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 سازمان اسناد ملي ايران

 تاريخچه آرشيو در ايران

رسم نگهداري و حفاظت از اسناد و مدارك دولتي در ايران از ديرباز رايج بوده است. در دوران هخامنشيان 

تشكيل مي داد. در حقيقت مغز  "بايگاني سلطنتي"هسته مركزي و زيربناي تشكيلات اداري امپراطوري را 

رئيس بايگاني سلطنتي بود كه فرمان هاي شاه را به زيردستان ابلاغ مي كرد؛ وي مسئول متفكر سازمان اداري، 

ضبط و ربط مكاتبات حكومتي، فرمان ها و دستورهاي شاه و ديگر وقايع مهم روز بود. پس از فتح ايلام، ايرانيان 

 .با لوحه هاي گلي آشنا شدند و از كاربرد آن در امور تجاري و اداري اطلاع يافتند

ايرانيان در ميانه قرن پنجم پيش از ميلاد از موادي مانند: چرم و پاپيروس براي نوشتن استفاده      مي كردند. 

اما به سبب آسيب پذيري اين مواد، اسناد و مدارك دوره هخامنشي دوام زيادي نياورد و بيشتر آنها از بين رفت. 

سناد موجود در آرشيوهاي منطقه، بسيار اندك است. اسناد باقي مانده از دوران هخامنشي در مقايسه با ا

خوشبختانه با وجود ظرافت و آسيب پذيري اين اسناد، معدودي از آنها كه از چرم و پاپيروس بوده، در 

شنزارهاي مصر پيدا شده است. يكي از اين گنجينه هاي پر ارزش، يك كيسه پستي حاوي چندين نامه است. 

معلومي به مقصد نرسيده، حاوي دستورهايي به افراد مختلف بوده و در سال هاي اين نامه ها كه به دلايل نا

 پيش از ميلاد نوشته شده است. 011تا  014

بي ترديد سازمان هاي آرشيوي سلطنتي ايران در بابل، اكباتان، شوش، پرسپوليس و ديگر شهرهايي كه محل 

ونانيان بر ايران، اسكندر با     بهره گيري از شيوه زندگي شاهان ايراني بود، وجود داشته است. پس از تسلط ي

ها و بنيادهاي آرشيوي ايرانيان، سازمان آرشيوي سلطنتي ايران را توسعه داد و حتي هنگامي كه نسخه هاي 

اصلي اسنادش دريك آتش سوزي از بين رفت، بي درنگ دستور داد با استفاده از رونوشت اسناد كه در اختيار 

 ي بود، اسناد از بين رفته را بازنويسي كنند.فرماندهان نظام

شيوه ايرانيان در نگهداري اسناد ديواني، بعدها چنان گسترش يافت كه معمول ديگر حكومت ها نيز گرديد. و 

آنان شيوه ايرانيان را در حفظ و نگهداري اسناد، در سرزمين هاي خويش نيز به كار بردند. در دوره صفويه 

ربوط به امور مالي و احكام و نشانه ها و نامه ها و اسناد در دفاتر مخصوصي ثبت مي شد. رونوشت تمام ارقام م

 نام داشت ظاهراً عمارت چهلستون بود. "انبار دفترخانه ديوان اعلا"محل نگهداري اين دفترها كه 
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مي شد و آرشيو در دوره قاجاريه از زمان فتحعلي شاه، اسناد و مكاتبات و سواد فرمان ها در دربار نگهداري 

جزو اداره بيوتات به شمار مي رفت. از زمان ناصرالدين شاه، علاوه بر بخش نگهداري اسناد دربار، اسناد سياسي 

در وزارت امور خارجه و اسناد مالي در دستگاه ميرزا يوسف خان مستوفي الممالك گردآوري مي شد اما روش 

خورشيدي وزارت خارجه به  1721ت. سرانجام در سال صحيحي براي نگهداري اسناد و نوشته ها وجود نداش

 پيروي از روش بايگاني كشورهاي اروپايي، بايگاني خود را مرتب كرد.

خورشيدي اقدام هايي براي به كاربردن روش هاي  1041تا  1714پس از انقلاب مشروطه و در طي سال هاي 

ي و بلژيكي انجام گرفت. سرانجام در ارديبهشت نوين بايگاني با استفاده از دانش و تجارت هيات هاي فرانسو

تاسيس مركزي براي حفظ اسناد دولتي در جلسه هيات وزيران به تصويب رسيد. به اين ترتيب تا  1041ماه 

كه لايحه تاسيس ))سازمان اسناد ملي ايران(( به هيات دولت ارائه شد، هرچند وقت، يك بار  1001سال 

 ي قرار مي گرفت. لوايحي در اين باره مورد بررس

و طي مراحل مختلف رد و قبول، سرانجام در جلسه هفدهم ارديبهشت  70/1/01پس از طرح لايحه مزبور در 

مجلس شوراي ملي قانون تاسيس سازمان اسناد ملي ايران به تصويب رسيد و براي اجرا به دولت  1001ماه 

ن پاسدار فرهنگ و هويت تاريخي كشور به وجود ابلاغ شد بدين سان مقدمات تشكيل آرشيو ملي ايران به عنوا

 آمد.

  

 

 نمودار تشكيلات سازمان اسناد ملي ايران
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 قانون تاسيس سازمان اسناد ملي ايران

  

 12/17/1001مصوب 

  

امكانات  به منظور جمع آوري و حفظ اسناد ملي ايران در سازمان واحد و فراهم آوردن شرايط و   -ماده اول

مناسب براي دسترسي عموم به اين اسناد و همچنين صرفه جويي در هزينه هاي اداري و استخدامي  از طريق 

تمركز پرونده هاي راكد وزارتخانه ها و موسسات دولتي و وابسته به دولت و امحاء اوراق زائد سازماني به نام 

 استخدامي كشور تاسيس مي گردد. سازمان اسناد ملي ايران وابسته به سازمان امور اداري و

اسناد مذكور در اين ماده شامل كليه اوراق، مراسلات، دفاتر، پرونده هاي عكسها، نقشه ها، كليشه ها ،  –تبصره 

نمودارها، فيلمها، نوارهاي ضبط صوت و ساير اسنادي است كه در دستگاه دولت تهيه شده و يا به دستگاه 

ظ اداري، مالي، اقتصادي، قضائي، دولت رسيده است و بطور مداوم يا غيرمداوم در تصرف دولت بوده و از لحا

سياسي، فرهنگي علمي، فني و تاريخي به تشخيص سازمان اسناد ملي ايران ارزش نگهداري دائمي داشته 

 باشند.

 سازمان اسناد ملي ايران داراي يك رئيس و يك شورا و تشكيلات لازم خواهد بود. -ماده دوم

ين عاليرتبه دولت كه داراي تحصيلات عالي و سابقه رئيس سازمان اسناد ملي از بين مستخدم -ماده سوم

تحقيق و تخصيص در امور اداري و تشخيص بايگاني اسناد باشند به پيشنهاد دبيركل سازمان امور اداري و 

استخدامي كشور و تصويب هيئت وزيران انتخاب مي شود. رئيس سازمان اسناد ملي ايران مامور اجراي 

 داره امور سازمان است.مصوبات شورا و مسئول و يك ا

 شوراي سازمان مركب از اشخاص زير خواهد بود: -ماده چهارم

 وزير امور خارجه     -1

 وزير فرهنگ و آموزش عالي     -7

 دادستان كل كشور     -0
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 دبيركل سازمان امور اداري و استخدامي كشور     -0

 دادستان ديوان محاسبات     -1

متبحر در فرهنگ و تاريخ ايران به پيشنهاد وزير فرهنگ و آموزش عالي و تصويب دو نفر از اشخاص       -6

هيئت وزيران كه براي مدت سه سال انتخاب مي شوند و انتخاب مجدد آنها بلامانع است. بجاي اعضاء مذكور 

رئيس انتخاب در چهار بند  اول ممكن است معاونان آنها حضور يابند. اعضاء شورا از بين خود يكنفر را بعنوان 

 مي كنند.

رئيس سازمان اسناد ملي ايران بعنوان دبيركل شورا در جلسات شركت مي كنند ولي حق راي  -1تبصره 

 نخواهد داشت

نماينده وزارتخانه يا سازماني كه اتخاذ تصميم درباره اوراق زائد و يا اسناد و پرونده هاي آن وزارتخانه  -7تبصره 

 براي تبادل نظر به جلسات شورا دعوت مي شود. يا سازمان در شورا مطرح است

آئين نامه طرز تشكيل جلسات شورا و ترتيب انتخاب رئيس و نحوه اتخاذ تصميمات بتصويب شورا   -0تبصره 

 خواهد رسيد.

 وظايف شورا بشرح زير است: -ماده پنجم

رف سازمان اسناد ملي و تشخيص اوراق زائد قابل امحاء و تصويب فهرست مشروح آنها كه قبلاً از ط -الف

 وزارتخانه يا موسسه دولتي ذيربط طبق مقررات اين قانون تهيه و تنظيم شده باشد.

تصويب آئين نامه هاي مربوط به تنظيم و نگهداري اسناد ملي و گذاشتن آنها در دسترس عامه و همچنين  -ب

 مقررات مربوط به اسناد محرمانه و نحوه مراجعه به آنها.

ررات و ضوابط و معيارهائي كه وزارتخانه ها و موسسات وابسته به دولت بايد در تنظيم و ضبط و تصويب مق -ر

 نگهداري پرونده ها و اسناد و مدارك رعايت كنند.

تدوين تعرفه اي كه طبق آن سازمان اسناد ملي در ازاي تهيه ميكروفيلم و فتوكپي و رونوشت گواهي شده و  -ه

 شخاص )اعم از حقيقي يا حقوقي( حق الزحمه دريافت خواهد كرد.يا انجام خدمات مشابه از ا

 وجوه حاصل از بند )ه( اين ماده بحساب درآمد خزانه دولت منظور خواهد شد. -تبصره

 ماده ششم
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وزارتخانه ها و موسسات دولتي و وابسته به دولت مكلفند طبق آئيننامه اي كه بتصويب هيئت وزيران  -الف

را براساس اصول و روشهاي متحدالشكلي كه در شوراي سازمان طبق بند )د( از وظايف  برسد بايگانيهاي خود

خود تهيه كرده در مدتي كه در آئين نامه مزبور براي هريك از سازمانها تعيين خواهد شد تنظيم و پرونده هاي 

 راكد را از پرونده هاي جاري تفكيك و طبقه بندي كنند.

تي و وابسته به دولت مكلفند كليه اسناد و پرونده هاي راكد را كه احتياجي وزارتخانه هاي و موسسات دول -ب

به نگهداري آنها در سازمانهاي مربوط نيست براي نگهداري موقت به سازمان اسناد ملي بسپارند مگر آنكه از 

بايد  تاريخ تهيه و تنظيم سند و يا تاريخ آخرين برگ پرونده مدت چهل سال گذشته باشد كه در اين صورت

 بطور دائم به سازمان اسناد ملي منتقل شود.

وزارتخانه ها و موسسات دولت و وابسته به دولت همچنين شوراي سازمان اسناد ملي مكلفند اسناد و  -تبصره

پرونده هائي را كه طبق اين ماده در اختيار سازمان اسناد ملي قرار گرفته است و افشاي مطالب آنها به حقوق 

مصالح دولت لطمه ميزند براي مدت مقرر محرمانه محسوب دارند و سازمان مكلف است كه اين اشخاص و يا 

اسناد و پرونده ها را برحسب مورد تا انقضاي مدت مقرر و يا اعلام ثانوي وزارتخانه و يا موسسه مربوط و يا 

 تصميم مجدد شورا در دسترس مراجعان باستثناي مراجع صالحه قانوني قرار ندهد.

آئين نامه مربوط به تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحاء آنها به پيشنهاد رئيس سازمان اسناد ملي و  –ه هفتم ماد

 تاييد شورا بتصويب كميسيونهاي مربوط مجلسين مي رسد.

وزارت دفاع از شمول مقررات اين قانون مستثني است و ترتيب نگهداري و حفظ اسناد ملي و  -ماده هشتم

راق زائد در ارتش جمهوري اسلامي ايران با اطلاع به تشخيص هيئت صلاحيتداري خواهد بود همچنين امحاء او

كه به اين منظور تشكيل مي شود. طرز تشكيل هيئت مزبور و نحوه اجراي مفاد اين ماده به موجب آئين نامه 

 اي خواهد بود كه توسط وزارت دفاع تدوين و تصويب مي شود.

  

 شوراي سازمان

 ده چهارم قانون تاسيس سازمان اسناد ملي ايران، شوراي سازمان مركب از اشخاص زير است:به موجب ما

  

 وزير امور خارجه. -1
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 وزير فرهنگ و آموزش عالي  -7

 دادستان كل كشور -0

 دبيركل سازمان امور اداري و استخدامي كشور -0

 دادستان ديوان محاسبات -1

اريخ ايران به پيشنهاد وزير فرهنگ و آموزش عالي و تصويب هيات دو نفر از اشخاص متبحر در فرهنگ و ت -6

وزيران كه براي مدت سه سال انتخاب مي شوند و انتخاب مجدد آنها بلامانع است. بجاي اعضاي مذكور در 

چهار بند اول ممكن است، معاونين آنها حضور يابند. اعضاي شورا از بين خود يك نفر را به عنوان رئيس انتخاب 

 كنند.مي 

  

 وظايف شورا

 قانون تاسيس سازمان اسناد ملي ايران وظايف شورا به شرح زيراست: 1طبق ماده 

تشخيص اوراق زايد قابل امحاء و تصويب فهرست مشروح آنها كه قبلاُ از طرف سازمان اسناد ملي ايران و  -الف

 شده باشد.وزارتخانه يا موسسه دولتي ذيربط طبق مقررات اين قانون تهيه و تنظيم 

 تصويب آيين نامه هاي مربوط به بررسي و نقل و انتقال پرونده هاي راكد و اسناد ملي -ب

تصويب آيين نامه هاي مربوط به تنظيم و نگهداري اسناد ملي و گذاشتن آنها دردسترس عامه و همچنين  -ج

 مقررات مربوط به اسناد محرمانه و نحوه مراجعه به آنها.

وابط و معيارهايي كه وزارتخانه و موسسات وابسته به دولت بايد در تنظيم و ضبط و تصويب مقررات، ض -د

 نگهداري پرونده ها و اسناد و مدارك، رعايت كنند.

تدوين تعرفه اي كه طبق  آن سازمان اسناد ملي در ازاي تهيه ميكروفيلم، فتوكپي و رونوشت گواهي شده و  -ه

 از حقيقي و حقوقي( حق الزحمه دريافت خواهد كرد. يا انجام خدمات مشابه، از اشخاص )اعم

وجوه حاصله از بند)ه( اين ماده به حساب درآمد خزانه دولت منظور خواهد شد. اولين جلسه شوراي  -تبصره

با حضور اعضاي منتخب تشكيل شد. شوراي  1014صبح روز شنبه دهم خرداد ماه  14سازمان  در ساعت 

وزارتخانه،  62بار تشكيل جلسه داده و به درخواست هاي  111جمعاً  1020ل سازمان تا پايان اسفندماه سا
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دستگاه اجرايي ، سازمان دولتي و وابسته به دولت، در مورد تعيين تكليف اسناد آنها رسيدگي و تعداد صدور 

 مجوز انتقال، بايگاني و امحاء به قرار ذيل صادر كرده است: 100/1انتقال و امحاء جمعاً 

 مجوز انتقال اسناد داراي ارزش نگهداري دايم به سازمان 10صدور تعداد      -1

 مجوز بايگاني 16صدور تعداد      -7

  

  

0-  

 آن آآن-0
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 مجوز امحاي اوراق زايد 121/1صدور تعداد  -0

به اجرا در خواهد آمد و پس از اتمام لازم به توضيح است كه مجوزهاي امحاء با درنظرگرفتن جدول هاي زماني مصوب شورا 

 زمان مقرر احتياج به طرح مجدد در شورا نخواهد داشت.

شوراي سازمان اسناد ملي ايران با آماده شدن فهرست هاي ارسالي وزارتخانه و اداره هاي دولتي تشكيل جلسه مي دهد و 

 را به وزارتخانه يا موسسه ذيربط ابلاغ مي شود.تصميم گيري هاي لازم را به عمل مي آورد، سپس مصوبات شورا را جهت اج

 پژوهشكده اسناد

از آنجا كه آرشيو حافظه ملي هر كشور است و سازمان هاي آرشيوي علاوه بر وظايف اجرائي، داراي رسالت فرهنگي و  

مرمت و اشاعه  پژوهشي نيز هستند و با عنايت به تاكيد مقام معظم رهبري و مقام محترم رياست جمهوري بر ضرورت حفظ،

اسناد و به منظور تحقق اهداف پژوهشي و گسترش فرهنگ آرشيوي و كمك به محققان كشور، سازمان اسناد ملي ايران، در 

موفق به طرح و اخذ موافقت موسسه مطالعات و تحقيقات آرشيوي، ))پژوهشكده اسناد(( از وزارت فرهنگ و  1027سال 

 پژوهشكده اسناد به شرح زير مي باشد:اهم اهداف و وظايف    آموزش عالي شد.

مطالعه و تحقيق در مورد اسناد موجود در آرشيو سازمان اسناد ملي ايران و ساير مراكز آرشيوي به منظور كشف نكات  –الف 

 مبهم و مكتوم تاريخي در جهت تدوين تاريخ جامع معاصر ايران.

اد و استفاده از روش هاي نوين علمي براي شناسايي عوامل مطالعه و تحقيق در خصوص شيوه هاي بازسازي و مرمت اسن -ب

 مخرب و موثر بر اسناد و يافتن راه هاي مقابله با آنها.

 بررسي و مطالعه روش هاي طبقه بندي اسناد مطابق با استانداردهاي جهاني –ج 

 تلاش در جهت ساخت و تهيه مواد لازم براي مرمت اسناد در داخل كشور. -د

دواژه ها، اصطلاحنامه ها، اصول شماره گذاري و نمايه سازي در جهت استفاده صحيح و علمي از كامپيوتر به تهيه كلي –ه 

 منظور ارائه شيوه هاي بازيافت اطلاعات موجود و اشاعه آنها.

 تهيه و آماده سازي مجموعه هاي اسنادي براي انتشار به صورت گزارش، كتاب و يا نشريات مربوط. -و

 ظيم و ارائه طرح هاي پژوهشي در زمينه تاريخ معاصرايران به پژوهشگران تهيه و تن -ز

همكاري با موسسات دولتي، دانشگاه ها و مراكز پژوهشي و مطالعاتي فرهنگي و علمي داخل و خارج از كشور و راهنمايي  -ح

 آنان در زمينه اسناد آرشيوي.

 ايران و تهيه راهنماهاي لازم به منظور تسهيل در اين امر.معرفي و شناساندن اسناد موجود در سازمان اسناد ملي  -ط

در حال حاضر پژوهشكده اسناد با طراحي سه گروه در زمينه تحقيقات آرشيوي، مطالعات و حفظ و نگهداري اسناد، گروه 

مركب از  تحقيقات تاريخ معاصر ايران به تكميل كادر هيات علمي خود مشغول است. پژوهشكده اسناد داراي شوراي عالي
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رياست و معاونان سازمان و سه تن از شخصيت هاي علمي كشور است كه جلسات آن هر دو ماه يكبار تشكيل مي شود. علاوه 

 بر فعاليت هاي جاري، بر اساس مقررات خود طرح هايي را اجرا و طرح هاي ديگري را در دست اجرا دارد.

  

 كتب منتشره

 اجتماعي عصر ناصري –گزارشات سياسي        .1

 جلد( 0روزنامه خاطرات ناصرالدين شاه در سفر سوم فرنگستان )       .7

 دولت ايران و متخصصين مهاجر آلماني       .0

 اسناد مطبوعات، جلد اول كليات و قوانين       .0

 اسنادي از روند اجراي معاهده تركمانچاي       .1

 ره رضا شاهروابط ايران و شوروي در دو       .6

 مهاجرت يهوديان ايران به فلسطين      .2

 آماده حروف چيني

 اسناد معادن فلزي و غيرفلزي ايران       .1

 (1074-1021سازمان پرورش افكار )       .7

 (0و0و7اسناد مطبوعات )ج       .0

 اسناد روابط ايران و عراق       .0

 در دست پژوهش

 اسناد مراجع عظام       .1

 اسناد موقوفات آستان قدس در هرات       .7

  

 مديريت روابط عمومي و امور بين الملل

 وظايف

 اين مديريت با داشتن سه واحد: روابط عمومي، امور بين الملل و كتابخانه به انجام وظايف زير اشتغال دارد:

 پايي سمينار، سخنراني و غيرهآشنا كردن مردم با اهداف و وظايف سازمان اسناد ملي ايران از راه بر       .1

تهيه و تنظيم اخبار مربوط به اقدامات و فعاليت هاي سازمان و ارسال آن به مراكز خبري و برقراري ارتباط با رسانه        .7

 هاي گروهي
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 گردآوري و نشرمقالات علمي كه در راستاي وظايف سازمان قرار دارد.       .0

 هايي در زمينه روابط آرشيوي با ديگر كشورهاي جهانمطالعه و ارائه برنامه        .0

تهيه برنامه سفر به خارج از كشور نمايندگان و كارشناسان سازمان براي حضور در مجالس بين المللي آرشيوي،        .1

 كنفرانس ها، سمينارها و  دعوت از كارشناسان كشورهاي ديگر براي سفر به ايران.

 كتابخانه تخصصي سازماناداره امور        .6

 عملكرد روابط عمومي

 حضور فعالانه در نمايشگاه هاي اسناد و كتاب در داخل كشور     -1

برگزاري مصاحبه هاي مطبوعاتي و تلويزيوني با مسوولين در جهت منعكس ساختن فعاليت هاي انجام شده و همكاري      -7

 يه فيلم و گزارشبا صدا و سيماي جمهوري اسلامي ايران به منظور ته

همكاري با واحدهاي ذيربط براي تاسيس دفاتر نمايندگي سازمان اسناد ملي ايران در همدان، تبريز، كرمان، سيستان و      -0

 بلوچستان و تلاش براي تاسيس اين گونه دفاتر در ساير استان هاي كشور

 واسناد تاريخي قطعه عكس 7144كوشش در جهت جمع آوري و تصويربرداري بيش از      -0

 انتشار خبرنامه داخلي سازمان، تهيه و ترجمه مقالات، جزوه هاي تخصصي در موضوع آرشيو     -1

 برگزاري مراسم مذهبي و ملي به مناسبت هاي مختلف در سالن اجتماعات سازمان      -6

فرهنگي و گروه هاي آموزشي از بخش هاي هماهنگي با وزارتخانه ها و مراكز علمي كشور براي بازديد مقامات اجرايي،      -2

 مختلف سازمان

 تلاش در جهت بهبود كمي و كيفي كتابخانه تخصصي سازمان از طريق:     -1

 افزايش كتب تخصصي و نشريات ادواري در زمينه هاي تاريخ معاصر ايران و آرشيو به زبان هاي فارسي و انگليسي. –الف 

 به منظور ارائه بهتر خدمات كتابداري با استفاده از شيوه هاي علمي و فنيبه كارگيري نيروي انساني متخصص  -ب

 بهره برداري از فضاي مناسب تر و تجهيزات مدرن براي استفاده پژوهشگران  -ج

  

 امور بين الملل

منطقه اي به بوده و نيز عضو شعبه  (ICA)در عرصه بين الملل، سازمان اسناد ملي ايران يكي از اعضاي شوراي جهاني آرشيو 

نام ))سواربيكا(( است و تاكنون در كنفرانس هاي متعدد بين المللي در كشورهاي مختلف، حضوري فعال داشته است كه 

 مهمترين آنها عبارتند از:

 ميزگرد جهاني آرشيو در هارلم )هلند(     -1
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 در زاربروكن )آلمان( (ICA)جلسه شوراي جهاني آرشيو      -7

 اتوماسيون در آرشيو، ولدهوون )هلند(سمينار      -0

 كنفرانس آرشيو در مونترال )كانادا(     -0

از جمله فعاليت هاي اين اداره در منطقه آسيا، همچنين با آرشيوهاي آسياي ميانه از جمله آذربايجان و ارمنستان و ارتباط 

جوار و نيز تبادل اطلاعات با آرشيوها، كتابخانه ها گسترده با آرشيوهاي شرق دور مانند: آرشيو مالزي، سنگاپور و كشورهاي هم

 و مراكز فرهنگي ساير كشورها است.

 انعقاد قرارداد بين آرشيو ايران با آرشيو دولتي و انستيتو آثار خطي و آكادمي علوم آذربايجان     -1

 شورهاي اروپايي تلاش براي گرفتن ميكروفيلم و ميكروفيش از اسناد مربوط به ايران در آرشيوهاي ك   -6

  

 مديريت اداري و مالي

مديريت اداري و مالي با دارا بودن سه اداره حسابداري و بودجه، كارگزيني و رفاه و خدمات، تحت نظارت مستقيم رئيس 

 سازمان به انجام فعاليت هاي پشتيباني مي پردازد.

  

 وظايف

 و خط مشي هاي تعيين شده. تهيه و تنظيم بودجه سالانه سازمان براساس برنامه ها     -1

انجام كليه امور مالي در سازمان در چارچوب مقررات مالي و حسابداري، تنظيم اسناد و دفاتر مالي و تهيه گزارش هاي      -7

 مالي ماهانه و سالانه

 يطتامين نيازهاي نيروي انساني سازمان و اقدام در جهت استخدام و بكارگيري نيروي انساني واجد شرا     -0

 انجام امور استخدامي و رفاهي و ارزشيابي كاركنان در چهارچوب قوانين و مقررات مربوطه     -0

 تامين نيازهاي تداركاتي سازمان     -1

 ارائه طرح هاي لازم به منظور اصلاح ساختار تشكيلاتي سازمان و سعي در قانونمندي طرح هاي مصوب       -6

 اجراي طرح ها و برنامه هاي مصوب سازمان تامين اعتبار بابت هزينه     -2

 انجام مطالعات و بررسي هاي لازم در زمينه بهبود روش هاي انجام كار و ارائه طرح هاي لازم     -1

 عملكرد   

 ارائه طرح هاي لازم به منظور اصلاح ساختار تشكيلاتي با توجه به قانون برنامه پنج ساله دوم



 
 

13 

ي در استان هاي اصفهان، خراسان و اردبيل علاوه بر نمايندگي هايي كه در تبريز، همدان، اقدام لازم جهت ايجاد نمايندگ

 كرمان،  سيستان و بلوچستان ايجاد گرديده است.

مجهز نمودن سازمان به سيستم هاي ميكروفيلم، ميكروفيش و كامپيوتري نمودن سيستم هاي حسابداري و دستمزد حقوق و 

به پايان  1026ريال كه در سال  444/444/444/01ملي ايران با اعتباري به مبلغ           اجراي پروژه ساختمان آرشيو 

 خواهد رسيد.

به يك ميليارد و ششصد و بيست  1061اقدام در جهت افزايش اعتبارات سالانه سازمان از سقف هشتاد ميليون ريال در سال 

 .1020ميليون ريال در سال 

  

 ستم هاي بايگانيمديريت هماهنگي فرم ها و سي

با سه زير گروه نظارت، مطالعات و تهيه ضوابط و آيين نامه ها و گروه فرمها و سيستمهاي بايگاني تشكيل شد  1024در ديماه 

 و آغاز بكار كرد.

  

 وظايف

 تهيه و تدوين مقررات و ضوابط لازم به منظور:     -1

 كد وزارتخانه ها و موسسات دولتي و وابسته به دولتبررسي و ارزشيابي اسناد و پرونده هاي را          -1-1

 انتقال اسناد با ارزش به سازمان اسناد ملي ايران -7-1

 تنظيم، تكفيك، طبقه بندي، نگهداري پرونده ها، اسناد و مدارك.  -0-1

بايگاني اداره ها در تهيه بررسي و ارزشيابي روش هاي بايگاني وزارتخانه ها و موسسات دولتي و راهنمايي مسئوولان         -7

 و اجراي طرح هاي اصلاحي بايگاني ها.

  

 عملكرد

فعاليت عمده اين مديريت هماهنگ كردن فرم هاي مورد استفاده و اصلاح و تحول نظام بايگاني از طريق ايجاد و تقويت 

 مديريت اسناد در دستگاه هاي اجرايي مي باشد.

  

 مديريت اسناد

مورد مديريت اسناد در دستگاههاي مرتبط با سازمان و ارائه گزارش جامع در همين زمينه به  تحقيق و بررسي در     -1

 مناسبت بيست و پنجمين سالگرد تأسيس سازمان.
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ارتباط با دانشكده ها، مراكز آموزشي و كتابخانه ها جهت تحقيق و بررسي درباره مديريت گزارش ها، مديريت فرم ها و      -7

 ارسال و مراسلات و مديريت دستورالعمل ها.بايگاني، مديريت 

جمع آوري و بررسي عناوين پرونده هاي موجود در دستگاه ها براساس فرم هاي ارسالي، جهت يكنواخت نمودن و      -0

 حذف موارد مشابه و تكراري براي كدگذاري پرونده ها.

ان اسناد ملي ايران، سازمان دامپزشكي، سازمان قضايي ارائه طرح هاي مديريت اسناد )دبيرخانه و بايگاني( جهت سازم     -0

 نيروهاي مسلح.

، ارسالي از دستگاه ها و ثبت در حافظه كامپيوتر از ابتداي تاسيس سازمان كه 2، 6، 1، 0، 0گردآوري كليه فرم هاي      -1

 اطلاعات آماري موجود سيستم ماشيني به شرح زير مي باشد:

 .2، 6، 0ارشناس، كاردان، و كمك كارشناس در مورد آمار فرم هاي ك 10اطلاعات مربوط به  -الف

 مساحت بايگاني هاي بيست و پنج استان بر حسب مترمربع. -ب

 وزارتخانه بر حسب برگ. 71از  2و  6و  0فرم هاي ارسالي  -ج

 رديف مجوز موجود در سيستم. 100/1تعداد  -د

 عنوان جهت استفاده در فرم ها. 170/0تعداد  -ه

 مترمربع. 024/10منبع به مساحت كل بايگاني  110/1 -و

 دستگاه شامل وزارتخانه و موسسات وابسته. 021 -ز

  

 سيستم هاي بايگاني

در راستاي برنامه هاي مديريت اسناد كه مهمترين آن اصلاح سيستم هاي بايگاني و گردش مكاتبات در دستگاه ها است، 

 رح زير مي باشد:همكاري و هماهنگي در زمينه مزبور به ش

 تهيه طرح يكسان سازي بايگاني ها در زمينه بهبود و اصلاح زيربنايي نظام بايگاني در سطح دستگاه هاي دولتي.     -1

 بررسي و تنظيم فرم هاي پرسشنامه طرح بهبود بايگاني ها.     -7

دستگاه هاي منتخب براي بازديد از بايگاني هاي ، به دستگاه هاي دولتي و مراجعه به 0، 0، 7، 1ارسال پرسشنامه هاي      -0

 جاري و مطالعه سيستم هاي بايگاني آنها.

 دريافت پاسخنامه هاي ارسالي از سازمان و مراكز دولتي و استخراج اطلاعات لازم از آنها.     -0

وط و ارائه پيشنهادات و طرح بازديد از بايگاني هاي مختلف دستگاه ها و گردآوري اطلاعات و بررسي كاستي هاي مرب     -1

 هاي اصلاحي.
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 بازديد از بايگاني هاي پنج دستگاه دولتي به منظور كاربيني و كارسنجي و تهيه گزارش لازم.      -6

 مشاوره و همكاري با دستگاه هاي دولتي زير به منظور اصلاح سيستم بايگاني آنها.     -2

سازمان دامپزشكي و سازمان قضايي نيروهاي مسلح، وزارت مسكن، وزارت سازمان اسناد ملي ايران، سازمان حج، اوقاف، 

 آموزش و پرورش و وزارت جهاد سازندگي.

  

 فرم ها

 گردآوري فرم هاي مورد استفاده در  دستگاه هاي دولتي جهت يكنواخت نمودن آنها.     -1

 ه جهت تاييد شوراي عالي اداري ارسال گرديد.طرح هماهنگي فرم هاي تخصصي در كليه وزارتخانه ها و سازمان ها ك     -7

 مطالعه و ترسيم فرم هاي پيشنهادي براي مديريت هاي طبقه بندي اسناد و خدمات آرشيوي.     -0

 اصلاح فرم هاي مديريت خدمات آرشيوي )سازمان( و فرم هاي دانشگاه تربيت مدرس.     -0

ارزشيابي، خدمات آرشيوي، طبقه بندي اسناد، آموزش و انتشارات و مرمت تهيه نمودار انجام مراحل كار مديريت هاي      -1

 و آماده سازي اسناد )سازمان(.

  

 تهيه ضوابط و آئين نامه ها

تهيه بخشنامه به كليه وزارتخانه ها و موسسات دولتي در خصوص ارسال كليه فرم هاي موجود دستگاه ها در راستاي      -1

 متحدالشكل نمودن آنها.

 مطالعه و تحقيق درباره تعرفه خدمات اجرائي     -7

 تهيه تعرفه خدمات آرشيوي و مرمت اسناد كه به تصويب شوراي عالي سازمان رسيد.     -0

  

 برنامه هاي آتي

د. مهمترين برنامه اين مديريت ايجاد مديريت اسناد در كليه  دستگاه هاي دولتي و بدنبال آن اصلاح نظام بايگاني آنها مي باش

به همين دليل با بازديدهاي گسترده از بايگاني ها و جمع آوري اطلاعات مربوط به نحوه نگهداري اسناد و تشكيل جلسه هاي 

مشاوره با مسئولان ذي ربط درباره ارائه سيستم هاي بايگاني و آموزشي به اجراي طرح هاي تصويبي و سپس اجراي كامل آنها 

 در كليه اداره ها خواهد پرداخت.

 


