   وانیبا  به   رسم  ی   ه یاطمع   ط  آنها   یامضا   ی   نمونه   با   دارن   را     وانیبا  از  اس ااده  حق  که  ی افراد  فهرس.  .۵

 .باش   داش ه  را  افراد  به اسناد  لیتحو مجوز  وا یبا

 ش ه  خارج  ی  ررون ه  محل  در   یبا  گردد،   خارج   وقاسه   وانی با  محل  از   ک ب  ی تقاضا  طبق  بر   یا   ررون ه  که   صورت  در. 6

  در  آ    ی   رن هی گ  و  ررون ه  مشخصات  شود.  داده   قرار  شود   م   ه ینام   ررون ه”  نیوزیجا  “کارت  نا    به  که    مخصوص  کارت

  شماره  فر  .اف.ی دس. ررون ه  ارسال محل  به توا   م  ررون ه نی ا به  یبع  ی  مراجعه صورت در گردد.  م   ثب. کارت نیا

 .ده    م   نشا    را   نیوزیجا  کارت  از  یا   نمونه   (۲۵)  ی

 :شود    م   عمل نیچن  ررون ه  ک ی  ای   نامه  جس.  باز  یبرا . 7

 .باش   ش ه   وانیبا   آ    در   یبا  سن   معمول   طبق بر  که  یا   ررون ه   به   مراجعه   - 

 دف ر  ا ی    وانیبا  ی نما   راه   دف ر   از   اس ااده   با  ررون ه   صاحب   اسم  ا ی  موضوع   به   توجه   با   ررون ه  ک    ا ی  شماره   کرد    ایر   - 

 .کمسما 

 .ان  نش ه  وانیبا  هنوز  اح مالا و  ش ه  اف.یدر   ایج   که  مکاتبات و  اسناد  به  مراجعه  - 

 .دارن   مشابه.  نظر  مورد موضوع  ا ی  وک ،   شماره  موضوع،  لحاظ  از  که ورید  یها   ررون ه  به  مراجعه  - 

 .اس.  ش ه  داده   یتوض  (۲6)ی   شماره  شکل  در  آ   از  اس ااده  ی   نحوه   و فر   که   وانیبا  ان کس   دف ر   از  اس ااده - 

 ررون ه   در  نظر  مورد  ی   نامه  کرد    ایر  عیتسر  و  لیتسه  یبرا  (۲8)ی  شماره  فر   ررون ه  اتیمح و  فهرس.  فر    از  اس ااده  - 

 .(وان یبا  در  فر    ن یا  وجود  صورت  )در  مربوط  ی

  ن ییوتع  سازما   به  نامه  ورود  از نا یاطم  یبرا   مراسمت  وارسال  ان کس،  کاتور، یان   دف ر  مانن  خانه  ریدب  دفاتر  از اس ااده - 

 .شود   م   محسوب    وانیبا  دفاتر   ن یمهم ر  از    کی  دف ر  ن یا  فر :   شر    وانی با  ان کس دف ر  آ . اق ا   محل

  مخصوص  آ   مقابل  س و    و   نامه  کاتوریان   ی  شماره  به   اخ صاص  اول   س و   که   ان   ش ه   نیب   ش یر  س و   چن   دف ر   ن یا  در

  اخ صاص  و   کاتوریان   دف ر  در  ثب.  از   رس   نامه    وانیبا  ان کس  از  اس ااده  ی   نحوه   دارد.  را   نامه  هما   ی  ررون ه  ی  شماره  ثب.

  در   گردد.    م   ارسال     وانیبا  واح   به     وانیبا  در  ضب    ی برا   .ی نها  ودر  خ لف م   مراحل   ط  از  رس   ن یهمچن  و   آ    به   شماره
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  نامه   ررون ه  در  نامه  ضب   از  قبل  شود.   م   ثب.  نامه  لیذ  ودر  مشخص   وانیبا  مسوول  توس   نامه   ی  ررون ه  ی  شماره  جا  نیا

  شود.     م   ادداش.ی  آ    مقابل  در  ررون ه  ی   شماره  ثب.  ش ه  نیی تع  کاتوریان   ی  شماره  مقابل  در  و    وانیبا  ان کس  دف ر  در

   هررون  ی  شماره   به  توا    م   سهول.  به  دف ر   نی ا  به  مراجعه   با  و  کاتوریان   ی  شماره  داش ن  با  فوق  در  مذکور  حاتیتوض  بر   بنا

 ایو  موضوع  چن   ای   دو  به   نامه  کی   که  شود    م   اس ااده    موقع  فر    نیا   از  ”یادآوری“  فر    .اف.ی  دس.  نظر  مورد  ی  نامه  ی

  م   قرار   ی ادآوری   فر    ور ید  یها   ررون ه   ودر  ؛ اصل  ی   نامه   ررون ه  ک ی  در  یموارد  نیچن  در  باش .  داش ه   ارتباط  ار ن  چن 

  فهرس.   عنوا   به  فر   نیا  از  ررون ه   داخل  اتی مح و  فر   کن .   م   اای ا  را  اسناد   کپ  ف و  نقش  فر   نیا  ق.یحق  در  .ردیگ

 فر  نی ا از  ان قال ی ها ررون ه نی وزیجا  فر  شود.  م  اس ااده آ    داخل ی ها برگ شمارش  و ررون ه   هر  داخل اتیمح و

 .باش   ش ه  من قل  یورید ی جا  به   خود   قبل  محل از  مخ لف  علل به  ها   ررون ه  از  یتع اد  که  شود    م   اس ااده     مواقع

 مراتب   ثب. ضمن  را  لاز   نکات  ریسا  و  لیتشک  خیتار  ررون ه،  عنوا   ک ،   مانن :   ان قال یها  ررون ه  مشخصات  مواقع   نیا  در

   یج   محل  به  ب وا   لهیوس  نی ب   تا   کنن     م   الصاق  ها  ررون ه    قبل  محل  ودر  ثب.   ان قال”  “فر    ی رو  بر  نما  راه  دف ر  در

 . اف.ی  .دس  وزودتر  تر   راح.  نظر  مورد یها   ررون ه

  مشخصات   ذالک  مع  ن ارد،   وجود  یجار  مهی ن  و  راک   یها  ررون ه  از   قبول  مورد  و  قیدق  فیتعر  که  نیا  با  ها  ررون ه  کرد   راک 

 :نمود  ذکر  ر یز  شر   به  توا    م  را  ها   ررون ه نیا

 

 کی   و   باش   بیتعق  ر یغ  و   اق ا    ب و   مکاتبات  یحاو   حاضر   حال  ودر  اف ه ی  خاتمه   ها   آ   مورد  در  اق ا    که   ی ها  ررون ه   - 

 . بوذرد  آ   ش    بس ه   خیتار  از  سال

 .نباش  مس مر  ی   مراجعه   و  اس ااده  مورد زما   مرور  اثر  بر  تشا   ا یمح و که  ی ها  ررون ه - 

  ل ی تسج  از  ورس  آ   صاحب   بازنشس و  خیتار  از  و  (یکارمن   ی  ررون ه  باش )  مربوط  کارکنا   به  که  ی ها  ررون ه - 

 ررون ه  فیرد  در  ی کامن   یها  ررون ه  باش .  ش ه  فوت  ایو  کرده  اس عاا  ررون ه   صاحب  ای  و  گذش ه  سال  کی   بازنشس و

 بازنشس وا    وانیبا  به  یجار   وانیبا  محل  از  وفق    اس.   م الزا   شه یهم  ی برا  ها  آ    ی   دار  نوه  که  گردن    م   محسوب  ی ها

 اتیخصوص  از   که   اس.  لاز   ها  ررون ه  بود    راک   از   نا یاطمی  برا   ها   ررون ه   بود   راک   لیتسج   گردد.     م   من قل   .. …ای   و

   ییتا  از  ورس   ش ه   هیته  اس.  ر یز  نکات  م ضمن   که   فهرس   ان    ش ه  داده   ص یتشخ  یجار  مه ین  ا یو  راک    که  ی  ها  ررون ه

 .شود  فرس اده  راک    وان یبا  مسوول  به   مسوول  مقا  
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 ررون ه  عنوا  . 1

 ررون ه  در  موجود  برگ  نی وآخر  ن یاول  خیتار. ۲

 ررون ه   ک    ای  شماره . 3

   وانیبا  به   ها  ررون ه  ارسال ازین  مورد  اطمعات  ری سا. 4

  در   شون .   فرس اده     وانیبا  به   ها   ررون ه   مسوول   مقا   طرف   از   ها   ررون ه   بود   ی جار  مهین  ا یو  راک    لیتسج  از   رس   راک 

  میتنظ ها قاسه  در یجار ک  و  شماره هما  با الف. گردد:  م   میتنظ قیطر دو  به ها  ررون ه مربوط   سازما  در راک   وانیبا

  ررون ه ی نما راه  فر   شود.   م  ی دار نوه  ها قاسه  در راک   وانیبا ی نما راه  ف ر د میتنظ با   یج  ک   و  شماره ب. گردد.   م 

    وان یبا  مرکز   به  ها   ررون ه  ان قال   یزا  اوراق  ی امحا  و  کل  راک     وانیبا  مقررات  اس..  یجار   وان یبا  مشابه  راک     وانیبا  یها

 . اس.  را یا  مل داسنا  سازما  ن یقوان  و   مقررات  شامل   یزا  اوراق یامحا   ن یهمچن  و  کل  راک 

 : افزار  نرم از استفاده : اسناد مديريت سیستم سازی  مدرن

  عنوا   به   کن .   م   اضافه   رزشک   اسناد  م یری.  سیس م   به   نیز   را   ج ی ی  نیازمن یهای   قانون ،   الزامات   و   قوانین  از   برخ 

  به  کنن .   نوه اری  بیمار  ویزی.  آخرین   از  بع    سال   ده   م ت  به  ح اقل  را   بیمار   به   مربوط  های   ررون ه   بای    درمان    مراکز   مثال 

 ساخ ار  ریچی گ   به  دیوری  لایه care)-(Obama اربیم  از  صرفه  به  مقرو   مراقب.  قانو   م ح ه،   ایالات  در  خاص  طور

  در  های  شبکه  در  را  ج ی   ناعا   ذی  و  ج ی   قوانین  کنن   م   تمش  رزشک   مراکز   زیرا  میکن ،   اضافه  فعل   بوروکراتیک

 .دهن   مشارک.  خود  رش   حال

 به  نسب.  م ع دی  مزایای  از  ای  رایانه  صورت  به  اسناد  م یری.  سیس م  سازی  ریاده  و  بیمار   سوابق  کرد   دیجی ال 

 از   اس ااده  اس راتژی  که  مزایای   ترین  مهم  از  مورد  رنج  به  ادامه  در  باش .  م   برخوردار  کاغذ  بر  مب ن   سن    راهکارهای

 .شودم  اشاره  ده ،   م  ارائه اسناد م یری.  سیس م

 اسناد  مديريت افزار  نرم  مزايای

 اسناد مديريت سیستم طريق از  ها  هزينه  در جويی صرفه – ۱

 مس ن ات  داری  نوه  هایسیس م  که  درمان   مراکز  هاس..  هزینه  در  جوی   صرفه   به   مربوط  اسناد  م یری.  مزی.  ترین  ب یه 

 .دهن   کاهش  را  خود  مخارج  توجه   قابل  میزا  به  می وانن   می هن ،  تغییر  دیجی ال   های  سیس م  به  را  خود
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 : میشود اشاره  ها   آ   از برخ   به   زیر  رد  که  اس. رذیر  امکا   م ع دی طرق  به  کار  این

 :موردنیاز  تجهیزات  و  مواد   کاهش

 چارور،   کاغذ،   شامل  کم ری  مراتب  به  تجهیزات  و  مواد  توان   م   درمان   مرکز  الک رونیک ،   صورت  به  م ار   نوه اری  با

  م   م حمل  مرکز  بر   را   رنها  های  هزینه  بالاترین  از  برخ   )که  جوهر  های  کارتریج   و  فکس  های  دس واه  ف وکپ ،   دس واه

 .کن   خری اری  کنن (، 

 :موردنیاز  سازی  ذخیره  فضای  کاهش

 به  این   دهن .  اخ صاص  بیمارا   های   ررون ه  نوه اری  برای   را  مرکز   فضای  از  توجه   قابل  بخش  بای   درمان    مراکز   از  برخ 

 با میباشن .  افزوده ارزش  دارای  که اس.  رزشک  مراقب.  و درما  مثل خ مات  برای  کم ر فضای  داش ن  اخ یار در معنای

  به  که  وبسای.  در  موجود  سرورهای  از  اس ااده   با   را   بیمارا   های   فایل  تما   توانی   م   ،   بیمارا   سوابق  کرد   دیجی ال 

  م   اس ااده  ابری  سازی  ذخیره  حل  راه  از  درمان   و  به اش    مراکز  از  برخ   کنی .  ذخیره  دارن ،   نیاز  لاز   فضای  ح اقل

 .ن ارن   نیاز  فیزیک    فضای   هیچ  به  هک  کنن 

 : ررسنل   های   هزینه  کاهش

 برای  انسان    نیروی  زیادی   تع اد  به   درمان   مرکز   نیاز  باش ،   ش ه  طراح   خوب   به   که  اسناد  م یری.  سیس م   از  گیری   بهره   با

  قابل  الک رونیک    صورت  به  کامل  امنی.   با   بیمارا   به  مربوط  اطمعات   تما   میرود.  بین   از  فیزیک   سوابق  بازیاب    یا   و  ثب.

 .اس.  دس رس 

 : ها  ررون ه  به  دس رس   و   بازیاب   به  مربوط  های   هزینه  کاهش

  خواه    زما    و   هزینه   مس لز    شود،  م    نوه اری  فیزیک   صورت  به  که  رزشک    اسناد   از   یک   برگردان     یا  بازیاب    هربار

  سوابق  توجه،  قابل  زما   و   هزینه  صرف   ب و    ده   م    اجازه   ن درما  مراکز   در   اسناد  نوه اری  فر    رل.   کرد   دیجی ال   بود.

 .باشی   داش ه  اخ یار  در  را  رزشک 

 اسناد مديريت افزارهای نرم در اسناد  از بیشتر حفاظت و امنیت -2

  قرار  چنین   این   حوادث  و   طبیع   بمیای   همچنین   و  رطوب.  سوزی،  آتش   روسی گ ،   از   ناش    خراب    معرض   در  کاغذی،  اسناد

  هنوا   در  بازیاب   راهکارهای  و  )بکاپ(  موازی  سازی   ذخیره  چو   های    ویژگ   از  الک رونیک   های   فایل   مقابل،  در  دارن .
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  امنی.   بنابراین   داش..   خواه   وجود  سن    هر   از  رش یبا    نسخه  یک   یاف  .ب  کار  از   سرور   یک   اگر   ح    برن .   م    سود  حوادث

 .اس. بالاتر  اسناد م یری. افزارهای  نر    در  بیمارا   اطمعات

  یک  از اسناد  م یری.  سیس م  در  فایل  هر  باشن .  م   حااظ. از دیوری  نوع  دارای   اسناد  م یری. های  سیس م   حال،   این  با

 از  مرحله  هر  در  خودکار  طور  به  موردنیاز  های  تگ  سایر   و   زما   کارمن ،  نا    آ   در  که  اس.  برخوردار  نوه اری  دقیق  زنجیره

 .شود  م  اضافه  سن   به  م ر   رردازش

  محافظ.  بیش ر  بیمار  حساس  و  شخص   اطمعات  از  ها،   فایل  از  هریک  به  دس رس   حق  اخ صاص  با   توانی    م    همچنین

  دس رس    ها   بیمه   و   ها  ررداخ.  ها،  هزینه   به   مربوط  اطمعات  مشاه ه   ه ب  بایس    فق    حساب اری  بخش   مثال   برای   کنی .

  و   درمان    های   مراقب.  به   مربوط  جزئیات  به   توانن   م   نیز   کلینیک  و   بیمارس ا    رزشک    های   بخش   مقابل  در   باش .  داش ه

 . کنن  مشاه ه  را  بیمار  بیمه  به  مربوط اطمعات توانن   نم    اما   کنن ،   ری ا   دس رس   رزشک   وضعی.

 اسناد  مديريت سیستم با کمتر خطای و  تر سريع  پردازش -3

  فراین    شون .  من قل  مربوطه  درارتما   به   بایوان   بخش  از  بایس    درخواس.،   بار  هر  در  فیزیک   اسناد  و  کاغذی   های  ررون ه

 .بکش   طول  روزها  ح    یا  و ها  ساع.  دارد  امکا  ها  ررون ه  برخ   درخواس.

  درارتما    اینکه،   به ر  ح    کش .  م    طول  ثانیه  چن   تنها  اسناد  دیجی ال   م یری.  سیس م  طریق  از  سوابق  بازیاب   مقابل،   در

  دس رس    فایل  آ   به  باشن ،   داشه  فایل   از  ف وکپ   گرف ن  به  نیاز  که  این  ب و   همزما   صورت  به  توانن   م   مخ لف  های

 .باشن   داش ه

 اطمعات  توان   م   حساب اری  بخش  باش ،   داش ه  را   اسناد  از  مش ر    و   همزما   ده اس اا  اجازه  اسناد   م یری.  سیس م   اگر

 . کن   روز  به  کنن ،  م   رسان    روز  به  را   رزشک   اطمعات درمان   های   مراقب.  کارکنا   که  زما   هما   در  را  ررداخ.

 در  را  همزما   تغییرات  وانن ت  م   کاربرا   دهن .  م   ارائه  را  بمدرنگ   همکاری  امکا   ح    ها   عامل  های  سیس م  از  برخ 

 و  ج ی   اطمعات  ررون ه،   هر  که  کن   م   تضمین  سن   هر  از  مخ لف  های(  های)نسخه  ورژ   ایجاد  کنن .  ایجاد  رکورد  یک

 و  اش باهات  آم    وجود  به  باع   امر  این  شود.  م   بازیاب   قابل  نیز  سن   تاریخچه  براینکه  عموه  ده ،   م   نشا   را  دقیق

 . یشودم  کم ری  انحرافات

 تر   سالم  و   شادتر  بیماران  - 4
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  م    کمک   درمان    و   به اش    مراکز  به  مس قیم   طور  به   ش ،   بیا   اسناد   م یری.  سیس م   سازی  ریاده  برای   تاکنو   که  مزایای 

 توان   م    بیمار   خصوص    حریم  حاظ   و   اطمعات   درز  از  جلوگیری  و  خطا  کاهش  رردازش،   زما   کاهش   ها،  هزینه   کاهش  کنن .

 . کن   تر  اثربخش و  کاراتر   رزشک  مرکز  در  رسان   خ م.

  کم ری   هزینه  و  وق.  چه  هر  آی :  م    ر ی   دیوری  مزی.  شود،   محقق  و  ش ه  در   درس    به  را  مزایا  این  که  وق    ادامه،   در

 ودهافز  ارزش  واقعا  که  خ مات   به  توانن   م   را   بیش ری  انرژی   و  وق.  شما   کارکنا   شود،   صرف  اداری  های  ررون ه  درخصوص

  بایس    ن یجه  در  به ر.  و   برتر  رزشک   خ مات  و   به اش     های  مراقب.   ارائه   در  بیش ر   تمرکز  مثم   دهن ،   اخ صاص   دارن 

 .باشیم   داش ه  تر   خوشحال   و تر  سالم   بیماران   که  داش.  ان ظار

 تغییر  فرهنگ   : اسناد الکترونیکی مديريت نهايی مزيت -5

 کار  یک   نظر  به   اس.  ممکن   دیجی ال  فر    رل.  به   .(…  و   بیمارس ا   کلینیک،  )مطب،  درمان   مرکز   کاغذی  سیس م   تغییر

  رون    که  مع ق ن   زیرا  ان ازن ،   م   تعویق   به  را   تغییر  این  درمان   و  به اش    مراکز   از  بسیاری  . باش   آمیز   مخاطره  و  ررریسک

 .اس.  دشوار  دیجی ال  سوابق  به  کاغذی   سوابق   از  ان قال 

  بلن م ت   و  فوری  فوای   که  اس.  صرفه  به  مقرو   اس راتژی  نوع   الک رونیک ،   اسناد  م یری.  سیس م  اجرای  حال،  این   با

  کوچک   بخش   یک   با  نمود.  تکمیل  کن رل   قابل  مراحل  در  را  ان قال    توا  م    تغییر،  این  در  تسهیل  منظور  به  ده .  م    ارائه

 اس ااده  بع ی  مراحل  مال   تامین برای  حاصله، های  جوی  صرفه محل  از  و  آ   سازی  ریاده  از  رس و  کرده، شروع  سوابق  از

  م یری.   سیس م  ی نها  مزی.  بنابراین   آورد.  خواهی   دس.  به   را  مطلوب   کارای   و  وری  بهره  شما  ترتیب،   این  به  کنی .

 .باش   کارکنا   فرهنگ  تغییر  از  مثب. ای  دریچه  توان   م  اسناد  الک رونیک 

 تعاريف:

  میشود.  گا ه  اسناد  اسکن   دیجی ال   نوع  به  کاغذ  بر   مب ن  های  ررون ه  تب یل  به  رزشک :  ررون ه  اسکن

  در   ارائه   قابلی.   بطوریکه  باش    تصاویر   با   برابر   دقیقا   ش ه   اسکن  های  ررون ه   که   دارد  این   به  اشاره  اسناد:   قانون    مقبولی.

 باشن .  دارا  را   قانون   مراجع

 نا    به  توجه  با  باش که  م   رزشک   ررون ه  بازیاب   و  دس رس   در  تسهیل  برای  اس ان ارد  ای شناس  سن :ک   شناسای   ک 

  .  شود  م    گذاری  ک   آرشیو افزار  نر   در  سن 
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 1 ریوس. به توجه با که باش  م  رزشک  ررون ه در به اش.  وزارت اس ان ارد صورت به که اس.  فرم  نا  هما  سن : نا 

 شود.  م    گذاری   نا 

 : اجرا مزايای

 ها،   هزینه  کاهش  ن یجه  در  و  بایوان   و  نوه اری  فضای  چشمویر  کاهش  طر   این  اجرای   مزایای  مهم رین  جمله  از  :1  ماده

       .باش   م    درمان   اسناد  و   ها   هررون  ش    ماقود  از  جلوگیری و ایمن  افزایش درمان ،   اسناد به  کاربرا   دس رس   تسهیل

 : طر   دامنه  و  ه ف

 آنها،   نوه اری  و  تصویری  به  کاغذی   اسناد  تب یل  اس ان اردسازی  نامه  شیوه  ت وین   دس ورالعمل،   این  از  ه ف  :۲  ماده

  گردد.  حاصل  فیزیک  اسناد  با   دیجی ال   اسناد  کامل  انطباق  از  اطمینا   بطوریکه

 مراکز  کلیه  در  درمان   های  هررون   و  اسناد  دیجی ال   تصاویر  ذخیره  و  اسکن  خ مات  کلیه  دس ورالعمل  این  مح وده  :3  ماده

 م   رزشک   آموزش  و  درما   به اش.،   وزارت  از  مع بر   رروانه  دارای  خیریه  و  خصوص   دول  ،   درمان   خ مات  دهن ه  ارائه

 باش .

 : اجرايی  روش و فرايند

 لحاظ  از  آ   مس ن ات  تمام    تکمیل   و   ترخیص   از   رس   که   درمان   اسناد   آرشیو  و   اسکن   انجا    فراین   کل    طور  به   : 4  ماده 

   باش : زیر  مراحل شامل  بای   شود،   م  شروع  اداری و  ،مال   درمان 

 دس.  از  اطمینا   جه.  ررون ه  صاحات  تما   سازی   آماده  و  بررس   به  مربوط  های  فعالی.  شامل  مرحله  این  سازی:  آماده

  بررس  صاحات، ج اسازی  و  سازی مرتب   به توا   م    آنها  جمله از  که باش   م   اسکن  از  رس بالا  کیای.  با  تصاویر  به  یاب 

  اشاره   رایین   کیای.  با   یا   و   ش ه   راره   صاحات  از  کپ    دیور،   های  دهن ه  اتصال   انواع   و   ها   سنجاق   ها،  چسب   بر   حذف   بارک ها، 

  اطمعات   نوش ن   صاحات،  بود   ممهور  نظر   از   ررون ه   نواقص  کلیه   اس.  لاز   سازی   آماده  انجا   از  قبل   اس.  ب یه   نمود.

  باش .  گردی ه  نقص   رفع  و   کن رل  غیره  و  لاز 

  بارگذاری  و  اسکن  ارراتور  یک  توس    رزشک   م ار   آرشیو  افزار   نر   از  اس ااده  با  ها  ررون ه  مرحله  این  در  اسناد:  اسکن

 تصمیم  تصاویر   سایز   و   خال   تصاویر   اسناد،  بود   سای    و   سیاه  یا   رنو   تصاویر،  کیای.   با   باطارت  در  مرحله   این   در  شود.   م 

  حذف  ررون ه نهای  ثب. از قبل خا  های فر   و سای  تصاویر   کلیه اس. لاز   کیای.،  ح اکثر ایجاد .جه. شود م   گیری
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 اسکن   تصاویر   به  دس رس   در  سهول.  جه.  شود  م   توصیه  شون .  چرخان ه  خوان    قابل  جه.  به  صاحات  کلیه  و  گردی ه

  باش .   1ریوس.  شناسای    ک    و  رذیرش   شماره   اساس   بر   تصاویر   سازی   ذخیره   و   شود  اس ااده   صاحات  عنوا    تاکیک   از   ش ه

 :ها  مسوولی. و ها  نقش

 واح های   توس   و   تعریف  بای   زیر  های  مسوولی.  و  ها  نقش  رزشک   های  ررون ه  آرشیو  و  اسکن  فراین   اجرای  در  :۵  ماده

  گردد:  انجا  ش ه  تعیین

  های   ررون ه   آرشیو  و   اسکن   فراین   بر   نظارت  و  اجرا   ،  م یری.  اصل   مسوولی.  و   نقش   درمان :  مرکز  اطمعات  م یری.  واح 

  .   دارد  برعه ه  را  درمان 

  امنی.  تامین   و   ارتباط  افزاری، سخ.  افزاری،  نر    زیرساخ. سازی   فراهم   مسوولی.   درمان :   مرکز   اطمعات  فناوری   واح 

  .  دارد  عه ه  بر   را  آرشیو  و   اسکن فراین   اطمعات 

 دارن . هعه  بر را ها ررون ه  اسکن و  سازی آماده مسوولی. که باش  م   ارراتورهای  شامل واح  این اسکن:  عملیات واح 

 م یری.  واح   اینصورت  در  که  گردد  واگذار  بیرون   ریمانکار  یک   به   توان   م    مسوولی.  این   درمان   مراکز   از  برخ   در

  باش .  م   ش ه  اسکن اسناد  ممیزی   مسوول آنها ناظر  عنوا  به  اطمعات

 های  واح   نماین گا   و  مسوولا   از م شکل  توان   م   سازما  هر  فراخور  به  که  واح   این  کیای.:  بر  نظارت  و  ارزیاب   کمی ه

  حسن   بر   نظارت  و   اجرای    های  رویه  و   ها   سیاس.  ت وین   مسوولی.  باش ،  اطمعات  فناوری   و   مال   ،  اداری  درمان ،  مخ لف 

  همچنین  و  اسکن فراین  اجرای از  عملکرد گزارشات و ن ایج دارد. را فراین  صحی   اجرای از اطمینا  منظور  به آنها اجرای 

  .  گردد م    مصوب اصمح   های   برنامه   اساس این  بر   و   طر   کمی ه  این  در  گرف ه  صورت  های   ممیزی

 ارائه   و   دی اس   بس ر  در  ها  ررون ه  به   مربوط  اطمعات  تبادل   بر  نظارت  به اش.:  وزارت  اطمعات  فناوری  و   آمار  م یری.   مرکز 

  .  دارد  عه ه  بر    را  دی اس،   با   تبادل  وضعی.  بازخورد

  و  ها   ررون ه  کیای.  رایش  به اش.:  وزارت  درما   معاون.  بالین   خ مات  تعال   و   مارس ان بی   م یری.  مرکز 

  عه ه  بر   را  دانشواهها   به  بازخورد  ارائه   و   خصوص   این   در  ها   دانشواه  عملکرد   ارزیاب   و   دی اس  بس ر   بر   ش ه   تبادل  اطمعات

 دارد. 
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 : درمانی اسناد مديريت افزار  نرم

  یک  از  درمان    مرکز  برخورداری  رزشک ،  ررون ه  آرشیو  و  اسکن فراین   صحی    اجرای  جه.  اساس  الزامات  از  یک   : 6  ماده

 این  به   مربوط   های  نیازمن ی   و   ها   قابلی.  مهم رین   اس..  مناسب  سازی   ذخیره   و   ارتباط   زیرساخ.  و   افزاری   نر   سامانه 

   اس.:   زیر  موارد شامل  1 سامانه

   اسکنر   اعانو   با   اتصال   و   شناسای   قابلی.

 ...   و  تبل.   ،  موبایل با  سازگار  همچنین   و   زما   هر   و  کجا   هر  از  فراسازمان    دس رس   قابلی.  و   وب  تح.   ارتباط  ایجاد امکا 

 های   رروتکل  اساس  بر   ....  و  RIS،    LIS، PACS ،HIS    شامل  سمم.  حوزه  اطمعات  های  سامانه   به  اتصال  قابلی.

  (دی اس)  سمم. اطمعات تبادل  یکپارچه  درگاه  بس ر   بر   ۲  اس ان ارد  ارتباط 

 3بارک   اساس  بر   اسناد شناسای   قابلی.

  اسکن از  بع   یا  و  همزما    سن   شناسای   ک   و تصویر  مح وای  اساس  بر   اسناد شناسای   قابلی.

  تصاویر   بارگذاری  با   مزما  ه  تصاویر  سازی  فشرده   و   گذاری  رمز  قابلی.

 برای DPI 150 و  سای  و  سیاه تصاویر  برای DPI 222 ح اقل )  مخ لف  تصاویر  وضو   با  تصاویر  سازی  ذخیره قابلی.

   (رنو   تصاویر 

  خاکس ری و  رنو   سای ،  و  سیاه  بصورت  تصاویر  سازی   ذخیره  قابلی.

  ,DICOM، PDF TIFF, JPEG   های فرم. با  سازی   ذخیره  قابلی.

  نا  و  سن ،نا   شناسای   ،ک   مراجعه بیمار،شناسه  ،ک  بیمار  مل   ک  )  ررون ه   به مربوط فراداده سازی ذخیره و  نوه اری .6

   (ترخیص  و   رذیرش   تاریخ  بس ری،   بخش  معالج،  رزشک   بیمار،  خانوادگ 

  فراین   صاحبا   تایی   و  درخواس.  اساس   بر   ذیناعا   و  کابرا    به  دس رس   ارائه

 به اش.   وزارت  سوی  از ش ه  معرف   اس ان ارد  فهرس.  اساس   بر   (تصاویر  تاکیک )  سن   نا    تعیین   امکا 

   درمان  و بهداشت حوزه در اسناد مديريت  کاربردی مبانی

    مق مه  ر  1ر3

  نظر  از   اسناد   این   شون .   م    نوه اری  مر ار    و   اسرناد   از   ای  گرس رده   طیرف  به اشر.  وزارت  مجموعه   زیر   واح های   در

  اس ان اردهای  و   نیازها  با  م ناسب  بای   واح   هر  لذا  .  هس ن   م ااوت  یک یور  با   حجرم،   و  نوهر اری  زما   م ت  کاربرد،   ارزش، 
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 در  کاربردی  نکات  از  برخ   بره  فرصل  ایرن  در  .  باشر   داشر ه  اسناد  م یری.  برای  م ت  بلن    و  جامع  برنامه  یک  موجود

 .  گردد  م  اشاره   اسناد م یری. با  ارتباط

    دبیرخانه  در  اسناد م یری.   کاربردی   مبان   ر۲ر3

 اس.  اداری   ی ها  نامه   دارن ،   کار  و  سر  آنها   برا  به اش.  وزارت  وزارت  تابع   واح های   در  اسناد  کارشناسا   که   اسنادی  از  یک 

  د.شو  م   اشاره  اداری   های   نامه  برا  مررتب   مااهیم  از  برخ   به  ادامه   در  .

    اداری   ی   نامه  ماهو   ر3ر3

  آ    وظایف  و  ت  اخ یارا  مح وده   در  آ   مح ویرات  که  سازما   دار  آر   و   مخصوص  فر   روی  اس.  ای  نوش ه  اداری  ی  نامه 

 و   ثبر.  دریافر.،   سرازما   آ   دبیرخانه  طریق  از  همچنین  و  باش ،  آ   امضای  به  مجاز  نیز  نامه  کنن ه  امضا  و  بوده  سازما 

  الزامر    اداری   های   نامه   در  سازما   مهرر   مروارد  از  بعرض   در  و   شرماره  تراریخ،   مجاز،   امضای   وجود  باش .  ش ه  صادر  یرا

 .  نمود  بن ی   طبقه  مخ لف  های   نظررجنبه  از   تروا   مر  را   اداری هرای  نامره   .  اسر.

    مکاتبات  گردش  نظر  از  اداری   نامه   ماهو    ر1ر3ر3

 .  شود  دریاف.  دیوری  سازما   توسر   سرازمان   از مک روب   صرورت  بره  که  اطمعات   شامل  :  وارده  های   نامه.1

  نامه    از   هریک   میشون .   فرس اده  دیوری   سازما    به   سازمان   از  مک وب  صورت  به  که   اطمعات   شامل  :  صادره  های  نامه.۲

 :  شون   تقسیم   زیر  صورت  دو  بره توانن   م     صادره  و  وارده  های

 . نیس ن   برخوردار  خاص   بن ی  طبقه  از  که   های   نامه   عادی:   های  نامه

  مقامات  و   مسوولا  برای  آنها  مااد  و   مح ویات  از اطرمع  که    ن هس  مکاتبات   (:   ش ه  بن ی  طبقه  اسناد   )   محرمانه  های  نامه

  م   گا ه  « ش ه بنر ی طبقره اسرناد  » برود  محرمانه درجه نظر از ارک  م   و اسناد چنین بره . اسر. مجراز خاصر 

 نحروه   شرون .  مر    بن ی   تقسیم   سری   کل    به   و   سری    محرمانه،  خیلر   مانره،  محر   گرروه   چهرار  به   مکاتبات   این   خود  شود.

 دریاف.،   برای   بای    به اش.  وزارت  تابعره  واحر   هرر  در  .   اسر.  خاصر   العمل  دس ور  تابع   مکاتبات   این   توزیع  و    دریافر.

 باش .   داش ه   وجود  م ون   دس ورالعمل  محرمانه   تبراتمکا  امحراء  و  نوهر اری  توزیرع، 

 مرشخص،   سن   ی   مکاتبه   هر  درجه  ان خاب  و   ترشخیص  بررای   مجراز  مقرا    :  اسناد  سایر  و   ها  نامه   بن ی   طبقه  و  کن رل

 احر ، و  هر  ارش   مر یرا   بایر   اسرناد،   بود   محرمانه   درجه  تشخیص  در  اش باه   از  اج ناب  بررای  .  اسر.  آ   کننر ه  تهیره

  مرورد   در  دیر ی  تر   کره  مرواردی  در  .   کننر   گیری   تصمیم   سرن   برود   محرمانره   نروع  و   میرزا    تعیرین   بره  نرسب.



38 
 

 مربوطه،  واح   حراس. مسؤول  مرشارک. برا  مری روا   باشر ،  داش ه وجود سن ی یک  برای محرمانو  درجره ان خراب

 .  کرد  ان خاب  را  مناسب  درجه

 دف رر  از ج ا  دف ری   در  بای    ش ه  بن ی   طبقه  اسرناد  بایوران   و   ثبر.  محرمانره  :  محرمانره   هرای   مرهنا   بایوران   و  ثبر.

  دف ر  اسناد   برامسؤول   قرسم.  این   در  مذکور  مقررات   دقیق  اجرای  و   نظارت  مسوولی.  گیرد. صرورت  دبیرخانره  انر یکاتور

 . اس. حراس.  مرکزی 

   گیرن گا   نظر  از اداری  نامه  ماهو   ر۲ر3ر3

 : شون   م   تقسیم    زیر   دس ه  دو  به  گیرن گا   لحاظ  به   اداری های  نامه

 . گردد  م    دریافر.   یرا  و   صرادر سازما   درو   در  ها   نامه  نوع  این  )داخل (:  سازمان    درو .  1

 .  گردن   م   دریافر.  یا  و  صادر  سازما    از خارج  به   ها  نامه     نوع  این   سازمان )خارج (:  برو .  ۲

   نامه(  به   اق ا   در  )ارجحی. اق ا   زما   نظر  از  ر3ر3ر3

  خاص    اصطمحات  از   اق ا    در  تسریع   یرا  و   راسرخ  دریاف.  برای  که  اس.  ح ی  به   مکاتبات  از  برخ   اطمعات  زمان    اهمی.

 : شون   م  تقسیم  زیر  دس ه  دو   به  ارجحی.  نظر   از  ها  نامه  شود.  م   اسر ااده  الاجل( )ضرب  راسخ  م ت  تعیین   برای 

 چه  هر   اس.  به ر  حال  این   با  اس.    نرش ه  مشخص  اق ا   برای  خاص    زما   مکاتبات،  از  دس ه  این   در  عادی:   های  نامه   .1

 .شود  اق ا   آ   مورد در  تر  سریع

 نمود.  تعجیل  بایس.  م   ها  نامه   نوع   این   اقر ا     یرا   گوی   راسخ  در  اهمی.،  درجه  اساس   بر   زمان :  درجه  دارای   های  نامه   .۲

 . شون   م  تقسیم فوری   خیل   و فوری  آنر ،   دسر ه   سره   بره  ها   نامه  نوع   این

   دبیرخانه در  اس ااده مورد  دفاتر  ر  4ر3

  گیرد.   م    قرار   اس ااده   مورد  اداری   امرور   بهینره   انجرا     جهر.  ،  موجرود  دفاتر   مجموعه   دبیرخانه،  هر   اداری   سیس م  در

  کررده  ری ا  زیادی  کاهش  گذش ه  به  نسب.  دفاتر  این  از  اس ااده  اداری،   اتوماسریو   هرای  هبرنام   کاربرد  با  امروزه  هرچن 

 ادامه   در  دارن .   دفاتر   این   با   آشنای   به   نیاز   دانشواه   تابعه  واح های   در  دبیرخانه   کارکنا    و   اسناد   کارشناسا   امرا   .  اسر.

 . رردازیم  م    دفاتر  این  از برخ   توضی   به

 ب ین  شود.  م   اس ااده  ها  نامه  ازگیرن گا    رسری   اخذ  منظور  به  که  اس.  دف ری  مراسمت(:  )ارسال  ها  نامه  ارسال  دف ر  .1

 .  اس.  گردی ه  دریاف.  مخاطب سازما   یا  واح   توس   شما  سازما   نامه    کره  دارد  وجود  م رک  همواره  ترتیب
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  از   .  مریویررد    قررار  اس ااده  مورد   شرماره  و ب   های   نامه  ثب.  جه.  که  اس.  اسم   راهنمای  دف ر  ررراتور:  دف ر  .۲

 . باش   م    الابا   ترتیب  به  ...   و افراد  ها،   سازما   اسرام     ثبر.   دف رر   ایرن  کاربردهرای   دیورر

  این   گیرد.  م   قرار  اس ااده   مورد  سازما    در    مکاتبرات    ریویرری  جه.  سال   هر   که  اس.   دف ری   ردیاب :   ر  ریویری   دف ر.3

  ورود  ع     یا   و   ورود  از  اطمع  جه.  و  دارد  بسیاری   اس ااده   دارن ،   زیاد  کنن ه   مراجعه   کره  های   سازما   در  خصوص  به  دف ر

  .رود  م    کار  به   آنها،   کنن ه  اق ا    واح  همچنین  و  وارده  های  نامه

 به  دس رس    امکا   منظور  به   سازما    هرر   صرادره  و   وارده  هرای  نامه   اطمعات  کلیه  که  اس.  دف ری  ان یکاتور:  دف ر.4

   یرک  از   بایرس.  مر    فقر   سازما    هر  در  گردد.  م   ثب.   آ   در  سازمان    واح های   یا  و  ها    سازما   مکاتبات  سوابق

 .نمود  اس ااده  صادره  و   وارده های  نامه  ثب.  جه.  ان یکاتور  دف رر

   بازرسر     دف رر  و   تا یش  دف ر  وارده،    هرای  نامره   راهنمای  دف ر  چو   م ع دی  اسام   با  که  اس.  دف ری  ان کس:  دف ر  .۵

   سرازما    بره  دار    شرماره  وارده   نامره  ورود  عر      یا   ورود  کنن ه  بیا     کره   اسر.  دف رری  .  شرود  مر    خوانر ه  نیرز

 ان یکاتور   شماره   کرد    ری ا  دارن ،  کنن ه   مراجعه   که   های   سازما    در  تا   کن    م    کمک      اصل در  و  باش   م   نامره   گیرنر ه

 .شود  م  محسوب  ان یکاتور  کمکر   دف ر   اصل،   در  رس رذیرد،  انجا   تر   راح.  ها   نامه

   رزشک   م ار   در  اسناد م یری.  کاربردی   مبان   ر۵ر3

  حیطره   دارای  رزشک   م ار   می هن .   ترشکیل  را  اسرناد  حجرم  بیرش رین  بیمرارا   رزشک   م ار   بیمارس ان   حوزه  در

  در   اسرناد  مر یری.  اداری  اسرناد  برخمف  شون .  م   نوه اری  الک رونیک  و  کاغرذی  شرکل  بره  و  برود  ای  گرس رده

  آموزش    قانون ،  رژوهش ،   بیمار،  درما   ادامه   نظر   از   رزشک   م ار   اس..  همراه   بیش ری  های   ریچی گ   با   رزشک    مر ار 

 بقیه از مهم ر تحقیقات  و بیمار درما  ادامه قانون ،  یعن  آ   عم ه کاربرد سه اما اس.،  فراوان  کاربردهای دارای آماری و

 اس.  رزشک   م ار   نوه اری  زمرا   مر ت  بره  توجره  رزشک ،   م ار    در  اسناد   م یری.   اساس   مباح   از  یک   .  اسر.

 هرای  فریلم   و   گزارشرات  ،  سرررای   بس ری،  های   ررون ه   مثال:  بطور  )   م ار   نوع   ایمبن  بر   نوه اری  زما    م ت   .

 م یری. خصوص  در  کراربردی ماراهیم  از  خر   بر   بره  بخرش  ایرن  در  .  اسر. م ااوت  ...(   و   این کس   کرارت  رادیولروژی، 

 .شود  م   ررداخ ه  رزشک   م ار   در  اسناد

   بیمارس ان   های  ررون ه  انواع  ر1ر۵ر3
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  م     تشکیل  وی  برای  ررون ه  نوع  سه   بیمرار،   سرررای    یا  بس ری  اقام.  نوع   اساس  بر  کشور،   مخ لف  های  بیمارس ا   رد

 .دارن   تااوت  یک یور  با   مح ویات  و   ها  فر    تع اد  نوه اری،   زمرا   مر ت  نظرر  از   هرا  ررونر ه  ایرن  .  شرود

  سررای   های ررون ه  ،  بس ری  های  ررون ه  - 

  (  نظر  تح.  بیمارا   )  اورژانس سررای   های  ررون ه  - 

  بس ری  های  ررون ه   ر1

 بس ری   ماربی   کن ،   اقام.  بیمارس ان   هرای  .تخر  از  یک   روی  بر  بیمارس ا   در  ساع.  6  از  بیش ر  که  بیماری  ایرا   در

 برس ری   ون هرر   آنها  برای  و  یاب   م   اخ صاص  بس ری  ررون ه  شماره  یک   برس ری  بیمرارا   ای  برر  .  گرردد  م     محسوب

  دیور   دس ه  .  هس ن   بالین   هرای  فر    اول،   دس ه  گیرد.  م    قرار   فر    کل   دس ه  دو  بس ری  ررون ه  در  گردد.  م    ترشکیل

 . اس.  حساب(  صورت  با   مرتب  های  )فر   مال  های  فر 

  . اسر. ش ه  ارائه بس ری  های   ررون ه   در  اس ااده  مورد  بالین   های  فر   ۲  ج ول  در

  ۲  ریوس.  در  .  اس.  م ااوت  درما   ادامه   و  تحقیقرات    قرانون ،   ارزش  اسراس  برر  بس ری   های  ررون ه  نوه اری  زما   م ت

  ..اس  ش ه  آورده  رزشرک   مر ار   نوهر اری  زمرا   م ت

 تااوت  هم یور  با  قانون   ارزش  و   مح وا  نظر  از  بس ری  های  ررون ه  بالین   های  فر   بستری:  ای   ه   پرونده   بالینی   های   فرم 

  دفع   و  جذب  فر   مانن   برخ   و  بوده  برخوردار  زیادی  خیل   اهمی.  از  ررون ه  خمصه  نظیرر  هرا  فرر   ایرن  از  برخر   .  ارن د

  م   قرار  نیز  حساب  صورت  نظیر  مال   فر   بیمارا   هرای   ه  ررون   در  بالین   های  فر   بر   عموه   .   ن ارن   چن ان    اهمی.  مایعات

  اسناد  م یری.  فراین   از  مورد  دو   برای  فر   هر  ارزش  از  اطمع  .  اس.  بالین   های  فر   از  کم ر  ها  فر   این  اهمی.  که  گیرد، 

 فرر    از  برخ   نوه اری  به  موظف  بیمارس ا   که  ررون ه،  کررد   امحراء   زمرا   در  اول  .  اسر.  حیات    رزشک   م ار   در

 ررون ه   مهم  های فر  حر اقل  بایر  بیمارسر ا  کره اسر.  کاغذی  ررون ه اسکن  دو   . اس.  ررون ه امحرای  از  ررس هرا

 : میشون   تقسیم   مخصوص  و   اصل    دس ه  دو  به   بس ری  هرای  ررونر ه  بالین   های   فر   طورکل   به   . نمای   اسکن  را

 

 .گیرن    م  قرار هرا  ررون ه  تمام   در  که  هس ن   های    فر   اصل ،  های  فر   اصل : های  فر   •

  .گیرن   م   قرار  وی   ررون ه   در  بیمار وضعی.  به   بس ه  که  هس ن   های   فر    مخصوص: های  فر   •
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 بس ری   های    ررون ه  بالین   های  فر   ر  1   ج ول

 

 فرم هاي اصلي  فرم هاي مخصوص متداول  هاي مخصوص  فرمساير 

 فرم گزارش سونوگرافي 
فرم گزارش سي تي اسكن  فرم گزارش اندوسكوپي  فرم 

 قلبي  فرم همودياليزكاتتريزاسيون قلب  فرم ايست 
پانسمان سوختگي  فرم  فرم نمودار سطح سوختگي  فرم 

 پيشرفت زايمان  فرم آپگار نوزاد 
 فرم خلاصه زايمان 

 فرم اعزام بيمار 
 ( ICUفرمهاي تخصصي چشم پزشكي   فرماي سي يو )

( يو  سي  سي  رضايت CCUفرم  انواع  فوت   گواهي    )
 ها ¬ نامه

گزارش بيهوشي  فرم فرم درخواست مشاوره  فرم  
 شرح عمل 

 فرم مراقبت بعد از عمل 
 فرم مراقبت قبل از عمل 

 فرم گزارش اكو كارديوگرافي   
 فرم گزارش پاتولوژي 

 فرم گزارش راديولوژي
 فرم جذب و دفع مايعات 

 
 

 فرم پذيرش و خلاصه ترخيص 
 فرم خلاصه پرونده  فرم شرح حال 

 فرم سير بيماري
فرم   پزشك   دستورات  فرم  فرم  پرستار   گزارش 

 كنترل علائم حياتي 
 فرم نمودار علائم حياتي

 فرم الصاق گزارش 
 آزمايشگاه 

 

 

 تخصص   های  فر   از  رف ه،   کار  به   وتخصص   بیمرار  نروع  بره  برس ه  بیمارسر ا   هرر  در  فروق  بالین   های   فر    بر   عموه   نک ه:

 .میوردد  اس ااده  نیز  دیوری

   سررای   های  ررون ه  ر ۲

 افرادی  اورژانس، درمانواه  تخصص ،  هرای  درمانوراه  بره  کننر ه  مراجعره  افرراد  بررای   کشور  های   بیمارس ا   از  برخ   در

 چن ین  یا  یک  کنن ،   م   دریاف. سررای   خ مات  از  مخ لا   انواع  که  افرادی یرا  داده،   انجرا   سرررای   جراحر   اعمال  که

 ررون ه  نظر(  )تح.   اورژانس    بیمرارا   بررای   هرا  بیمارس ا   از  برخ    رد  گردد.  م   تشکیل  سررای   ررون ه   بعنوا   فرر 

 . گردد  م  تشکیل  ای  ج اگانه

   اورژانس  سررای    های  ررون ه   ر3

  م     تشکیل اورژانس  ررون ه گیرن ،  م   قررار  نظرر تحر. کره اورژانس   بیمارا   برای کشور بیمارس انهای  از  تع ادی در

  در   .  اسر.  تریراژ  مخ لرف  سرطو   مبنرای  برر  رزشرک  ترشخیص  بیمار  برود   اورژانرس غیر  یا  اورژانس  معیار  شود.

 م    محسوب   سررای    بیمرارا   ء   جرز  بیمرارا    ایرن   .  گوینر   م     قرمز   کارت  ها   ررون ه  این   به   ها   بیمارس ا   از  برخر 

  خصوص   در  مشکمت  از  یک   .   باش   م ااوت  اس.  ممکن  مخ لف  های  بیمارس ا   بین  در  آنها  تع اد  و  ها  فر   نوع  شون .

  از   برخ   در  که  اس.  این  مشکل  این  دلیل  .  اس.  سررای    های  ررون ه  از  ها   ررون ه  این  تاکیک  اورژانرس  هرای  ررونر ه
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 برای   غیره   و   درمانواه   از   اورژانس  بخش   نبود   ج ا  اطمعر ،  بر   ، درآم    افزایش  جمله   از  مخ لا   دلایل  به  ها   بیمارس ا 

 .گردد م    تشکیل  اورژانس  ررون ه  هرم  ی   اورژانرس غیرر  بیمرارا 

   ایرا   در  رزشک   م ار   نوه اری  شیوه  ر۲ر۵ر3

 اسناد    یوهش  این  در  میباش .   سن    بایوران   شریوه  بره  کرشور  های  بیمارس ا   اغلب  در  رزشک   م ار   نوه اری  روش

  کرشوها  فلرزی،   و  ب   چرو  هرای  قارسه  بنر ی  طبقره  شیوه  یک  اساس  برر  و  کاغرذی  رت  صرو  بره  هرا  ررون ه  و  م ار   و

  روش   کنار  در  قرارداد.  بازیراب  مرورد  را  آنهرا زما   ح اقل  با  مراجعه   هنوا   در  ب وا   تا  شون ،   م    نوه اری ...  و  اکمر ه  و

  اس ااده   رزشک   م ار   نوه اری  برای   نیز  میکروفیلم  و  اسناد  تصویربرداری  روش  از  ها  بیمارس ا   از  برخ   در  سن  

 .میشود

   الک رونیک رزشک   م ار   ر3ر۵ر3

 میوردد.   بر  70  دهه  به  ها  بیمارس ا   نظیرر  ایررا   به اشر    هرای  مراقبر.  موسرسات  در  کامپیوتر  از  اس ااده  تاریخچه

  در   ترخیص  و   رذیرش   های   برنامه   ا  وعن  .تح  ه ک  ن دبو DOS تحر.  هرای  رنامرهب  کرامپیوتری،   هرای   برنامه  اولین

  براز  و  مال   اه اف   درمان ،  های  حساب  صرورت  بررسر   بررای   ها  برنامه   این   از  ش ن .  م   اس ااده  مخ لف   های  بیمارس ا 

  زمینره   در  به اشر    مراقبر.  موسسات  در  وسیع ری  کاربرد  ها  کامپیوتر   تر ریج  بره  و   ش    م   اسر ااده  ررداخر.

  در  سپس  .  نمودن   ری ا غیره  و  رس نوی  خمصه   بیمارس ان ،   آمار  ها،  بیماری   ک گذاری  بیمارا ،  ان قال   و  ترخیص   ررذیرش، 

  برنامه   .   ش   شروع   کشور  های   بیمارس ا   در 1(HIS) بیمارس ان   اطمعرات  هرای   سیرس م  از  اسر ااده  ، 80  دهره  اواس  

  برخوردار  بیرش ری   هرای  قابلیر.  از  قبلر     هرای   برنامره   به  نسب.  و  بوده Windows تح.  ج یر   HIS هرای

 اهر اف   از  یک   کنن .  م   اس ااده  HIS برنامه  از  کرشور  های  بیمارس ا   از  درص   80  به  نزدیک  آمارها  آخرین   طبق  .  اس.

  ضرمن   الک رونیک   رزشک   م ار   .   اس.   بیمار  برای  (EMR) الک رونیک  رزشک    مر ار   ایجراد HIS از  اسر ااده

 برنامه   که   اس.  این   توجه  قابل  نک ه  مرا ا   .   رسران   مر   ح اقل  به  را   کاغذی   های  ررون ه  به  وابس و   بیمار   مراقب.   بهبود

 تع اد   از  ح اقل  یا   کرده   کم   را  کاغذی   های   ررون ه   به  وابس و   تاکنو   ان    ن وانس ه   کشور  در  س ااده  ا   مورد HIS های

  اناورماتیک و  کامپیوتری آوری فرن زمینره در سرریع هرای  ریرشرف. برا  همورا  حال این  با بکاه . ررون ه هرای فرر 

  تمش   رش   به  رو  رون   این  از  ای  نمونه  .  اس.  رش   به  رو  ایرا   در  الک رونیرک  رزشرک   مر ار   هرای  سیس م  ،   رزشک 
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 مخ لف   سط   ررنج  بره  ادامه  در  .  اس.  ایران   شهرون ا   همه  برای  (EHR) سمم.  الک رونیک  ررونر ه  ایجاد  برای 

 .  میوردد   اشاره   بیمار  کامپیوتری  ررون ه

  اتوماتیک   رزشک   م ار   در Records) Medical (Automated  اتوماتیک   رزشک   م ار   اول:   سط  - 

 50 (AMR) شرون   مر   نوهر اری  کاغذی های   ررین.  صورت  به  و  تولی   کامپیوتر  توسر   بیمرار  اطمعرات  از  درص   

1 System Information Hospital . 

  در   بود   الک رونیک   سرط   کره  گا.  توا    م    حاضر   حال  در  باشن .  م    وابس ه   کاغذ   به   هنوز  ها   ررون ه کل   بطرور

  .اس.َ AMR ح   در  ایرا  های  بیمارس ا 

     Record Medical (Computerized (کررامپیوتری  رزشررک   مرر ار   سیررس م  دو :  سررط   - 

  مر ار    هرای  فر   از  تعر ادی  شیوه   این   در  .   اس.  کامپیوتری   های   سیس م   در  رزشک    م ار   های   فر    نمود   اسکن   شامل

 شریوه  ایرن  .  شرون   مر   ذخیرره  بیمرار  رزشک   م ار   بعنوا   الک رونیک   برصورت  و  شر ه  اسرکن  بیمرار  رزشرک 

  مربوط  مسائل  حل  و   رزشک   مر ار   بازیراب   و  دس رس   در  تسهیل  منظور  به  درمان    ر   به اش    های   سازما   توسر 

  اطمعات   سازمان ه   امکا   رزشک   م ار   اسکن  فرآین   اما  شود.  م    اسر ااد  کاغرذی،   های  ون هرر   سازی  ذخیره  و   فضا  به

  داده  لذا   ن ارد،   وجود  چارت  یرا نمرودار  به   ها   داده  تب یل  امکا  مثال  برای   سازد.  نم    میسر  را   کاربرا   نیازهای   برراسراس

 .نمیشود   بن ی   گروه و ک گذاری  سیس م  این   در  ها

 (EMR) لک رونیکا  رزشک   م ار  Record) Medical (Electronic الک رونیک   رزشک   م ار   سو :  سط   -

 این  اصل   ه ف  شون .  م   مرتب  مج داً  کامپیوتری   س ااده  ا   برای  اطمعات  امرا  دارد،   دو   سرط   مشابه  اطمعات   حوزه

  . کننر   ارکر  یک یور  با  باشن   قادر  موسسه،  یک  در  موجود  مخ لف   های   سیس م  که  اسر.

 :  از  عبارتس. EMR ضروری  خصوصیات

    موسسه  یک   سط   در  بیمار  اطمعات تما   شناسای    سیس م  ر1

    رزشک   م ار  رایج  سراخ ارهای   و  افزارها  نر    شامل  مش ر ،  کاری  های  ایس واه   شیوه   از  اس ااده  ر۲

    درمان   و   به اش    های  مراقب.  مجاز  دهن گا   ارائه تما   به   بیمار  اطمعات  تما    ارائه  ر3

  Record Patient based-(Computer ( بیمرار  کرامپیوتری   ررونر ه  چهرار :  سرط   - 
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 نرسب.  تری  وسیع  دی   ،  (CPR)بیمار  کرامپیوتری  ررونر ه  .   اسر.  سیرس م  یک   روی  بر  ش ه  مس قر   الک رونیک   ررون ه

  م     گردآوری  بیمار  روی   بر  تمرکز  با  را  به اش    مراقب.  به  مربوط  اطمعات  و  دارد  رزشرک   هرای  ررونر ه  اطمعرات  بره

  . کنر 

 CPRبه  و  نموده،   فراهم   کنن ه   اس ااده  برای  را  دقیق  و   کامل  های   داده   به   دس یاب   امکا   که  اس.،   ش ه  طراح   طوری  

 .  کن  م   کمک   بالین   گیری   تصمیم

 (EHR) سمم. الک رونیک  ررون ه Record) Health (Electronic  سمم. الک رونیک  ررون ه  رنجم:  سط - 

  آ   هر ف  .  شرود  م    ذخیره  الک رونیک   بصورت  که  اس.،   وی  حیات  طرول  در  فررد  سمم.  اطمعات  برگیرن ه  در

  اطمعات  الک رونیک   آوری   جمرع EHR دیورر  عبرارت  بره  .   اسر.  ررژوهش   و   آموزش  مس مر،  مراقب.  از   ررش یبان 

  در   و  ش ه  تایی   یا  و  ثب.  به اش    مراقب.  دهن گا   ارائه  توسر   کره  باشر   مر    شخص  یک  زن گ   طول  در  م.سم

  اطمعات  از  کامرل  و  یکپارچره  منرسجم،   و  واح   منبع  یک. EHR شود  م   گذاش ه  اش را   بره  مخ لرف  هرای  مکا 

  اطمعات  آزمایشات،   ن ایج   دارو،   تجویز  درما ،   وردمر  در  اطمعرات   توان   م  EHR د.ساز  م    فراهم  را  بیمارا   سمم.

  .گردد  شامل  مراقب     اطمعرات سرایر  و  مهرم  ژن یکر 

  به اش.  وزارت  تابعره  واح های  در  کاغذی  اسناد  نوه اری  تجهیزات  ر6ر3

  نوه اری  ...   و   ها   ایلف  ها،  کابین.  کم ها،  هرا،   قاسه   انواع  از  ای  مجموعه   در  کاغذی   اسناد    به اش.  وزارت  تابعه   واح های  در

  وزارت   تابعره  واحر های  در  کاغذی  اسناد  و  ها  ررون ه  نوه اری  برای  اس ااده  مورد  تجهیرزات  م  اول رین   از  یک   میشون .

  برخروردار   زیرادی  اهمی.  از  اشغال   فضای  و  ایمن   بازیاب ،   و  ذخیره  بخاطر  اس ااده  مورد  قاسه  نوع  میباش .  قاسه  به اش.

 . گردد  م  معرف   کاغذی   اسناد   نوه اری  برای  م  اول   تجهیرزات  از  برخر  ادامره  در  .  اسر.

   ها قفسه  انواع ـ۱ـ6ـ3

 :   1 م حر   قاسه   ر1

  دنبال   به   الک ریک ،   موتورهای   کمک   برا   و  مربوطره  هرای  دکمره  فرشار  با   طبقات  گردا ،  یا  غلطک   م ور  های   قاسه   در

 از  را  هرا  ررون ه  و  ش ه  فضا  در جوی   ه   صرف  باع   ها   قاسه  این   آی . م   بالا نظرر  مرورد  طبقه  و  کنن   م   حرک.  یک یور

 .باشن   م  نیز  ش    قال  قابل  ضمن   در  و  دارن ،   م  نوه  محاوظ  وغبار  گررد

1 file Movable . 



45 
 

  :   م حر    ریل   قاسه  یا  خودکار  قاسه  ر۲

  به   مربوط  های   بایوان   بیمارس ا ،   در  رزشرک   مر ار   بخرش  نظیرر  بزرگ  های  بایوان   از  بسیاری  در  ها   قاسه   این

  بره  دس رسر   زمرا   توان    م   آ    با   کار  راح     عل.  به   ها  قاسه    نوع   ایرن   میشود.    اس ااده  غیره  و    مرکزی   دبیرخانه

  سالن  کف  در  مخصوص    هرای  ریرل  روی   بر  ها  قاسه  این  .  شون   وق.  در  جوی   صرفه  باع   و  داده   کاهش  را  اطمعرات

 موازی،  های  ریل  روی   بر  موجود مکانیک   یا   دس    ریل   م حر  هرای  قارسه   معمرول  طرور  بره  شون .  م     نصب  بایوان 

  زور  اعمال   ب و    و   فرما   گردانر    برا   یرا   دسر.  برا   و  راح    به   ها   قاسه   که   طوری  به   شون ،   م    نصب  نیز   مر ور  یا   بیض 

  زیبرا   ظراهری   ،   هرا  ررون ه  داش ن  نواه   راکیزه   بر  عموه  ها  قاسه  نروع  ایرن  نماینر .   ر م   حرک.  ها  ریل  روی   زیاد،   فشار  و

 و   اس. لاز   راهرو یک فایل ع د  هش. تا شش  هر برای  زیرا نماین .  م    اشغال را  اتاق  از کم ری فضای و داشر ه تمیرز و

  کره   ش ه  طراح   طوری  فایلینگ  نوع  این طرف   از  و  گردن ،   م    م رصل  یک یور  به  ها  قاسه  سایر  قاسه  دو  بین  کار  هنوا 

 نمای .  م    قال  و  داده  ان قرال  یک یور  به  را  ها  قاسه  همه  ان ها،  عنوا   به  فایل  آخرین  و  اب  ا  عنوا   بره  فایرل  اولرین

 انواع  از  بیش ر  نیز  سوزی  آتش  مواقع  در  دارن ،   م   مصو   خا   و   گرد  وجود  از  ها   ررون ه  اینکه  ضمن  ها  قاسه  این  همچنین

 ها  فایل   این   نیرز،  فیزیکر   فرضای  در  جوی    صرفه   نظر   از  دارد.  م    محاوظ  سوخ ن   خطر  از  را  هرا   ررون ه   ها   قاسه   دیور

 .کنن   م    جوی   صرفه   فضا  در بیش ر   ها   فایل  سایر   به  نسب.

 :میشون   تقسیم   دس ه  چن   به  خود  ها قاسه   این  :  ثاب.  باز  قاسه  ر3

  درب   لنوه  دو  با   فلزی   یا  چوب   و   بوده  لبراس  کمر   شکل  به  ها   قاسه  گونه   این   ثاب.  :   لزیف   یا   چوب    کم ی  های  قاسه  - 

   آویرزا    ای   میلره  روی  گیرنر   قرار   قاسه  طبقات  روی   که  این  جای   به  ها  ررون ه  کره  شون   م   خ ه  سا  صورت   به  و  هس ن 

  که   هس ن   های   محل  دارای  و  ش ه  ساخ ه  رکرا  این  مخصوص  ها  قاسه  این  به  مربوط  های  روشه   که  اس.  ب یه   میوردن 

 .کرد آویزا   میله   روی   را  آنها   ب وا 

 در  اضافه   طبقه   ۲  خاص   ه ف به   گاه   ولر   اس. طبقه   6 دارای  اغلب  که   ثاب.  چوب    های   قاسه   ثاب.:  چوب    های   قاسه - 

 خرودداری  طبقره  تررین   رایین   و   بالاترین   در  ررون ه   داد    قرار  از  اگر  که   طوری  به   شرود،   مر    گرف ره   نظرر  در  رایین   و   بالا 

  بیرو    عل.  به   و  کن ،  اس ااده  آنها   از  می وانر   چوب   رلکا   یا  نردبا   از  اس ااده  ب و   و  آسان   به   بایوان   کارمن   شود، 

 . اس.  آسا   کرد   بایوان   کار  اس.  موضوع و   شماره  نوش ن  محل  که  ررون ه  جل   از   باریک   قسم.  بود 
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  فیلم  بایوان   برای  بیش ر  که  شود،   م   ساخ ه  آ   چوب   مشابه  نیز  درب  ب و   ساده   فلزی  های  قاسه  ب.:ثا  فلزی   های   قاسه

  قاسه  .  رونر  مر   کرار بره گیرن ،  م   قرار زونکن یا  روشه داخل که  رزشک  و  اداری هرای ررونر ه   و رادیولروژی های

  ساخ.   ساارش  یا   کرد،  خری اری  نیز   آماده   ریش  از  صرورت  بره  را   آنها  می وا    و  کنن    م   مقاوم.  آتش   برابر  در  فلزی   های

 .داد  را  آنها

 : (  دوار  )کم های  1دوار  یا  وایلر  قاسه   ر4

  نا   به آلمان   شخص را بن ی قاسه سیرس م ایرن اسر. کوچرک درمران  و اداری واحر های در سیرس م ایرن کراربرد

 قاسه   حجم  مساوی  ها  قاسه  این   حجم  .  اس.  ش ه  ناموذاری  وی  نا   به  فایلینرگ  ایرن  دلیل  همین  به  و  نمود  ایجاد  وایلر

  به  طبقه  هر  و  دارن ،   قرار چررخش قابرل محرور یک  حول طول  طور به  که  ش ه تشکیل طبق رنج  از  و  اس.  عرادی های

  از   .   یرنر گ  مر     قررار   آنهرا   محافظ.  جه.  کم ی   در  یک یور  برا   طبقره   ررنج  کرل  و   اس.  چرخش   قابل  نیز  ج اگانه  طور

 .باش   م    آتش   و   خا   و  گرد  از  ها  ررون ه   محافظ.  و   آسا   دس رس   سیرس م   ایرن مزایرای

   :کشوی   چوب   و   فلزی  فایلهای    ر۵

 حجم  و تع اد که اسنادی نوه اری برای یرا کوچک،  های بایوان  در معمولاً   مخ لف های ان ازه در کشوی  فلزی های فایل

   .میشود  اس ااده   دارن   کم 

 :کشوی   روی.  قابل  کاردکس  ر6

 فایل  این   در  شود.   م   اس ااده  بیمار   اینر کس  کرارت  مثل   کوچک   های   ان ازه   با  ها   کارت  یا   نامه   های   راک.   بایوان    برای 

  مرورد  شمارهای  یا  الابای    راهنمای   عنوا   به   که  دارن   قرار  جای   به   جا قابلیر.  برا  م عر دی وای   مق  یا   فلزی   های  کارت

 گیرن .   قررارم    اسر ااده

1 shelf Wheeler . 

  م     کار  به   کارت  دارن ه  نواه  عنوا   به  که  اس.  روشن  سلولزی  راک.  تع ادی  شامل  ها  کارت  فایل،   نوع  این   از  واح   هر  در

  . دارنر   قرار  آویزا   صورت  به  و  رون 

  .گیرن   م   قرار  منظم  و  کوچک  فواصل  در  دیوری   از  رس   یک   راک ها    این

 : عمودی  های  کابین.  فایل  ر7
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  این   معایب  از  نشین .  م   ها  ررون ه  روی   برر  کم رری  غبرار  گردو  بود ،   بس ه  دلیل  به  که  اس.  این  کشوی   های   فایل  مزی.

 کننر ،   م     اشغال  را   %7۵  تا   %۵0  ح ود  در  بیش ری  فضای   که  این   بر  موه ع  که  نمود  اشاره  موارد  این   به  ا تو   م   ها  فایل  نوع

 این  اس..  گیر  وق.  و  سروص ا  ررر  کننر ه،   خرس ه  ررونر ه،   از  انباشر ه  کرشوهای  کررد   بس ه  و  باز  دلیل  به  آنها  با  کرار

 .باشن   م   طول   کشوی  ۵  دارای   معمولا   ها  کابین.

 : افق  کابین های   فایل  ر 8

  دارن   وجود  مخ لف  های   ان ازه  در  و  ان   ش ه  هگرف   نظر  در  عرض  کم  و  باریک  فضاهای  برای   دار  درب  افق   های   کابین.  فایل

 و  نوهر اری  بررای  بیرش ر  هرا  کابینر.  فایل  گونه  این  باشن .  م   کرد   قال  قابل  کرشوی ،   عمودی  های  فایل  همانن   و

 .گیرن   م   قرار  اس ااده  مورد  مشابه  کارتهای   و  بیمارا   این کس   کارت  فایلینگ

 :خودکار  های   کابین.  فایل  ر9

 نیز  آ    نصب  و   شود  م    تما    گرا   بیمارسر ا   برای   اما   اس.  سریع   بسیار  ررون ه  به  دس یاب   ها   کابین.  از  نوع   این  در

  در  و  چرخن   م   ای   اس وانه   بصورت  که   گیرن   م     قرار   های   قاسه   روی   برر  ها  ررون ه   کابین.  فایل  این   در  اس..   مشکل

 .   اس.   نظر   مورد  طبقه   بره  دس یاب   برای   که   دارد  قرار  ای  ظهمحا  جعبه  جلوی   در  .  دارن   قرار   بزرگ  جعبه  یرک  داخل

  قرار  کارکنا   مقابل  در  نظر  مورد  طبقه   مربوط،  کلی   از   اس ااده  برا   و   دارنر   قررار  محاظره  ایرن  جنرب  در  کن رل   کلی های

 .میویرد

   اسناد محافظ  ر  ۲ر6ر3

  محافظ  دران خاب  شود.  م   اس ااده   غیرره  و   کمسرور  ،   زونکرن  روشه،   از  ها(  ررون ه  )بخصوص  اسناد  از  محافظ.  برای

 :گردد  توجه  زیر  موارد  به   بای   اسناد

  .باش   داش ه  ،مطابق.  تعر اد  و  انر ازه ،   نروع  لحاظ  از بایوان   های  کابین.  فایل  یا   کم ها   ها،   قاسه  با  .1

 به ر  دارن ،  کاربرد جاری بایوان   در هرا مر ت  ترا  کره اسرنادی . گرردد ان خاب سن  عمر به توجه با محافظ،  جنس .۲

 .باش    مرس حکم   و    مقراو    آنهرا  محرافظ   جرنس  اس.

 سان یم ر  ۵   از  ررون ه  قطر  نبای   اصولاً .  باشر    داشر ه   مطابقر.  ررون ه  داخل  سوابق  حجم با   زونکن   یا  روشه  ضخام.  .3

 .شود  بایوان   ررون ه  یک  در   بررگ  1۵0 از   بریش  نبای  و  شود  بیش ر

 . دارد ررون ه   محرافظ   نروع  تعیین در  زیادی  تأثیر  نیز،  سوابق  کنن ة  الصاق  یا   نوه اری  گیرة  .4
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  شرکل   تررین   رایرج   کاغرذی   اسناد   اینکه   رغم   عل    کاغذی  اسناد   نوه اری  برای  یوزینجا  های   شیوه   از  اس ااده   ر7ر3

 ذاتر   هرای   محر ودی.  دارای    خرود  ماهیر.  دلیرل  به  کاغذی  اسناد   ول   باشن ،   م    مخ لرف  هرای   سرازما   در  اسرناد

  اس ااده  امکا   ع     رذیری،  آسیب  بایوران ،   فرضای  زیراد  مقرادیر   بره  نیراز  بره  تروا   مر   نمونه  برای    .هس ن   بسیاری

  ، شرود  مر    انجرا    کاغذی   اسناد  مشکل  حل  برای   ات    اق ا   مخ لف   هرای   سرازما    در  لرذا  .   کرد  اشاره   غیره   و   همزما  

 .هس ن   کاغذی   اسناد  مشکل  حل  برای  جایوزین   عم ه   روش   دو  میکروفیلم  و   اسناد بررداری  ترصویر

   آ    انواع   و   میکروفیلم   ر1ر7ر3

 تصاویر  توا   م    آنها  از  اس ااده  با   که   باش   م   ها  تکنیک  از   مخ لا    انواع  شامل   تصویر،  ریز  های   رسانه   یا   میکروفیلم 

  کاغرذی اسرناد از رف نگر عکرس فراین   توس   میکروفیلم  انواع  تما  . کررد تهیره کاغرذی های  فر  از کوچک  بسیار

  به  که   اس. کوچک  آنق ر  شر ه حاصل  تصویر   آی .  م     ب س.  ش های  کوچک   تصویر   آ    ن یجه  در  و   آین  م     دسر.  بره

 . شود  م  اس ااده  مخصوص  دس واههای   از  آ   خوان    بررای  .   باش   نم   خوان   قابل  مسط  غیر  چشم  وسیله

 : اس.  آم ه   ذیل  در  میکروفیلم  انواع

  دارد   سینمای    های  فیلم  به  کامل   وشباه.  اسر.  م رر  میلر   16ر3۵  آ    عرض   که   اس.  فیلم   حلقه   :   رول    میکروفیلم .1

  مح ویات  یا   ک اب  یک   صاحات  مانن   باشن ،  هم   به  ریوس ه  آنها  مطالب  که  رود  م    بکار  اطمعرات   ثب.  برای  فیلم  نوع   این   .

 . ناداس از  سری   یک  م وال  های  شماره  یا   ررون ه   یک

  صاحات   مانن   ش ه  کوچک  تصاویر  ثب.  بررای  کره  اس.  اینچ  4* 6  ح ود  ابعاد  با   کوچک  فیلم  قطعه   یک  :   میکروفیش.۲

  چرشم   برا  کره  هرس ن   کوچرک  آنقر ر   حاصرله  تصاویر  گیرد.   م   قرار  اس ااده  مرورد  جر ول  یرک  شرکل  به  اصل 

 .اس. نیاز  ای  یژهو  دس واه  به  منظور این  برای  و   شون   نم   خوان ه  غیرمسل  

 اصل   ان ازه  از  بار  90  ح اقل  ها  میکروفیش  نروع  ایرن  روی  تصاویر  .  دارد  بالای   بسیار  تراکم  که   میکروفیش   :  اول رافیش .3

  .شود  م  کوچک ر  آنها

  یفرد  هر   در  که   طوری  به   .  اس.  ش    جا   جابه  قابل  آ    تصویر  که   تااوت  این   با   اس.  فیش   میکرو  مانن   ژاک.   شکل  ژاک.:.4

  بیرو    آ   رمس یک   روشش  داخل  از  را  ردیف  یک   لزو   مواقع  در  و  داد  قرار  م ری  میل   3۵   یرا  16  هرای  فریلم   توا   م 

 تصویر  70  آ   در  و  اس.  م ر  سان    ۲/10*۲/1۵  ژاک.  یرک  معمول   های  ان ازه  .   داد  قرار  دیوری  ردیف  آ   جای  به  و  آورد

 .دارد  قرار
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    کروفیلممی  در  کاربردی   مااهیم  ر۲ر7ر3

  اسر.   میکرروفیلم  طریرق  از  کرامپیوتر  بره  اطمعرات  ورود  معررف CIM (CIM)کامپیوتر  به  میکروفیلم  اطمعات  ورود- 

 تصویر،   صورت  به  میکروفیلم  روی  شر ه  ذخیرره  اطمعرات  آ   در  که  اس.  رون ی  کامپیوتر، به  میکروفیلم  اطمعات  ورود  .

  اسر.   کاراک ر  نوری  تشخیص   روش   شبیه  رون   این  .   باش   م    اس ااده  قابل  رامپیوترک  بررای  که  شود  م     تب یل  ک های   به

 .گردد  م    کامپیوتری   تصویر  یا   م ن  به  تب یل  و ش ه  رایش کاغذ،   روی   تصاویر  آ   در  کره

 (COM)  میکروفیلم  روی   کامپیوتر  اطمعات  ثب.- 

 یک   در  اس.   قادر COM سیس م  میکرروفیلماس.. روی   کرامپیوتر  اطمعرات ثبر.  آوری  فرن   معنای   به COM اخ صار

 و  کرده،   ذخیره  مغناطیس   بصورت  رایانه  در  را  اطمعات . COM کنن   میکروفیلم  بره  تب یل  را  صاحه   هزار  30000  ساع.

 به   اطمعات  از   میکروفیلم   دوربین  یک   ده .  م   نشا   رایانه  صاحه   روی   بر   و   نموده   ترجمه  خوان    قابل  شکل  به   را   آنها

 .شود  م    تکثیر   مب ل  یک   بوسیله  ها   فیلم  و  نموده  تب یل  رکورد  میکرو  بره  را   آنهرا  و   برداری   عکس   درآم ه  نمایش

 1(T.E.P) میکروفیلم  سیس م -   

  میکروفیلم  که   اس.  جالب   خواص  دارای  میکرروفیلم   نوع   این  .  اس.  معروف  T.E.P سیس م  به  میکروفیلم  از   دیور  نوع

 انجا   یرات   تغ    آ    روی   هم   باز   فیلم،  ثبوت  و  ظهور  از   رس   توا   م     کره  ترتیرب  ایرن   بره  .   هس ن   آ      فاق  دیور   های

. کرد  آ    جایوزین   را  ج یر ی  ترصویر   و   کرده   را   کامل   بطور  را   قبل    تصویر   توا   م     نیاز  صورت  در  که   طروری  بره   داد، 

 T.E.P اس. میکروفیلم  های   شیوه  ترین   ریشرف ه  از  یک  . 

 :شود  م    حاصل  زیر  ن ایج  میکروفیلم  از   اس ااده  با   - 

   اطمعات  بازیاب  و  راسخووی   سرع.  کاهش  •

   کاغذی  اسناد برای  نیاز  مورد بایوران   فرضای   %9۵  در  جروی   صرفه   و  فعل   فضای   از  % ۵  تنها  اشغال   •

 های   دس واه  از  اس ااده  با   و  شون   نم    رجخا  بایوران    از  زمران   هریچ  ر  د  هرا  ررونر ه  زیرا  اطمعات؛  به  سریع  دس رس   •

 . ش   خواه   اسر ااده آنهرا  ازکپر   تکثیرر، 

 ساخ ما   در  را   اسناد  از   نسخه چن   یا  یک  تروا    مر    زیررا  م رقبه؛   غیر   حادثه   هرگونه  بروز  مواقع  در  ها   ررون ه  امنی.  •

 . نمود  نوه اری  امن  بایوان   عنروا   به دیور  های  محل   و  ها

   اسناد  و   ها  ررون ه   ش    گم   ع    •
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 م   هم   سال   1۲0  به   موارد  بعض   در  و   باش   م    سن   اصل    نسخه  عمر   از  بیش  %100  که   ها؛  میکروفیلم   بالای   بسیار  عمر   •

 . رس 

1 Photography Electro .Transparent 

   اسناد برداری  تصویر  ر3ر7ر3

  اسناد   اسکن   با   الک رونیک    بایوان   درآ   و   اسر.  کاغرذی   اسرناد  ذخیرره  بررای   ج یر   هرای  شیوه   جمله  از  شیوه   این

  سرخ.  از  ای  مجموعره   بررروی الک رونیکر  برصورت و شر ه اسرکن  اسرناد   شریوه ایرن  در . میشرود   ایجاد   کاغذی

 افزار   نر   یک  و   ها  داده  رایوراه  مر یری.  سیس م  یک  گردد.  م   ذخیره  کامپیوتری  سازی  ذخیره  های  رسانه  و  افزارهرا

  ذخیره   عمل  بایوان ،   افزار  نر   در  ش ه  ایجاد  های  مکانیز   داش..  خواهن   نظارت  و  کن رل  تح.  را  بایوان   م یری.  کاربردی، 

 با   بیمار  ررون ه  اسکن  به اش.  وزارت  تابعه  واح های  م  اول  رویکرد  ده .  م    انجا    را  اطمعات  بازیاب   و  جس جو   سازی، 

 اسرناد  مشکل  حل  برای  دانشواه  تابعه  واح های  از برخ   را  شریوه  این  باش .  م    1  اسناد  از ریتصویربردا  روش  از اس ااده

  ها  داده صورت بره آنهرا مح ویرات  کاغذی،  اسناد  سازی دیجی ال با خودکار بطور دهن .گرچه م   انجرا  خرود کاغرذی

 و  میکن    ارائه   آرشیوی   شیوه  به   اسناد   از  تصاویر  یهته  بررای  را  ای   شیوه  اما  شود،   نم   تب یل  کامپیوتر   برای  رردازش  قابل

 سیس م  از  مخ لار   انرواع  الک رونیکر   بایوران   ایجراد  برای  بخش .  م   ارتقاء  را  اسناد  به  دس یاب   و  کار  جریا   فراین 

 :  کرد  اشاره زیر  سیس م  دو  بره  تروا   مر    نمونه   برای   میویرن .  قرار اس ااده  مورد  افزاری  نر   های

  Systems) Imaging (Document  اسناد از  تصویربرداری   های   سیس م

   اسناد  الک رونیک  م یری. های    سیس م

Systems) Management Document (Electronic   

 اتوماسیو    از  (DIS) اسناد  از  برداری  ترصویر   هرای   سیس م  به   نسب. (EDMS) اسناد  الک رونیک   م یری.   سیس مهای

 هرای  بخرش  برین  در  کار  جریا   م یری.  به  ،   اسناد  الک رونیک   ذخیره  بر  عرموه  و  هس ن   برخوردار   ریبیش  امکانات  و

 برداری   تصویر   های   سیس م   امرا  .   کننر   مر   کمرک  نیرز  کاغرذ،   حذف   و  مکاتبات  اتوماسیو   طریق   از  سازما   مخ لرف

  وجود  ج اگانه   افزار  نر    یک  بعنوا   یا   و   بوده   سازما   در  هاس ااد  مرورد  افرزاری   نرر   نامره  بر   از   بخرش   بعنوا   یا   اسناد

 .دارن 

1  imaging Document . 
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   الکترونیك  بايگانی شیوه های   محدوديت و مزايا -

  کاغذی  های  فر    اسکن  با  زیرا  دارن .  را  هرای   محر ودی.  کرامپیوتری،  ش ه  تولی   اسناد  به  نسب.  ش ه  اسکن  اسناد

  نم    ها  فر   این  مح ویات  رردازش   به  قادر  کامپیوتر  بنابراین  شود،   م   ذخیره  کرامپیوتر  در  یر  ترصو  برصورت  آنها  اطمعات

  . باشر 

 :  از  اس.  عبارت  ها  مح ودی.  سایر

  کاغذی  اسناد  مس ن سازی  در  ناخوانا  های   خ   دس.  مشکل حذف  ع    •

  ها  داده   خروج   و   ورودی  در  مح ودی.  •

  ها   داده  رایین  کیای.  مشکل  حل  ع  •

   گیری  تصمیم   از  رش یبان   ع    •

 شیوه  این  از  م ع دی  دلایل  به  به اش.  وزارت  تابعره  واح های  ش ه،   اسکن   اسناد  برای  ش ه  ذکر   های  مح ودی.  رغم  عل   

 :  کنن   م  اس ااده

  فضا  در  جروی   صررفه  و کاغذی  اسناد  اسکن   با   گان    بای  فضای  کمبود  مشکل  حل•  

   مجاز  کاربر   چن ین  توس    اسرناد  بره     همزمرا  دس رسر   امکا   و  اسناد  بازیاب    و   ذخیره  در  تسریع  •

  رش یبا   های    نسخه  زیاد  تع اد  تهیه  امکا   خاطر  به   اسناد،   امنی. افزایش  •

  سازما   در  وری  بهره   افزایش  •

  سازما   در  اطمعات  یکپارچو   از  حمای.  •

   اسناد برداری  صويرت در کاربردی  مفاهیم ـ4ـ7ـ3

   اسکنر -

  تغذیه   دارای   و  اس.   کپ   دس واه  شبیه   اسرکنر  کار  سازد.  م    تب یل  جی ال   دی  تصاویر  به  را  کاغذ   روی   تصاویر   دس واه  این 

  مر    بن ی  رتبه  1(DPI) اینچ  بر  ریکسل  مبنای  بر  اسکنر  کیای.  باش .  م   دو   هرر  یا  و  تخ.  صاحه  یا  سن   خودکار  کن

  . شرود

  ها  اسکنر   اغلب   .   اس.  تر  مشخص  ش ه  اسرکن   ترصویر   و   بیش ر  آ    وضو    باش ،  بالاتر   تصویر  یک   اینچ   بر   ریکسل  هرچه

  امرا  خواننر ،   مر   را   کاغذ  روی   تصاویر  فق 
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1 inch per dote . 

  اسکن   به   قادر  نرها اسک  از   بسیاری  نیرزبخوانن .   را   هرا  عکرس  نوراتیو  یا   میکروفیلم،  می وانن    مخصوص  اسکنرهای   از  برخ 

 کرامپیوتر  .  دهنر   تطبیق  گوناگو   های   ان ازه   دارای   و  رنو   مرجع   اسناد  با  را  خود   توانن   م    و   بوده   (  رو   و  )رش.   دوطرفه

  شود.   م    برده  بکار  نیز   تصویری  های  داده  رایوراه  کیار   برازنوری  بررای  بلکره  کررد   نمایه  برای  تنها  نه  اسکنر  به  م صل

  واقع   سرع.   .   باشن   داش ه  آگاه   شود  م     بیا   (PPM)  دقیقه  در  صاحه   برا  کره  اسرکنر  سررع.   از  ی با  کاربرا 

 تا  اسکنر   سرع.   .   گردد  تعیین  فعل    بایوان   در  موجود  اسناد  از  ای   نمونه   از   فاده   اس.  با   بای   آ    خری اری   هنوا    در  اسکنر

 همرا    با   فق    کار  چو   کن ،   م     تعیین   را   الک رونیک    مسیس   بره  اسرناد   ورود   بره  مربروط  کرار   میرزا    زیادی   ح 

 و  باش   تصویر  ارتقرای  قابلیر.  دارای   بایر   اسرکنر  .  اس.  آ    انجا    به  قادر  اسکنر  که  برود  ریش   توانر   مر    سررع  

  . کنر  تنظریم  را  روشرن  و   تیره   رنوهای  تضاد  و   تراکم  خودکار  بطور

  برره  هررا  اسررکنر  .  نباشرر   اسررکنر  کرار  توقرف  بره   نیرازی  مروارد  این  دس    تنظیم   برای  میوردد،     باع    ویژگ    این 

  scanners specialformatوscanner production ،scanners graphicکلرر   دسرر ه  سرره

 .شون   م    بن ی   تقسیم

•   scanners production  

 سیس م   با   ها   اسکنر   این   شون .  م     شرناخ ه  برالا   حجرم  در  اسرناد  اسرکن   توانرای   برا   اسکنرهای    بعنوا    اسکنر   این   

  سررع.  با  را  سن   زیادی   تع اد  تا   ده   م     را  امکا    این  اسکنر  به  که   شرون ،   م    مشخص  (ADF)  سن   خودکار  تغذیه

  اسکنرها  نوع   این   م لهای   از   بعرض   .   دارنر   را   رو  و   ررش.  برصورت  اسرناد  اسکن  قابلی.  ها  اسکنر   این   کن .  اسرکن  برالا

 و   بروده   ررایین   کیایر.  دارای  که  اسنادی   ب وا   تا  شون ،   م    ارائره  مرسط   اسرکن  مخرصوص  قرسم.  همرراه  بره

 . کرد  اسکن را  نیس ن ،   خودکار  تغذیه  قسم.  در  اسرکن  بره  قرادر

•scanners format special  

 برای  که  برد  نا   می وا    را  بزرگ  مسط   اسکنرهای  مثال  برای   ن .ش ها   طراح   مخصوص  اسناد      اسک  برای   ها   اسکنر  این

   اسر ااده  مهن سر   هرای   نقرشه  اسرکن

 . رون   م   بکار  غیره  و  مجله  ماننر ک اب،   م رصل  هرم  به   کاغذی  اسناد اسکن برای  ها اسکنر این  از انواع   شود.  م 
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•scanners graphic  

 کارهای  برای   معمولاً  اسکنرها  ایرن   .   شرود  مر    اسر ااده  برالا   شراافی.   برا   تصاویر   اسکن  برای   ها  سکنر   ا   نوع   این 

 .شون   م    ساخ ه  مسط   بصورت  اسرکنرها ایرن  بیرش ر  شود.  م     اس ااده فوتوگراف 

  : اسناد اسکن در موجود های چالش

  مخ لف   رنوهای   و  ضخام.  شکلها،    هرا،   ه  انر از  برا  کاغرذی  هرای  فر   وجود  اسناد  اسکن  در  موجود  های  چالش  از  یک 

  ش ه  اسکن   تصاویر  کیای.  بر  که   .  اس.  ق یم   کاغذی  های  فر   فرسودگ   و  کیایر.  بره  مربروط  دیور  مشکل  .  اس.

 این حل برای  های  آوری  فن دارای اسرکنرها از برخر  . گرردد اس ااده مناسب اسکنر از بای  بنابراین گذارد. م    تراثیر

 های   قابلی.   دارای   فنآوری    این  .   اس. VRS   آوری   فن   ها،  آوری   فن   از  یکر   .   هس ن   تصاویر   اسکن   به   کمک   و   کمتمش

  در   موجود  (   خش  یا   کاغذ  آلرودگ   از  )ناشر   لکههای   حذف  با  تصاویر  خوانایى  بهبود  ،   تصاویر  چولو   رفع  امکرا    نظیر

 . اس.   ناخواس ه  هرای  رنرگ  حرذف  ،   ترصویر های  حاشیه   حذف  ،    تصویر

   آ   با   مرتب   مااهیم  و   دیجی ال   تصویر  ر  ۵ر7ر3

  از   اسر ااده   با  دیجی ال   تصاویر   .   اسر.  دیجی رال  ترصویری   باشر ،   دی    قابل   نمایش   ی  هصاح  در  که   تصویری  هر

  فایل   دیجی ال ،   تصویر  شون .  م    تولی   غیره   و    تصویر   ویرایش  هرای   برنامره  دیجی رال ،   هرای   دوربرین  ،  اسرکنرها

  کن   م    تشری    را    سرطرهای   و   ها   س و   فایل   این   دهن .  م   شر    را   تصویر   که  شود   م    اطمعات     شرامل    کره    اسر.

  کوچک  ریکسل  یک   واقع    در  اس..   1ریکسل  یک    ،  هرا  سر و   و  سطرها  این   از  واح    هر  دهن .  م    شکل  را   تصویر   که

 .سازد  م    را   یرتصو  یرک  کره   اسر.  واحر ی  تررین

   تصوير يك کیفیت •

  از  تصویر   وضو    گیری  ان ازه  برای  رود.  م     کرار  به   چار   و  نمایش   تصویر   یک   کیای.  بیا   برای   که   اس.  اصطمح   وضو 

 :  شود   م   اس ااده  زیر  واح های

1. Dpi2  :   برای   آماده  و   ش ه  اسکن  تصاویر  برای   بیرش ر  واحر   ایرن  .   اس.  اینچ  هر  در  نقاط  تع اد  دهن ه  نشا   واح   این 

  نیرز   فایرل  حجم   الب ه   اس.  بیش ر   آ   وضو    باش   بیش ر   تصویر   یک   در  نقاط  ترراکم   چقر ر  هرر  رود.   مر    بکار  چاپ

 .  شود  م    بیش ر



54 
 

۲. Ppi  :  بیش ر  تصویر  یک  ها  ریکسل  تع اد  چقر ر  هرر  .  اسر.  ایرنچ  ر  هر  در  ریکسل  تع اد  کنن ه  مشخص   واح   این 

 . شود  م    بیش ر  هم  فایل  حجم  ن یجره  در  و  شر ه  بیرش ر  آ    وضرو   ش با

   ديجیتالی تصاوير ذخیره برای مختلف های فرمت -

  فایل   ی  هان از  چشمویری  بهطور   هرا  فرمر.  از  بعرض   .  اس.  فرم.  یک   ان خاب  در   مهم  جوانب  از   یک   فایل  ی  هان از

  باشر    مؤثر  توان   م    این رن.  و  کامپیوتری  های  سامانه  بین  در  تصاویر ان قال  در  موضوع  این  دهن .  م   کاهش  را   تصویری

  فایل   یک  کرد   ترر  حجرم  کرم  فرآینر   .  اس.  تصاویر  نمایش  سرع.  تعیین  در  مهم   معیار   تصاویر  ی  هانر از  زیررا

 : از  عبارتن  ش ه  اسکن تصاویر  برای   اس ااده  مورد  م  اول   فرمر هرای   از  برخر   میشود.  نامی ه  سازی  فشرده   اصطمحاً

   Photographic (Joint فوتروگراف   کارشناسرا   مرش ر    گرروه    از   فرمر.  ایرن   را ن  : JPEG فرم.  .1

Group Experts  )اس  ش ه  گرف ه   ان ،  کرده   تر وین  را   اسر ان ارد  ایرن  کره.  JPEG  از  رنور   تمرا   فرمر.  یک  

 م ر اول   روش  یرک   و   ،   شناسرن   مر   را   آ   دیجی ال   های   دوربین  و   وب   مرورگرهای   تما   که  اس.  raster  نروع

 کاهش   را  فایل  ان ازه  فرم.،  نوع  این  اس ااده  مورد  سازی  فشرده  روش  اسر..  گرافیکر   ترصاویر  سرازی  فرشرده  بررای

 .  میشود  تما    تصویر  کیای.  اف. قیم.  به   فایل  حجم  کاهش   این  الب ه  ده .  م 

  فرم.  ترین  م  اول  از  یک   فرمر.  ایرن  .اسر.  Format) File Image (Tagged مخارف  : TIFF فرم.  .۲

 این  گیرد.  م   قرار  اس ااده  مورد  که  اس.  زیادی  م ت   و  باش ،   م     شر ه  اسکن  تصاویر  برای  اس ااده    مورد  امروزی  های

 معمولاً  و   کن   م    اس ااده    کیایر.  .اف  ب و   سازی   فشرده   روش  از TIFF فرم.  .   اس.   ادوب   شرک.  به   م علرق   فرم.

  نهرای    ررون ة   حجم   حال   این  با  اس..  قالب  این  با  آی ،   م   دس.  به   دیجی ال  های  دوربین  از  که   تصاویری  کیای.  بالاترین 

 مرد   بیش ر  برای  تصویر   کیایر.   تاراوت   مروارد  غلبا  در  که  حال   در  اس.،  بالاتر  بسیار JPEG قالب  با    مقایرسه  در

  مناسرب  ،   باشر    مهرم  تصاویر   کیای.  که   هنوام   تصاویر،   ویرایش  و  سازی   ذخیره  برای TIFF فرم.  نیس..  تشخیص  قابل

 محی   در  کار  برای  قالب   ایرن  ،  اسر.   عرال   بسیار  تصاویر  چاپ   و  سازی  ذخیره  برای TIFF که  این  وجود   برا  .  اسر.

  فرمر.  با  تصاویر  توانن   نم   مرورگرها  بیش ر  و  بالاس.  بسیار   قالرب   ایرن   برا   ترصاویر  حجم  زیرا  نیس..  مناسب  وب

 TIFF فرم.  دهن .   نمرایش  را TIFFرومیرزی  هرای   اسرکنر بررای  که   اس.  دودوی    تصاویر  معمول  فرم.  یک اصل  در 

 ش   تب یل  تصاویر   ذخیره   برای   موجود  های   فرم.   رراس ااده رین   از   ر  یک  بعنروا   تر ریج  بره   کره  برود،  شر ه  طراحر 
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  م     حمای.  رردازها  واژه  و  تصاویر  چاپ  تصاویر،   دس کاری  مخصوص  افزارهای   نر   از  زیادی  تع اد  توس   TIFF فرمر.  .

 . اس. نوری  کاراک ر  تشخیص  ابزارهای و  فکس  ،  ترصاویر  اسرکن برای  ارج   فرم.   ، TIFFفرم.  شود.

  Document (Portable مخارررف  و  شررر ه  طراحررر  Adobe شررررک.  وسررر ت  : PDF فرمررر.  .3

 Format  )  ذخیره  فرم.  این  با  را  فایل  یک  شما  که  معن   ب ین  .  اس.  ان قال   قابرل   سرن    فرمر.   معنرای   بره  و  س.ا  

 شون .  م   عرضه  فرم.  این  با الک رونیک    های    ک اب  اکثر  امروزه  گذاری .  م   اش را   به  نار  هزارا   میا   آنرا  و   کنیر   م 

 بن ی،  صاحه   هما   با   یعن   بینی ،   م   مانی ور  در  را  آ   شما  که  شون   م   چراپ  ای   گونره  همرا    دقیقراً PDF هرای  فایل

 این   در  امنی. نای   بر   عموه   ان .   ش ه   سراخ ه  آ   در   کره  باشن   محیط   به   وابس ه  اینکه    ب و   موجود  های   عکس   و  فون.

   نیرز   بیش ر  امنی.  جه.  فایل  روی   رمزگزاری  امکا    ح    و  اس.  بالاتر   بسیار  موجود  های  فرم.  سایر   به  نسب.  ها  فایل

 . اس.  آ  از  اس ااده  سهول. PDF فرم.  مزایای   از یک   اس..  ممکن 

   ش ه  اسکن  اسناد  نمود   این کس  ر6ر7ر3

 باش .  م   هم   تصاویر  )این کس(   کررد   نمایره  مرسوول  د،   کنر  مر    رکرا  اسکنر  با  که  فردی   کرد   اسکن  فرآین   در

 با  شود.  م   الک رونیک  بایوان   سیس م  در  ش ه  اسکن   اسناد  آسا   بازیاب   باع   و  اس.  داده   رایواه  قالب  در  این کس

  بخش   ترین   همم   .  شرود  مر    کرم  کرامپیوتری  سیس م  در  سن   ش    ماقود  اح مال  م قابل،   این کس  چنر   از  اس ااده

  این کس  آنها  به  توجه  با  اسناد  که  اس.  فیل های   ساخ ن  مشخص  اسناد،   از  تصویربرداری  سیس م  نصب  برای  ریزی  برنامه

  با  توا    م     را   خودکار  این کس  روش  شود.  م     انجا    اتوماتیک  و  دس    روش  دو   به   اطمعات  نمود   این کس  میشود.

 از   اسر ااده  با  اطمعات  دس    این کس  روش  در  .  داد  انجرا  (OCR) نروری  کراراک ر  ترشخیص  یرا  بارک   از  اس ااده

 .گردد  م    سیس م   وارد  کراربر  توسر   و  کلیر   صراحه

   ۱آن با  مرتبط مفاهیم و خودکار ايندکس  -

 کراراک ر  تشخیص  از  اس ااده   با  می وا    را  خودکرار  اینر کس  .  شرود  مر    اطمعات  ورود  در  تسریع  باع   خودکار  این کس

 . داد  انجا    ها   فر   روی  برر  درج ...  و  بارکر   ،  (OCR)نروری

  :(OCR)  ۲نوری  کاراک ر   تشخیص   از اس ااده. 1

  منظور   به  ن ارد.   وجود  آنها  مح ویات  جرس جوی  امکرا   و  آمر ه  در  ترصویر  شرکل  به  اسکن  از  رس  ش ه،   اسکن  اسناد

  ایرن  مح ویات جس جوی  امکا   سازی   فراهم
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1. Indexing Automatic 

۲. Recognition Character Optical 

  . گرردد  مر   اسر ااده   نوری کاراک ر  تشخیص   های  تکنیک  از  کامپیوتر   توس   اسناد

 OCRمناسب،  الک رونیک   فرم.  یک   به  را   ش ه  فکس  یا   اسکن سن   یک  مح ویات  که  اس. رردازش   مراحل  شامل    

 کلمات،   ها،   )راراگراف  م ن   های  قسم.  یعن   سن   یک  ساخ اری  مخ لف اجرزای OCR هرای  تکنیرک  نمای .  م   تب یل

  و  کرده   تاکیک   یک یور  از  را  تصویری   قسم های  و    و...(  نمودارها  نمادها،  )خطوط،   گرافیک   های   قسم.  و...(،  حرروف

 نقش   مخ لف،   اجزای   بین  منطق   ارتباط  به  توجه  با  سپس  نماین .  م    اعمرال  آنهرا  از  دسر ه  هر   روی  بر   را   مناسب  رردازش

  جس جو   و   ویرایش   قابل   مر ن  یک   به   را   سن   تصویر OCR واقع  در  میسازد.   مشخص  سن   در  را   اجزا   این  از    یرک  هرر

 کرد   این کس  هزینه  کاهش   به   و   ش ه  ها   داده   ورود  فرآین   در  ترسریع  باعر  . OCR مینماینر   تب یل   رایانه  توس 

  مرریکنرر   فررراهم را  1  مرر ن  تمررا   بررصورت  جررس جو  امکررا  OCR چنرر   رهر  .   کنر   مر    کمرک

 صح.  و   دق.  بر  تصویر  کیای.  برود   ررایین   و   اسر.  ترصویر  کیای.  به  وابس ه  . OCR دارد  هم  های   مح ودی. امررا

 OCR100افزار  نر    هریچ  هرای  خروج  گذارد.  م     منا  تاثیر OCR  نیس.  دقیق  و  درس.  درص  . 

   OCR فارس :  OCR  شر ی    نیاز  و   داخل   شرک های    از  برخ   تمش   دانشواه ،   تحقیقات  زیاد  حجم   وجود  با   رس فا  

  دق.   نظر   از  که  رآم ی کا OCR سیس م  هیچ   تاکنو   دارد.  فاصله  نظر   مورد  جایواه   از   هرم    هنروز  آ ،  بره    تجراری    برازار

  اساس    های  تااوت  وجود  بواسطة  اس..  نوردی ه   عرضره  باشر ،   لاترین OCR با   مقایسه  قابل  افزاری  نر   محی   کیای.  و

 اساس   برر  حرروف   شرکل   تغییرر   ،   یکر یور  به   کلمه  حروف  بود   چسبی ه  نظیر  لاتین  و    فارسر    نورارش  نحوة  بین

 . اس.  همراه  زیادی  مشکمت  با   فارس   کلمرات   نمرود OCR    غیرره،   و  ارسر ف  کلمره    در  آ   نرسب     موقعی.

    ۲کاراک رها  هوشمن   تشخیص. ۲

 این در . اس.  کاغذی های فر  در شر ه نوش ه های خ  دس. شناسای  منظور  به (ICR) ها  کاراک ر هوشمن  تشخیص

  شناسرای   بررای   مخ لار   هرای  الوروری م  از  روش

1. Text Full 

۲. Recognition Character Intelligent 
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 ش ه  وارد  دادههای    و  ع دی  هرای   داده  ناسرای    ش  برای   اغلب روش  این   شود.  م     اس ااده نظر  مورد  کاراک ر   صحی 

 .  میشود  اس ااده  کاغذی   فرمهای   در  کادرها   در

3. OCR Zone   یا  OCR Zone    OCR Local :  را  سن   یک  از  کوچک   قسم.  که  که  ده   م   را  امکا   ینا    OCR

  مرا که  باش  مای    بیش ر  توان   م   زمان   بخرصوص روش ایرن .  کنریم  من قرل  اینر کس به را  آ   اطمعات  سپس  و  کرده

 .باش   ش ه  ثب.  فر    از مشخص   قسم.  در  همیشه  نظر  مورد  اطمعات  و کنریم  اسر ااده  سراخ من   هرای   فرر   از

    1کاوی   داده.4

  میا    در  فهم   قابل  و   ج ی   مع بر،   هرای  الوروه  شناسرای    مهرم  فراین     ۲ها  داده  رایواه   از  دانش   اس خراج   یا  کاوی  داده

  حجرم  از  اطمعرات  اس خراج   باع    که   اس.   های    روش  و   ها  الووری م  شرامل  کاوی   داده   ماهو   اس..  ها   داده  از  انبوه 

 .شود  م    ها   داده  از  زیرادی

   ازبارک  اس ااده.۵

  از   یک  هر  توا   م   .  نمود  اس ااده  اسرناد  خودکرار  کررد   اینر کس  برای  گوناگو   های  شکل  به  توا   م    بارک ها  از

  سرن    یرا  روشه  روی  بارک   بصورت  لیزری  شکل  به  خودکار  شناسای    بررای  را  سرن   یرا  ررون ه  یک  کلی ی  مح ویات

  . کررد  چراپ

  توا   م   سازد.  م   مشخص  را  فر   شماره  یا   نوع  کار  این  کرد  اس ااده  نیز  ررون ه  صاحات  تک  تک  روی  بر  بارک   از  توا   م 

 بنر ی  دسر ه  بره  نیاز  که  بطوری  باشن ،   ارتباط  در  تصویری  فایل  از  معین    بخش   با  که  نمود  ریزی   برنامه    طوری  را  بارک ها

 نشا    یا   تاریخ  مهر،   دارای   اس.  ممکن   هرصراحه   .   نباشر   هررونر   هرای   فرر    دس    فهرس.  یا   نمود    اسکن   برای   قبل،  از

 . نمود  سیس م   وارد  آسان   به   را  ش ه  ماقود های  فر   اسکن،  از  بع   ب وا   کره  بطروری  باشر ،   سن   مشخصات  چار 

 :  COLD  فنآوری   از اس ااده.6

  ذخیره   نوری  های   دیسک   روی  بر   دس    فراینر های  بره  نیراز  ح اقل  با  و  مس قیم   بطور  کامپیوتری  های   داده   روش  این  در

 فراین   از   مهم    بخرش   و   ش ه  نامی ه   (Disk Laser to Output Computer)  لیزری  دیسک   به    شون .   م 

   اس..  این کس  عملیات و   اسناد  تصاویر   خودکارسازی

 

 



58 
 

 :سند، بايگانی و مديريت اسناد 

اسناد از عوامل مهم  اس. که میزا  ق رت سازما  ها را در مواجهه  بایوان  و م یری. :  بایوان  و م یری. اسناد و م ار 

با اتااقات سازمان  مشخص م  کن . گس رش و توسعه فعالی های سازما  و افزایش تبادلات سازمان  باع  م  شود تا حجم  

سناد، کن ی بازیاب ،  زیادی از اسناد و ررون ه ها برای سازما  ایجاد شود. این امر معضمت  چو  دشواری دس رس  به ا

 بایوان  و م یری. اسناد و از همه مهم تر هزینه های سنوین نوه اری را دربر دارد.

از جمله ریام های این مسائل م  توا  به صرف زما  زیاد ررسنل در نوه اری و بازیاب  اسناد، اشغال حجم زیادی از فضای 

ناش  نوران  های  این اسناد،  از  و  فیزیک  برای نوه اری  بایوان   امنی.،   و  خری   های  هزینه  و . اسنادم یری  از حاظ، 

 اصول  و  اسناد  و  م ار   بایوان   که  روس.  این   از.  کرد  اشاره  …و  اسناد  فیزیک   بایوان   برای  مناسب  تجهیزات  نوه اری

 وی سازما  های دول   اس..ر  ریش   مهم   های  چالش  از یک   آ  به  مربوط

 اه اف بایوان  اسناد

 ه ف عم ه اس.:بایوان  به طور اجمال  در بردارن ه دو  

 م   راسخووی   و   رذیری  مسوولی.  از  ناگزیر  را   آورن ه  وجود  به   های   سازما    که   هس ن    اطمعات   حاوی   اسناد  •

  یری. محسوب م  شون  م   ه ای.  و   م یرا   دس.  در  موثر  ابزاری  عنوا   به   دیور  طرف  از  و  کنن 

 قرار میویرن .اسناد به عنوا  م ر  در مراحل قانون  مورد توجه و اس ااده   •

 بايگانی مدارک پزشکی در مراکز درمانی: 

 بایگانی:

بایوان  موظف اس. کلیه اطمعات راجع به اسناد و م ار  دس واه مربوطه را گرداوری و تمرکز ده . برنامه کن رل م ار   

از مرحله دریاف. سن  و م ر  آغاز و تا زمان  که به عل. سلب ارزش و بر طبق مقررات از بین م  رود و یا به عل. ارزش  

 ری م  شود دوا  و ادامه خواه  داش.. اس ثنای  در محل معین  برای همیشه نوه ا

https://persiansys.com/%D8%B3%D9%86%D8%AF%D8%8C-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D9%88-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF/
https://persiansys.com/%d9%86%d8%b1%d9%85-%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%a7%d9%84%da%a9%d8%aa%d8%b1%d9%88%d9%86%db%8c%da%a9-%d8%a7%d8%b3%d9%86%d8%a7%d8%af/
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بایوان  رزشک  در بیمارس ا  ها و مراکز درمان  از ویژگ  های خاص  برخوردار اس. اولین ویژگ  بایوان  رزشو  در این  

اس. که کلیه اسرار محرمانه مربوط به بیماری بیمارا  در ررون ه ها توس  رزشکا  معالج ثب. گردی ه لذا حاظ و نوه اری  

 امان. داری و رازدداری از ویژگ  های بایوان  رزشک  م  باش .    و

 کرد: اشاره آنها به توا  م   بیمارا  های ررون ه بایوان  در که مهم  نکات از

 ا  داد  اوراق مخ لف ررون ه هر بیمار در ررون ه رزشک  م علق به بیمار م ساز- 1

 جاداد  ررون ه رزشک  در محل صحی  و مناسب بایوان  بر طبق سیس م موجود  ۲

 قابل دس رس بود  ررون ه ها در سریع ترین زما  ممکن در مواقع لزو  به طور کل  محور اصل  بایوان  ارائه اطمعات اس..  - 3

 : وظایف بایگانی عبارتست از

 جمع آوری اطمعات - 1

 حاظ اطمعات - ۲

 ارائه اطمعات - 3

 اوراق زائ : اسناد تکراری، اسناد نامربوط و اسنادی که از حی  اع بار اف اده اس.. ،  مع و  کرد  اوراق زائ  - 4

بیمارس ان ،  کادر  فعالی.  و شاخص  و رزشک   به اش    فعالی. های گروه  از  ذیقیم    به عنوا  محک  م ار  رزشک  

با و  اهر     والاترین  ترین  و ارزش  به اش  ، آموزش   اق صادی،  های  رده  در  م یری    و تصمیم گیری های  ریزی  برنامه 

 .رژوهش  م  باش ، از این رو در  اهمی. والای آ  به مثابه توسعه تاکر و بینش اطمعات  اس.

آت  و برنامه همانطور که افراد برای اخذ تصمیم بایس   از حافظه خود کمک بویرن  یک سازما  برای انجا  فعالی. های  

ریزی های آین ه به بایوان  که به عنوا  حافظه محسوب م  شود نیاز دارد. دلیل نوه اری اسناد و م ار  در بایوان   

 .مراجعه و دس رس  به آ  اس.

 

 :هر سازمان به دو دلیل نیازمند مراجعه به اسناد موجود در بايگانی است

 سازما  در گذش هاثبات فعالی. های انجا  ش ه توس  آ    - 1

 ب س. آورد  اطمعات برای اق امات آین ه  - 3
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 :بايگانی دارای معانی و مفاهیم دوگانه است

بایوان  به معنای فن طبقه بن ی تنظیم و نوه اری یا حااظ. اسناد و م ار  بر طبق روش معین به نحوی که در اسرع   - 1

 و وق. ب وا  به آ  دس. یاف.   وق. و در کمال سهول. و با ح اقل هزینه و نیروی انسان 

 بایوان  به معنای محل نوه اری اسناد بر طبق ضواب  معین و علم  اس. - ۲

 :یمدارک پزشک یگان يبا نديفرا

 صیبه واح  ترخ   لیقبل از تحو  یبس ر  ی کن رل ررون ه ها  ن یآفر

 مار یب صیرس از ترخ    م ار  رزشک   وانیبا   ن یآفر

 ا  یبه م قاض   ارائه م ار  رزشک  ن یآفر

 :وجود داش ه باش  که شامل  ن ه یحال و آ  ی ررون ه ها  یبرا  یساز  رهیذخ  ی فضا

 فعال    م ار  رزشک    وانیبا  یفضا    –

 فعال   ریغ   م ار  رزشک    وانیبا  یفضا    –

 شود.  ی ریو ماقود ش   ررون ه ها جلوگ یکاممً امن باش  تا از نابود    یبا    وانیضمن با  در

:بخش عبارتن  از  نی ا  ی ها  .یو فعال  ف یاهم وظا  

از بخش ها    هیرس یبه درخواس. ها  ی راسخوو  

   و درمان    قاتیتحق  ،  جه. موارد آموزش   نیمج د ررون ه جه. رزشکا  و محقق  لی ارسال، کن رل و فا اس خراج، 

   خارج ش ه از بخش م ار  رزشک  ی ررون ه ها  یریویر

به رزشکا  م خصص   ی ماریب  ریو ارسال ررون ه به درمانواه جه. س  یهمکار  

  مراجع قانون یبه نامه ها    راسخووئ

وزارت به اش.(  یبخشنامه ها   نیکه مشمول قانو  مرور زما  ش ه ان  )مطابق با آخر   ی ررون ه ها یامحا  

.شون     ارسال م    به واح  م ار  رزشک  یحساب ار  از واح   مار یب  ص یها رس از ترخ  ررون ه  

گرف ره و   رلیثبر. شر ه تحو  شا  یتوس  ا  یکه در دف ر مخصوص مربوط به حساب ار   صیترخ  مارا ی ب   اسام 

.شود   امضرا ء م   
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 بیررون ه بر اساس ترت  یگردد. )برگه ها     م   میو تنظ  سازمان ه   اس ان ارد انجمن م ار  رزشک  بیبه ترت  اوراق

شون  (   و منظم مرتب م   قیو بصورت دق  م ار  رزشک  یاس ان اردها  

. شون    کمسه م   ماریب  یها براساس شماره ررون ه و دفعات بس ر   ررون ه  

 مراریب   بره سرابقه قبلر  ای  ردیگ    قرار م    یداخل روشه ج  ا ی  میاوراق ررون ه رس از تنظ  مار یب  ی توجه به دفعات بس ر  با

.شود   م  مهیضم  

.ردی گ   در زونکن انجا  م    م ار  رزشک   وانیآنها جه. با   و شماره ده  یرانچ ررون ه ها و روشه گذار  سپس  

.گردد  م  لیفا   وانیبا  ی از روش ها    کیررون ه بر اساس    .ینها  در  

نگیو کالرک   .یجید  نالیترم   س میدر قاسه ها مطابق با س   م ار  رزشک   وانیبا  

رنگ روشه مرورد نظرر ان خراب و اوراق   مار، یبار اول با توجه به دو رقم سم. راس. شماره ررون ه ب  ی مراجعات بس ر  در

. ردیگ    مرتب ش ه داخل روشه خود قرار م   

روشره    یدر محرل مخصروص خرود رو  یو   رشیررذ  خیشماره ررون ه و تار  مار،ی( نا  بماری )مراجعه اول ب   یروشه ج   در

. گردد   روشه درج م   یرو یمج د و  رشیرذ  خ یتار  یشود و در مراجعات بع    نوش ه م   

.شود   از بخش به داخل ررون ه الصاق م    هیرس  شاتیو آزما  گزارشات  

.شود   م  وس.یآنا  ضب  و ر  ی در ررون ه ها  مارا ی صادره از م ار  ب  ی و رونوش. نامه ها  سوابق  

فروت، خمصره ررونر ه، شرر  حرال کرارت    گواه  ای  ص یو خمصه ترخ  رشیرذ یررون ه شامل: برگه ها  اصل  اوراق

.شون    اسکن م  … شر  عمل جراح  ی برگه ها   ، قانون   مشاوره رزشک  ،  اورژانس، نمودار سوخ و  

( قاسره  میمس ق یباکس، شماره ا   لی, فا.یجید   ل ی, م .یجید  نال ی)ترم   نگ یلیفا  س میبا توجه به نوع س    وانیبا  ی فضا

.شر ه اس.  یبنر   

. رن یگ   در قاسه مورد نظر قرار م   .”یجید  نال ی“ترم    وانیبا   س م یها با توجه به س  ررون ه  

.آسا  تر به ررون ه ها نصب ش ه اس.   جه. دس رس    وانیبا  ی قاسه ها   راهنما در تمام   یها  برچسب  

ررونر ه را    رابیامرر باز  ن یکه ا  ردی گ    شماره تعلق م   کیهر رنگ خاص به    ؛ رنو  ی گذار  .،ک یجی د  نالیترم    وانیبا  در

 .کرد  محرل روشره هرا اسر. ن ییتع  ش یاز ر  ی شود. رنگ ها برا   م  یر یجلوگ   لیاش باهات فا زا ی کن  و از م    م   لیتسه
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همانوونه که مطر  ش  م ار  رزشک  عبارت اس. از دلیل قابل مشاه ه ای از آنچه که در بیمارس ا  انجا  یاف ره و سن سازی 

به موقع در مورد اق امات به اش   و درمان  که برای بیمارا  انجا  ش ه اس.. لذا در واح  بایوان  توس  کادر واح  مذکور  

 .م ار  رزشک  تنظیم، تکمیل و مرتب گردد  بای 

در بررسر  ررونر ه وجرود کلیه اوراق مربوط به اق امات خاص  که جه. بیمار در آ  مرکز درمان  انجا  یاف ه اسر. تثبیر.  

بیمارس ا  ها و مراکز و برا سیسر م  مناسرب نوه اری م  گردد؛ تا امکا  دس یاب  به ح اکثر اطمعات در ح اقل زما  در 

 .به اش   و درمان  مق ور شود

 . بایوان  م ار  رزشک  بای  مس قیماً در بخش م ار  رزشک  قرار گیرد  محل

در بایوان  به اش. محی  کار از جنبه های مخ لف از قبیل تسهیمت رفاه ، روشنای  )غیر مس قیم(، سررو صر ا، تهویه  

( ،اخطار های آتش نشان  )دیوارهرا و کرف ضر  حریرق باشر ( راکیزگ  ۲0- ۲۵درص (،حرارت )6۵- ۵0)مطبوع، رطوب.  

  .)جلوگیری از نشس ن گرد و خا  روی ررون ه ها(، حشرات، بیماری های شغل  و عوارض ناشر  از آ  مرورد بحر  قرار گیرد

 : یاهداف اختصاص

 ررون ه ها   ابیو باز   سرع. و سهول. دس رس  جادی به منظور ا   م ار  رزشک    یصح  ینوه ار

ها  کیس ماتیس  ینوه ار دس رس   رزشک  یررون ه  قابل  نحو  سا  مارا یب  ی برا   به  به   ر یو  نسب.  مجاز  کنن گا   اس ااده 

  رزشک  ی اطمعات ررون ه ها

   از اقر امات انجرا  شر ه توسر  کادر درمان  ر.یحما  یم ار  جه. هرگونه دفراع از ررونر ه بررا  قیو دق   یصح   وانیبا

 باش    ماریب  .ی واض  هو  شی نما  ی برا   اطمعات کاف رن هیکه در برگ   با م ارک  ماریاز ب    سابقه کامل  جادیا

 درما  باش   جهین   قیها و درمانها و ثب. دق  صیتشخ  نییتع

 یبع    ی ها  رش یدر رذ  ماریت او  مراقب. از ب  نهیکرد  زم   فراهم

 و مناسب بود  مراقب. انجا  ش ه   .یکاا   ابیارز یبرا     کرد  منبع  فراهم

 مارس ا یب  .ی ریتوس  م   مارا یدر مورد مراقب. و درما  ب    اساس  یزیبرنامه ر یبرا  نهیکرد  زم   فراهم

 مارس ا  یب  ا ی   ماریمربوط به ب ی در جه. کسب حقوق قضا   به مراجع قانون عیمناسب و سر  ی راسخوو

 قاتیبه رزشکا  و رژوهشورا  در جه. کمک به انجا  تحق عیمناسب و سر  ی راسخوو

  م ار  رزشک     وانیو موثر در واح  با    یصح  ق، یبا عملکرد دق  ن یمراجع  ی  من یرضا  ش یافزا
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   کیالک رون   وانیبا  ی نر  افزار  س میس  اصم 

 طبق مصوبه وزارت به اش. و درما   ی اعمال سررا  یجه. امحاء ررون ه ها   یریویر

 مارا یب  ی بس ر  یجه. اسکن نمود  ررون ه ها    و بررس  مطالعه

 ن ها یبه منظور بهبود و ارتقاء فرا  ی ریقابل ان ازه گ  یشاخص ها   ش یافزا

  اوراق م ار  رزشک  یبازنور

  م ار  رزشک   وانیبا  هیتهو  س می س  یساز  نهیجه. به  یریویر

 ساع.  ۲4بود  ررون ه ها در     ابیدس   قابل

آموزش لاز  در    توس  مسوول م ار  رزشک  رشیشب رذ  ا.یبخصوص ررسنل شاغل در ش   ررسنل م ار  رزشک    تمام 

 .ان   هیکرد  ررون ه را د   ا یمورد نحوه ر

 .شود   اعم  م  زریدرخواس. ررون ه توس  خواها  به سورروا  عل.

 .ده    اطمع م  بصورت تلان   م ار  رزشک    وانیدرخواس. مورد نظر را به مسوول با  زریسورروا

 .کن     اعم  م  رشیرا به مسوول رذ   وانیدس ور باز کرد  با   م ار  رزشک   وانیبا  مسوول

 داش ه باشن ؟    به ررون ه ها دس رس  ی توانن  در خارج از ساع. ادار   م   کسان  چه

 :ردی گ   افراد خاص قرار م  اریخاص و در اخ     یررون ه فق  در شرا  ر یز  لیبه دلا  بنا

 و اطمعات محرمانه آ   ماریررون ه ب  اتیبه مح و   مجاز از دس رس ریاز سوء اس ااده افراد غ  یریجلوگ

 مجاز  ری توس  افراد غ  ماری ررون ه ب  اتیاطمعات و مس ن ات مح و رییاز تغ  یریجلوگ

 از آ  ها   س یل  هیو ته  ی ادار  ر یررون ه ها در ساعات غ   کرد  افراد مجاز به بررس  قانونمن 

و به   هیته  م ار  رزشک  وانیررون ه درخواس. کنن ، توس  مسوول با ی ادار  ریتوانن  در ساعات غ  که م   رزشکان س.یل

 .اس.   هیرس  مارس ا یب  اس.یامضاء ر

 .و ارائه ش ه اس.  هیته   م ار  رزشک   وانیدرخواس. ررون ه به رزشک مربوطه توس  مسوول با  نحوه

 .و ارائه ش ه اس.  هیته   م ار  رزشک   وان یتوس  مسوول با  زرهایدرخواس. ررون ه به سورروا  نحوه

 .آموزش داده ش ه اس.   ررون ه توس  مسوول م ار  رزشک    ابینحوه باز رشیررسنل رذ  به

 ش ه اس..  هیداش ه باشن  ته   توانن  دس رس   م  ماریب   که به ررون ه رزشک   نیبال  ی زرهایسورروا  س.یل



64 
 

 اصطلاحات و واژه های پرکاربرد در نامه های اداری: 
 

 

 

های اداری، زیاد سرر و کار  خوان   نامه صرطمحات ریز و درشر. زیادی در یک نامه اداری اسر ااده میشرود. اگر با نوشر ن یاا

داری ، برای اینکه مح وای آنها را در  کنی  ریا  خود را سرریع و آسرا  ان قال دهی  بای  با این اصرطمحات آشرنا باشری . در  

 ..های اداری همراه با معن  و مثال آنها آورده ش ه اس  فهرس   از اصطمحات نامهذیل  

 طلاحات نامه های اداری کدامند؟ اص -۱

 یادار یها که در م ن نامه   اصرطمحات - 1: شرون یم  میدسر ه تقسر   ۲به  یادار یها ررکاربرد در نامه یاصرطمحات و واژه ها

دسرر ره    ۲  نیانواع هر کر ا  از ا   هسرر نر . در ادامره بره معرف  یادار  یهرا  کره دربراره نرامره   اصررطمحرات  - ۲.  رونر یبره کرار م 

 . میپردازیم 

  یادار یها در متن نامه جياصطلاحات را -2

  میورایو مثال آنها م   را همراه با معن یادار یها از اصطمحات خاص و ررکاربرد نامه   فهرس  نجایا  در

 مذاکرات  -1

  معنا: صحب ها

   …گرف ه ش   میتصم  ،  مثال: طبق مذاکرات قبل



65 
 

  مس حضر -۲

  بود   ا ی: در جرمعنا

   …شون   هیته ازیاقم  مورد ن  یبا   ، یهمانطور که مس حضر هس :  مثال

  وس.یر  - 3

 وردن یارسال م  وس.یمثال: م ار  مربوطه به ر  شودی همراه نامه ارسال م   ای  مهی که ضم   م رک ای: سن   معنا

  به  . یبا عنا  -4  

   …مربوطه  ن یبه قوان  .ی: با توجه به، با درنظرگرف ن مثال: با عنامعنا

  کرد   ا  یاظهار کرد  معنا: ب -۵

   …اظهار ش    : همانطور که در جلسه قبل مثال

   باًم عاق - 6

   اًمعنا: بع 

 اعم  خواه  ش    م عاقباً   ی: اطمعات ج مثال

  امور محوله معنا: امور واگذار ش ه  -7  

 شکل ممکن انجا  شون    نی: خواهشمن  اس. امور محوله به به رمثال

 موارد مشروحه  - 8  

  داده ش ه   یمعنا: موارد توض

 .نامه رجوع شود  نیی مشاه ه موارد مشروحه به آ ی: برا مثال

   اتیتمه  -9   

  هایساز  : ت اراکها، آمادهمعنا

  مناسب در نظرگرف ه ش هان    اتیکه ذکر ش ، تمه   حل مشکمت  ی: برا مثال

   ییمقرر فرما - 10

   یانجا  ده   ، ی: دس ور دهمعنا
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 انجا  رروژه اخ صاص داده شود یبودجه لاز  برا    یی: مقرر فرمامثال

  معنا: خواهشمن    ورددیاس./اس  عا م   مس  ع - 11  

   یینما  یش ریتوجه ب   منی نسب. به نکات ا  ورددیاس./اس  عا م  : مس  عمثال

   یمعنا: تمش کن   یاه ما  ورز -1۲

  یاه ما  ورز  ها نه یکاهش هز  ی در راس ا  ،  مال ی هایتوجه به مح ود: با  مثال

   ییمبذول فرما - 13  

 . رودیبه مقا  مافوق بکار م   ردس ا یو معمول در نامه ز   ”ی“دس ور فرمائ  یبه معنا   ی ادار  ی ها  : در نامه معنا

  بذل توجه معنا: توجه کرد   - 14  

  می: از بذل توجه شما م شکر مثال

  ام نا - 1۵

  مثال:کمال ام نا  را دار  یو سپاسوذار   : ق ردانمعنا

   اق ا  مق ض-16

معمول    اق ا  مق ض  ع ریمطر  ش ه مثال: خواهشمن  اس. هر چه سر  یم ناسب با تقاضا   یانجا  کار   ای: ص ور دس ور  معنا

 .  ییفرما

   یمعنا: انجا  ده  ییمعمول فرما  -17  

  ییرا معمول فرما: لطاا اق امات لاز   مثال

  معوقه  -18  

  اف اده  ری: به تأخمعنا

 . معوقه اق ا  شود یها   ررداخ. ب ه ی: لطاا برا مثال

  عیاق ا  عاجل معنا: اق ا  سر - 19  

 .اق ا  عاجل شود    بانک  یهای: لطاا  جه. ررداخ. ب ه مثال

  مساع ت معنا: کمک  - ۲0  

   ی: لطاا  مساع ت لاز  را انجا  دهمثال

  .یحسن ن -۲1

  خوب و صادقانه  .ی: نمعنا

 . میشما سپاسوزار هس  .یاز حسن ن  ش یشاری: رمثال
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  حسن اع ماد معنا: داش ن اع ماد خوب  - ۲۲  

 . می م شکر  .ینهای: از حسن اع ماد شما بمثال

  مراتب جه. اس حضار - ۲3  

  اطمع ی: موضوع برا معنا

 . شودی: مراتب جه. اس حضار ارسال م مثال

  برابر مقررات - ۲4  

  .: مطابق مقررات مرتب  مثال: لطاا  برابر مقررات اق ا  شودمعنا

  عطف -۲۵

   …مثال: عطف به نامه شماره  رود یش ه، به کار م   ا  یکه قبم  ب   موضوع  ا یاشاره به نامه   ی: برا معنا

  رویر -۲6

  .رودیبه کار م   شودیدر دنباله مکاتبات گذش ه مطر  م    موضوع نکهیاشاره به ا ی: برا معنا

   … ”نامه شماره  رو ی: ” رمثال

  اب  ا به ساکن -۲7

 . شودیموضوع مطر  م   نیچن   ا  یموضوع که در م   ن ی: اولمعنا

 . یشروع کن  مال یها  اسناد، اب  ا به ساکن از ررون ه   وانیبا  ی: برا مثال

   خ  مش  - ۲8  

  اس.یو طرز عمل، س  هی: رومعنا

 . سازما  اق ا  شود   : لطاا  مطابق خ  مشمثال

  اس رناد  - ۲9  

 . مثال: لطاا  به مقررات مربوطه اس ناد شود   مطلب ای کرد  به موضوع    هی: تکمعنا

  حکم -30

   …ان صاب و  .، یانجا  کار، انجا  مأمور  ی و مقررات برا  نیدر ح ود قوان    اریمقامات صمح   : دس ور ک بمعنا

  …کشور  عال  وا ی: مطابق حکم دمثال

  اعرم  / اعم  -31

  .ورددی: آگاه کرد  و شناسان   مثال: جه. اطمع، اعم  م معنا

  سرلوحه قرار داد  معنا: الوو و نمونه قرار دادن  -3۲

 . ردیبه عنوا  سرلوحه قرار بو   : روش قبلمثال

  ابمغ  -33  

 .ورددیمثال: دس ورالعمل مربوطه جه. اجرا ابمغ م   رن هیگ  یآ  از سو  اف.یو در  یز ی: ارسال چمعنا

  یادار  یاصطمحات مربوط به نامه ها  -3  
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نوش ن دس ور    ینوش. به طور معمول برا    . رشودینوش. گا ه م     ر   ، یآیکاغذ نامه م   نییکه در را   نوش.: به مطالب   ر - 1

  .رودیاجرا بهکار م 

سازمانها   ی برا    یبا   اصل  رن هی که عموه بر گ    از نامه اصل   کپ  ا یعبارت اس. از نسخه    یرونوش.: رونوش. در نامه ادار - ۲

  .نامه قرار ب ه   یمح وا   ا یارسال و آنا  را در جر  ز یاشخاص ن  ای

کاغذ    ی نا  دارد. به طور معمول در قسم. سم. چپ بالا  وس.یر  شود، یکه همراه نامه فرس اده م    : هر م رکوس.یر - 3

  .ورددیچاپ م   وس.ینامه، کلمه ر

  شودیکار گرف ه م  نامه ها وارده و صادره به سازما  به   ثب. تمام  ی که برا شودیگا ه م  یبه دف ر( نامه نما  ):کاتوریان  - 4

  .شود   م   ینوه ار  رخانهیو به طور معمول در دب

خاص را   یدس ور ایتا درخواس.  شودینوش ه م   اف ینامه در  کی لیکه ذ شودیگا ه م   راراف نامه: راراف نامه، به م ن -۵

دانس..   زیآ  را م ن ارجاع ن  توا    و م   شودیارجاع نامه اس ااده م   یبرا   راراف  از  نی ابمغ کن . بنابرا  یبع   رن هیبه اطمع گ

در راسخ به    وان یم    بانیواح  رش  ر یم  س ،ینامه بنو کی لی را ذ  کالا درخواس  کی ضیتعو  ی برا یمش ر   کیمثم  اگر 

  .امضاء کن   را درخواس. و موافق. خود را راراف و آ     ن یا  ییهما  نامه، م ن تا  یدرخواس. رو  نیا

  .شود ینامه نوش ه م   هیکه در حاش  شودیگا ه م    به مطالب  یادار  یو مرز اس. و هامش در نامه ها   هیحاش  یهامش: به معنا - 6

  اف. یمکاتبات مربوط به آ  جه. در  رهیرا همراه با تما  زنج  یاشاره دارد که شما نامه ا    ارجاع نامه: ارجاع نامه به حال  - 7

  . یکنیارسال م   شخص  یاطمع برا ا ینظرات، ص ور دس ور، اق ا   

  ردس ا  یز  یرا برا   یمنع انجا  کار  ای نامه نوش ه و انجا     یو مسوولا  معمولا  در ان ها  را یکه م    دس ور: جممت کوتاه- 8

  .کنن    م  جابیا

نامه اس. که   کنن ه    وانیبا  ایکنن ه   سازما  ارسال  کاتوریدف ر ان   فیشماره نامه: شماره نامه، در واقع هما  شماره رد -9

  .کنن ه نامه باش   اف.یدر  یمانن  واح ها   شامل اطمعات مخ لا    وان یم 

 یبرا    وان یب و  امضاء نم  ینامه ادار  چ ی. ه ه یو اع بار م   .یاس. که به آ  سن   یلهاینامه وس  ی امضاء: امضا بر رو- 10

  .ردیمورد اس ااده قرار بو  ی انجا  امور ادار

  .کن یم   ییاس. که آ  را امضاء و تا  نامه با شخص  ی نها  .یمسوول  ن،ی بنابرا

مخ لف سازما ، گردش نامه گا ه   ی واح ها  ا یکارکنا     ا یارسال و به چرخش ان اخ ن نامه م   ن  یگردش نامه: به فرآ-11

  .شودیم 

جلسه   کی  ای   نشس. رسم  کیاخذش ه در    ماتیتصم  ایمطالب، گا ووها    یاس. که حاو  یا  صورت جلسه: نوش ه - 1۲

  .باش یم  یادار

  . ه یکه دعوت ش هان ، اطمع م   یجلسه را به افراد  کی  ی اس. که ه ف از برگزار یا  دس ور جلسه: نوش ه-13

اجرا به   ی و  برا  شودینوش ه م   یادار  ی انجا  کارها  ایقانو     یاجرا   ی اس. که برا  ی نامه/ دس ورالعمل: دس ورها  نییآ14

 .ورددیسازمانها ابمغ م 

 



69 
 

 پايان
 

 منابع:

 محمد کاظم امینی (   برگرفته از کتاب مدیریت اسناد در نظام سلامت ) -1

www.ozhanco.com -2 

https://persiansys.com 3 -  
rastinsystem 4-  

http://medcare.behdasht.gov.ir   5-  دستورالعمل و راهنمای آرشیو مدبربت اسناد درمانی 

  مـدیریت اسـناد در نظـام سـلامت / گـردآوری و تـالیف محمـدکاظم امینـی ... ]و دیگران[؛ ]به سفارش[ وزارت بهداشت، درمان و آموزش  -6

ریزی    پزشکی، واحد مـدیریت اسـناد، دفتـر وزارتـی ؛ دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران. معاونت توسعه مدیریت و برنامه

1394منابع مشخصات نشر: تهران: تندیس، .  

اتوماسیون اداری، کسب و کار   -7  

8-  www.ozhanco.com 

https://www.ozhanco.com/
http://medcare.behdasht.gov.ir/

