
 

 

    

  

  وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
  ريزي آموزشي و درسي علمي ـ كاربرديشوراي برنامه

  

  

  

  

  دوره هاي آموزش عالي تكميلي بين سطوح تحصيلي

  پودمان تك  مشخصات كلي،برنامه وسرفصل دروس

 )بايگاني  (حفظ ونگهداري سوابق كاركنان

  
  
  
  

  مديريت و خدمات اجتماعي: گروه
  
  

  
  
  
  



 

 

  ليبسمه تعا
  

  
  

  :مقدمه
امروزه به واسطه توسعه و گسترش وسرعت در ارتباطات وپيشرفت روز افزون فناوري در فعاليتهاي اداري  اقتصادي 
وخدماتي سازمانها نيازمند تحولات عميقي هستند به همين منظور و براي تطبيق با چنين شرايطي ناگزير به جذب 

ارت كافي ومرتبط با شغل خود در دستيابي به اهداف سازماني اقدام نيروهاي انساني پر تواني است كه به دانش ومه
  .نمايند

  
  

  :دوره تعريف و هدف
هدف از طراحي وبرگزاري اين دوره آموزشي ،تربيت نيروي انساني ماهر در بخش امـور اداري مـي باشـد كـه     

هـداري سـوابق   حفـظ ونگ : ضمن آشنا شدن با مفاهيم واصول از عهده انجـام فعاليتهـاي تخصصـي از جملـه    

يابي كاركنان،امور مربوط به انتصابات و ارتقـا ،ثبـت وكنتـرل    شامور استخدامي ،امور بيمه ورفاهي،ارز -كاركنان

  .ورود وخروج كاركنان ،تهيه آمار واطلاعات و امور بازنشستگي كاركنان بر آيد

ركتهاي خصوصي مشغول به كار اين دوره براي افرادي كه ميخواهند در بخش امور اداري سازمانها ي دولتي  وش
   .شوند ونيز  در باز آموزي وتكميل مهارت كاركنان شاغل در آن بخش كار برد دارد

  
  

  :دوره ضرورت و اهميت

  

تربيت نيروي انساني ماهر مورد نياز به منظور فراهم نمودن زمينه هاي لازم در امر واگذاري بخشي از فعاليتهاي  -
 لتيارگانهاي دولتي به بخش غيردو

  كاهش نرخ بيكاري و پيش گيري از گسترش فقر در جامعه، ايجاد اشتغال موثر  -
  خدمات  اداري غيردولتي و در نتيجه افزايش كيفيتدولتي و در بخش  امور اداري  دانش مورد نيازارتقاء سطح  -
  قانون پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران21اصلاح هرم تحصيلي نيروي كار بر اساس ماده  -

  و در سطوح مختلف عملياتي هابازآموزي تعداد زيادي پرسنل در تخصص  -
  ارتقاي سطح آگاهيهاي اجتماعي و افزايش كيفيت در بخش اداري-



 

 

  

  

  
  

  :قابل انتظارهاي تخصصها و شايستگي ها، مهارت

  پرونده تشكيلواصول بايگاني  ـ

  تفكيك وطبقه بندي اسناد ومدارك  ـ

  اد ومدارك حفظ ونگهداري اسنابزار ـ

  آرشيو ـ

  امحائ اسناد  ومدارك راكد -

  :سطح آموزشي
 )كارداني –ديپلم (تكميلي بين سطوح تحصيلي ديپلم و كارداني  ■ 
    )كارشناسي - كارداني (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارداني و كارشناسي  □
  )رشدكارشناسي ا –كارشناسي (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارشناسي و كارشناسي ارشد  □
  )دكتري - كارشناسي ارشد (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارشناسي ارشد و دكتري  □

  :شغل قابل احراز

  بايگان -

  :ورودي ضوابط و شرايط پذيرش

  )...، تجربه كاري و گواهي سلامت /رشته تحصيلي /حداقل مدرك تحصيلي( الف ـ 

  دارابودن ديپلم متوسطه ـ

  :ارايه شود مطابق جدول زير پيش نيازگذراندن دروس  به در صورت نياز ـب 

  نام درس  كد  رديف
  ساعت

  جمع  عملي  نظري

  32  5/19  5/12 2درجه ICDLرايانه كار   1

2          



 

 

  :كاربردي–آموزش عالي علمي  پودمانتك جدول ساختار دروس و نحوه اجراي ) الف
  )بايگاني(حفظ ونگهداري سوابق كاركنان  

  

  ضيحاتتو  ساعت  نام درس  كد درس
  جمع  عملي  نظري  )نيازدروس پيش(

    64 48  16  تشكيل پروندهواصول بايگاني  4416-43-001-1

اصول بايگاني وتشكيل   32  24  8  تفكيك وطبقه بندي اسناد ومدارك   4416-43-002-1
  پرونده

 2درجه  ICDLرايانه كار   32  24  8  ابزارحفظ ونگهداري اسناد ومدارك   4416-43-003-1

تفكيك وطبقه بندي   32 24 8  آرشيو  4416-43-004-1
  اسناد ومدارك

  آرشيو  32 24 8  امحائ اسناد  ومدارك راكد  4416-43-005-1

   192 144  48  جمع كل
  
 

  دروس نظري و عملي  ساعاتاي  جدول مقايسه) ب 
  

  استاندارد درصد  درصد  جمع ساعات  سونوع در

  درصد 30حد اكثر   25  48  نظري

  درصد 70حد اقل   75  144  عملي

  100  100  192  جمع

 
 

  :اجراي تك پودمانطول و شكل ) ج 

 .ماهه قابل ارايه است  3 دوره  و حداكثر در يك ماهه2  در يك دوره قلپودمان حداتك اين  •

در مجموع . ساعت عملي است 144ساعت نظري و 48كاربردي –آموزش عالي علمي  تك پودمانطول دوره  •

 .است ي عملي و نظرت ساع  192

  .است 480و حد اكثر  160مجموع ساعت دروس پودمان حد اقل  •

  پودمانتك نحوه ارزيابي ) د 
  و ساير � ، ارايه نمونه كار� ارايه پروژه ،■ )جامع( عمليآزمون  ،■) عجام( آزمون كتبي

    .قبولي در كليه دروس پودمان منجر به اخذ گواهينامه پودمان مربوطه ميگردد



 

 

  

   بايگاني وتشكيل پرونده اصول :نام درس
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

 48  16 ساعت

  در فراگيران بكارگيري اصول بايگاني در تشكيل و تهيه خلاصه پرونده بر اساس قوانين ومقرراتتوانايي ايجاد  :هدف درس:الف
  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  اصول ومفاهيم   1

  قوانين ومقررات بايگاني- تعريف بايگاني وانواع

  نقش اسناد ومدارك- تعريف مدرك - عريف سندت

   انواع اسناد ومدارك- ومدارك دارزش هاي اسنا

  تعريف پرونده- علل پيدايش اسناد ومدارك

  برگ جايگزين نامه- تاريخ ضبط اسنا دومدارك

  دفاتر وفرمهاي بايگاني- هخلاصه پروند- انواع پرونده ها

3  -  

تشخيص تفاوت هاي اسناد ومدارك   2
  بايگاني كاركنان

  تشخيص اهميت اطلاعات پرسنلي هر فرد سازماني

  ه ارتباطات گفتاريبتشخيص وامتيازات ارتباطات نوشتاري نسبت 
  كنترل  اطلاعات موجود در پرونده پرسنلي

  مدارك در پرونده پرسنلي تفكيك اسناد  از

2  8  

تشخيص تفاوت هاي سند و مدرك   3
  از نظر قوانين ومقررات

  تشخيص مفهوم محدود سند نسبت به مدرك
  تشخيص مفهوم گسترده مدرك نسبت به سند

مقايسه حكم كارگزيني به عنوان سند نوشتاري وعكس پرسنلي به عنوان 
 سند غير نوشتاري

 

2  8  

4  
د ومدارك تشخيص تفاوتهاي اسنا

  بايگاني از نظر انواع ارزش هاي اسناد
  

  تشخيص ارزش اداري اسناد ومدارك پرسنلي
  تشخيص ارزش مالي اسناد ومدارك پرسنلي

  8  2  تشخيص ارزش حقوقي اسناد ومدارك پرسنلي



 

 

5 
  

تشخيص اسناد ومدارك اسمي از 
  اسناد ومدارك موضوعي

  

   تشخيص اسناد ومدارك پرسنلي مانند حكم كارگزيني
  مرخصي هاي تشخيص اسناد ومدارك موضوعي مانند آئين نامه

  8  2  انند اساسنامه سازمانهامتشخيص اسناد ومدارك تركيبي 

6 
  
  
  
  
  

استفاده از  اصول بايگاني در تشكيل 
  پرونده پرسنلي

 نظم تاريخي اسناد ومدارك
  عنوان پرونده بر اساس نام خانوادگي ونام تنظيم  

  8  2  رسنلي به پرونده پتخصيص كد 

7  
كارت ها ودفاتر - استفاده از فرم ها

  ونرم افزار هاي بايگاني
  

  دفتر راهنماي اسمي تنظيم 
  دفتر راهنماي موضوعي تنظيم 
  دفتر راهنماي كدهاي پرسنلي تنظيم 

                                هر يك از مراحل در فرم هاي بايگاني استفاده از   
3  8  

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
 :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  
  1390:مركز آموزش مديريت دولتي  سال انتشار:ناشر–تاليف منوچهر امير شاهي –مباني مديريت اسناد 

   1391:سال انتشار– پيام پويا:ناشر  - تاليف سيد ابراهيم علن)مديريت اسناد ومدارك(بايگاني 
Weeks ,Bertha M :Filing and Records Managment, N .Y . The prss co ,1979  

  



 

 

  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  پرونده تشكيلواصول بايگاني  

  
  

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  تمامي رشته ها ليسانس  :رشته هاي تحصيلي متجانس/تحصيلي دانشگاهي، نام رشتهـ حداقل مدرك 

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 2 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          �عالي: يزان تسلط به زبان انگليسيم  ـ

  ■خوب          �عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

  )نفره 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

مترمربع  �ـ مزرعه5مترمربع،  �ـ عرصه4مترمربع،  �ـ كارگاه3مترمربع، � ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  و ساير موارد با ذكر نام و مقدار

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   آموزميز وصندلي كار ـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، مطالعه �، پژوهشي گروهي �،كارگاهي�، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد  و ■، فيلم و اسلايد�،بازديد�موردي

  

   �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�ارايه نمونه كار

 

 
  
  
  



 

 

  تفكيك وطبقه بندي اسناد ومدارك :نام درس

  پرونده يلتشك و اصول بايگاني  :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 ساعت
  در فراگيران ،فكيك وطبقه بندي اسناد ومدارك با استفاده از روش هاي مدون  بايگانيتتوانايي ايجاد  :هدف درس:الف

  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  صول ومفاهيما  1

 اسناد عادي
  اسناد طبقه بندي شده

  تفاوت اسناد عادي واسناد طبقه بندي شده
  روشهاي مدون طبقه بندي اسناد ومدارك

  اصول طبقه بندي اسناد ومدارك
  قوانين ومقررات مربوط به طبقه بندي

  اهميت تفكيك اسناد
  تعريف كد وانواع آن

2  -  

2  
تشخيص بهترين روش طبقه بندي 

  اد ومدارك بايگانيجهت اسن

 نظم تاريخ اسناد ومدارك هر پرونده
  كد مناسب جهت هر پرونده  تخصيص

  هر پرونده در محل مشخص بايگاني  
5/0  4  

3  
استفاده از روش شماره گذاري 

  متوالي جهت پرونده هاي پرسنلي
  

 پرونده هاي موجوداستخراج
  انواع پرونده هاي پرسنلي از يكديگر تفكيك 

  ه هاي  پرونده هانظم شمار 
  ري از نسخ تكراري اسناد هر پروندهيجلوگ

5/0  4  

استفاده از اعداد متوالي با مفهوم   4
  خاص در حجم زياد

 آمار هاي انواع پروندهاستخراج
  مفهوم هر  يك از اعداد ساده يا تركيبي 

  2  1  ابت ث يارقام اعداد كدها

5 
  

بكارگيري روش الفبايي جهت 
  پرونده هاي حجم كم

  آمارهاي پرونده هاي پرسنلي استخراج 
  نظم الفبايي كدهاي پرونده ها 
  مفهوم هر يك از حروف الفباي 

1  2  



 

 

6 
  

انعطاف پذيري در بكارگيري
روشهاي مدون طبقه بندي پرونده 

  هاي پرسنلي 
  

   مورد نياز  هايكدآينده نگري در نحوه انتخاب
  اركنان امكان بكارگيري روش طبقه بندي بوسيله ديگر ك

    
0/5  4  

7  

  
  

ثبت كد هاي تخصيص داده شده 
  در دفاتر ورايانه

  

  كد پرونده اي پرسنلي در دفاتر ثبت 
  كد پرونده ها در كامپيوتر ثبت 

  4  0/5  يكسان بودن كدهاي پرونده پرسنلي 

8  
جلوگيري از ايجاد اسناد ومدارك 
غير مفيد وتكراري در پرونده هاي 

  پرسنلي

 ي در پروندها سناد زائد وتكرار
  هر سند بعد از ضبط در پرونده   شماره گذاري

  پيوست همراه سند در پروندهنگهداري 
1  2  

9  
به روز رساني اطلاعات پرونده هاي 

  پرسنلي

  اهميت زمان در بايگاني اسناد در پرونده ها
  هر يك از اسناد جديد شماره گذار ي 

  در جايگاه تعيين شدهپرونده استقرار 
1  2  

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :ع درسيمنب:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  
  1390:مركز آموزش مديريت دولتي  سال انتشار:ناشر–تاليف منوچهر امير شاهي –مباني مديريت اسناد 

  1387:انتشارسال –پيام پويا :ناشر  - تاليف سيد ابراهيم علن)مديريت اسناد ومدارك(بايگاني 
Weeks ,Bertha M :Filing and Records Managment, N .Y . The prss co ,1979 

  



 

 

  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  تفكيك وطبقه بندي اسناد ومدارك 

  
   

  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  تمامي رشته هاكارشناسي :رشته هاي تحصيلي متجانس/نشگاهي، نام رشتهـ حداقل مدرك تحصيلي دا

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 2 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          �عالي: به زبان انگليسي ميزان تسلط  ـ

  ■خوب          �عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  �ـ عرصه4مترمربع،  �ـ كارگاه3مترمربع، � ـ آزمايشگاه2ع، مترمرب ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار �مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانه  ـ5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  �،كارگاهي�، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  �، فيلم و اسلايد�،بازديد�، مطالعه موردي�گروهي

  

  ، �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�ارايه نمونه كار

  
  
  
  
  



 

 

  
ابزارحفظ ونگهداري اسناد ومدارك:نام درس

  
 

  2رجه د ICDLرايانه كار  :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 ساعت

  در فراگيران ، انتخاب و بكارگيري ابزار در حفظ ونگهداري اسناد و مدارك پرسنليتوانايي ايجاد  :هدف درس:الف
  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  زار هاي بايگانيوسايل و اب  1
ابزار هاي  - فرم ها -كلاسور -زونكن-قفسه ها -گيره ها–پوشه ها 
  رايانه -كازيه-برچسب ها–جزوه دان  -مهر ها-ماشيني

  
4  2  

2  
تفكيك وسايل و ابزار هاي بايگاني و 

  نقش و كاربرد هر يك از آنها
  

  سايل و ابزارهاي اوليه مانند گيره و پوشه كاربردو 
  و اوراق بايگاني مانند فرم خلاصه پرونده فرم ها كاربرد 

  )باز وبسته( نواع قفسه ها كاربردا 
  وفرمها كاربرد انواع دفاتر 
  كاربرد ساير ابزار 

2  10  

3  
بكارگيري اتوماسيون اداري در حفظ 
ونگهداري اطلاعات اسناد و مدارك 

  پرسنلي

  بايگانينرم افزار 
  زارورود اطلاعات پرونده هاي پرسنلي در نرم اف

  12  2  گزارشات لازم جهت ارائه به مقامات مسئول تهيهتهيه 

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  
  1390:مركز آموزش مديريت دولتي  سال انتشار:ناشر–تاليف منوچهر امير شاهي –مباني مديريت اسناد 

  1387:سال انتشار–پيام پويا :ناشر  - تاليف سيد ابراهيم علن)مديريت اسناد ومدارك(بايگاني 
Weeks ,Bertha M :Filing and Records Managment, N .Y . The prss co ,1979 

  
  
  
  
  
  



 

 

  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  ابزار حفظ ونگهداري اسناد و مدارك 

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: گي هاي مدرسويژ - 1

  تمامي رشته هاكارشناسي :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط2 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(رد نظر ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مو

    ■خوب          �عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          �عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(شگاهي و كارگاهينفره و گروههاي آزماي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  �ـ عرصه4مترمربع،  �ـ كارگاه3مترمربع، � ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار �مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 مربيميز وصندلي ـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  �هي،كارگا�، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■، فيلم و اسلايد■،بازديد�، مطالعه موردي�گروهي

  

  ، �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�ارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  آرشيو :نام درس

 
  تفكيك وطبقه بندي اسناد ومدارك :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 ساعت
  در فراگيران ،اسنادنگهداريبكار گيري اصول و مقررات آرشيو درتواناييايجاد   :هدف درس: الف

  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
مطالبرئوس   ريز محتوا 

  مفاهيم  1

  تعريف آرشيو

  تفاوت آرشيو وبايگاني

  مهلت قانوني باي نگهداري اسناد

  اهميت آرشيو

2  4  

كاربرد اسناد ومدارك آرشيو و   2
  بايگاني

  اسناد بايگاني 
  كاربرد اسناد آرشيو 

  بايگاني و آرشيو از نظر كارشناس اسناد 
  

2  

  
8 

  انواع بايگاني و آرشيو  3
  

  بايگاني  انواع
  انواع آرشيو

2  

 
 
 
6 

4 
  

حفظ ونگهداري اسناد و مدارك 
  آرشيو

  حفظ و نگهداري اسناد آرشيووسايل
  تصوير برداري به منظور جلو گيري از صدمه زدن به آرشيو 

  2  به منظور حراست از اسناد آرشيو ممنوعيت  استفاده عمومي  

 
 
6 
 
 

 ))ناشر، سال انتشار ، عنوان منبع،)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  
  1390:مركز آموزش مديريت دولتي  سال انتشار:ناشر–تاليف منوچهر امير شاهي –مباني مديريت اسناد 

   1387:سال انتشار–پيام پويا :ناشر  - تاليف سيد ابراهيم علن)مديريت اسناد ومدارك(بايگاني 
Weeks ,Bertha M :Filing and Records Managment, N .Y . The prss co ,1979 

  
  



 

 

  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  آرشيو

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 

  ها تمامي رشتهكارشناسي  :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 2 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          �عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          �عالي: انهرايميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5ربع، مترم �ـ عرصه4مترمربع،  �ـ كارگاه3مترمربع، � ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار �مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9تور وپرده مربوطهديتا پرژك ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  �،كارگاهي�، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■، فيلم و اسلايد■،بازديد�، مطالعه موردي�گروهي

  

  ، �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي :با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�ارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  



 

 

 امحا اسناد ومدارك  راكد:نام درس
  آرشيو :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  
  24  8 ساعت

  فراگيران ،در وانين ومقررات مربوطهبر اساس ق امحا اسناد ومدارك  راكد  توانايي ايجاد  :هدف درس:الف
  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

 ريز محتوا رئوس مطالب  عملي نظري

  تعاريف  1
  تعريف اسناد ومدارك راكد دستگاههاي اجرايي

  2  1  تعريف اسناد ومد ارك غير راكد دستگاهها ي اجرايي

  ومقرراتقوانين   2

  قوانين و مقررات مربوط به امحا اسناد و مدارك دولتي

  مراحل اجراي قانون امحااسناد و مدارك دولتي  وطبهقوانين و مقررات مرب

  آيين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحا آنها

  دستوالعملهاي مربوط به آيين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحا آنها

3  2  

  ودن اسناد بايگانيتشخيص راكد ب  3
  مراحل جاري اسناد بايگاني طي  

  مراحل نيمه جاري اسناد بايگانيطي  
  مرحله غيركاربردي اسناد راكد بوسيله دستگاه اجرايي تشخيص  

1  4  

4 
  

آيين  دستور العمل  مراحل اجراي
نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب 

  امحا آنها

  اكد به مقامات مافوق گزارش امحائ اسنادو مدارك رتهيه  وارائه 
  اجراي قانون از طرف مقامات ماقوقدستور اخذ 

  مكاتبه با سازمان اسناد ملي ايران
  در خواست اعزام كارشناس اسناد از سازمان اسناد ملي ايران

  باز بيني و كنترل اسناد و مدارك راكد توسط كارشناس اعزامي 

1  8  

5 
  

امحا اسناد و مدارك  نهايي مراحل
  راكد

  اسناد و مدارك راكد قابل امحا  بندي بسته
  صورتجلسه امحا اسناد و مدارك دولتي تهيه  

  امضا مقامات مافوق و كار شناس اعزامي 
  مدارك راكد به كارخانه هاي كاغذ ومقوا سازي ارسال  
  تاييديه بازيافت اسنادو مدارك ارسالي دولتي از كارخانه مربوطاخذ  

  

2  8  

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)ترجمم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  1390:مركز آموزش مديريت دولتي  سال انتشار:ناشر–تاليف منوچهر امير شاهي –مباني مديريت اسناد 
   1387:سال انتشار–پيام پويا :ناشر  - تاليف سيد ابراهيم علن)مديريت اسناد ومدارك(بايگاني 

  
Weeks ,Bertha M :Filing and Records Managment, N .Y . The prss co ,1979 



 

 

  
  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د

  امحا اسناد ومدارك  راكد
  

  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس

  تمامي رشته هاكارشناسي :شته هاي تحصيلي متجانسر/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه مرتبط 2):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          �عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          �عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  �ـ عرصه4مترمربع،  �ـ كارگاه3، مترمربع� ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار �مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  ش نشانيكپسول آت ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  �،كارگاهي�، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■، فيلم و اسلايد■،بازديد�، مطالعه موردي�گروهي

  

  ، �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده زيابي درسـ نحوه ار4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�ارايه نمونه كار

  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  



 

 

  ………………… پودمانتك برنامه درسي  خلاصه وضعيت تحليل شغلي
  

  عملي  نظري  توضيحات  ساعت  دروس تخصصي مرتبط  :هاي قابل انتظارخصصها و تشايستگي ها، مهارت  شغل قابل احراز  رديف

    

1 
  
  

1     

  

2     

3 
      ...و 

2 
  

1     
2     

3 
      ...و

3 1     

2     

3 
      ...و

 و
.  
.  
.  

1     

2     

3 
      ...و 



 

 

  …………  پودمانتك يابي اجراي هزينه
  
گذاري فضا، ماشين آلات، تجهيزات، وسايل و امكانات آموزشي، كمك شامل ميزان سرمايه( اي ثابتههزينه ـ1

  )……آموزشي، خدماتي، رفاهي و 
  

  

  

  

التـدريس مـدرس، بـرق و آب و گـاز، مـواد مصـرفي آموزشـي،        هاي پرسنلي، حـق شامل هزينه( هاي جاريهزينه ـ2

  )……اي و استهلاك سرمايه

  

  

  
  

  براي يك دوره اجرا پودمانتك اين ي اجراي هاجمع هزينه ـ3

  

  : ـ برآورد شهريه4

  ريال ………براي هر ساعت نظري
  :براي هر ساعت عملي
  ريال …………ـ آزمايشگاهي                                         
  ريال                     ……………ـ كارگاهي                                         

  ريال ……………   ـ عرصه، مزرعه                                 
  ريال ……………     ـ پروژه                                         
  ريال ……………    ـ كارعملي در كلاس                          

  
  :برنامه گانمشخصات تهيه كنند

  تحصيلات،سمت،ايميل  تهيه كنندگان برنامه
  نسيد ابراهيم عل

  
  ليلا جمال پور

  بازنشسته مركز آموزش مديريت دولتي بازنشسته  -دكتراي مديريت آموزشي
 

 مسئول كميته تخصصي برنامه ريزي درسي امور اداري   -ليسانس مديريت دولتي

 زمان آموزش فني وحرفه اي  سا



 

 

  
  


