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 بسم الله الرحمن الرحیم
 

 

 

 اصول بایگانی موثر اسناد و مدارک
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 شرکت نرم افزاری یگانه از ارائه

 تولید و ارائه نرم افزارهای اداری و سازمانی

نرم افزار دبیرخانه، نرم افزار بایگانی، نرم افزار اتوماسیون )

 (اداری و ایجاد بایگانی دیجیتال 
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آشنایی با تعاریف اسناد 

 اداری و بایگانی
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 اصطلاحات بایگانی
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 تعریف پرونده:

پرونده مجموعه ای است ازاسناد مبوط به  یک مشخص و یا یک شخص 

م در یک پوشه و یا خاص که با رعایت نظم و ترتیب و با رعایت حق تقد

 کلاسور نگاه داری شده باشد

 

 محتویات یک پرونده مبین آن موضوع و یا مشخصات یک فرد است
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 تعریف پرونده:

 پرونده های جاری

 پرونده شاغلین استمرار استفاده دارد

 پرونده نیمه جاری

 پرونده باز نشسته ها و مستمری بگیران و... استفاده گهگاه صورت می گیرد

 

 نده راکدپرو

پرونده فوت شده فاقد وراث مستمری بگیر قانونی و ... استفاده خود را از 

 دست داده است
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 تعریف کد یا علامت رمز:

 

 

کد یا نشانه یا علامت رمز؛ عبارت است از تبدیل اسم و یا یک موضوع به 

 یک علامت قراردادی

 داین علامت می تواند به صورت شماره یاغ حرف انتخاب شده باش

 کد به منزله یعلامت اختصاری طبقه بندی نیز محسوب می شود
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 :تعریف طبقه بندی از نظر بایگانی

 

 یکی از اساسی ترین مراحل بایگانی ، طبقه بندی اسناد می باشد

طبقه بندی از نظر بایگانی عبارت است از تقسیم بندی اسناد به دسته هایی 

 وجود داشته باشد. که حداقل میان آنها یک موضوع مشترک و خاص
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 آرشیو:

 

 

عبارتست از مجموع اسنادو مدارکی که بر  اساس قانون ارزش نگهداری 

 دائمی و همیشگی داشته باشند

 

 مثال:

 اسناد سجلی

 اساسنامه سازمان ها
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 انواع آرشیو:

 

 الف:آرشیو ملی

ت بوده و از نظر اسناد و مدارک که متعلق به یک مل عبارت است از مجموعه

 ای حفظ و نگهداری می گرددت در سازمان و یا موسسهاهمی

 

 مثال:

 وابسته به سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور ، سازمان اسناد ملی ایران 
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 انواع آرشیو:

 

 ب: آرشیو سازمانی

عبارت است از مجموعه اسناد و مدارک با ارزش یک سازمان و موسسه که 

 ارزش نگهداری دائمی داشته باشند.

 مثال:

 مراکز اسناد و مدارک سازمان ها ، آرشیو وزارت امور خارجه
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 انواع آرشیو:

 

 

 پ: آرشیو رسانه های گروهی

عبارت است از مجموعه اسناد و مدارکی که با ارزش بوده و از نظر تاریخی و 

 انتشار آن در گزارشاتو یا اخبار اینگونه رسانه ها دارای ارزش خاص می باشد

 مثال:

 ه ها ، آرشیو مجلات ، آرشیو سازمان های رادیو و تلویزیونآرشیو روزنام
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 انواع آرشیو:

 

 ت: آرشیو خانوادگی

عبارت است از مجموعه اسناد و مدارکی که از نر تاریخی قابلیت ارزش و 

نگهداری دائمی داشته ونشان دهنده خاندان ، ایل ، طایفه ، قوم و یا گروهی 

 خاص می باشد

 مثال:

 شجره نامه ها
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 اسناد و انواع آن
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 اسناد و مدارک 

 

 

سند و مدرک دو واژه مترادف هستند که در بسیاری از حالات نوشتاری و یا 

 گفتاری به کار برده می شوند.

معمولا به هنگامی که منظور نویسنده در یک نوشته معنی و مفهوم عام 

 باشد ، هر دو بکار برده می شود.

 مثال:

 ز به نگهداری دارنداسناد و مدارک اداری نیا
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 تعاریف سند

 

 تعریف سند از نظر واژه

از نطر لغت سند عبارتست از تکیه گاه ، متکی بودن، اتکا داشتن و هر آنچه 

 به آن استناد شود. که

 مانند حرفی و یا نوشته ای

 تعریف سند از نظر حقوقی

تناد سند عبارتست از هرگونه نوشته ای که در مقام دعوی یا دفاع قابل اس

 می باشد.
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 تعاریف سند

 

 تعریف سند از نظر اداری

سند عبارتست از حاصل از خدمت و انجام فعالیتی که از طرف افراد یا 

سازمان های مختلف به صورت نوشته و یا حالات دیگر که با رعایت قوانین 

 و مقررات تهیه و تنظیم شده و بر ای مراجعات بعدی قابل نگهداری باشد

 ز نظر فن بایگانی و امروزهتعریف سند ا

ها نوشته  کلیه اوراق ، مراسلات ، دفاتر ، پرونده ها ،عکسسند عبارتست از 

ها ، کلیشه ها ، نمودارها ، فیلم ها ، نوار های ضبط و سایر اسنادی که در 

سازمان های دولتی تهیه و یا صادر و دریافت شده و به طور دائم و یا غیر 

و از لحاظ نگهداری دارای ارزش های اداری ،  دائم در تصرف دولت باشد

مالی ،  اقتصادی ،  قضایی  ، سیاسی ، فرهنگی ، علمی ، فنی و تاریخی و به 

 داشته باشد. ایران ارزش نگهداری دائمی تشخیص سازمان اسناد ملی
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 انواع اسناد )از نظر حقوقی(

 

 اسناد رسمی

یا دفاتر رسمی و نزد  به هر سندی که در ادارات ثبت اسناد و املاک و

آنها و برابر مقررات قانونی تهیه و مامورین رسمی و در حدود صلاحیت 

 تنظیم شده باشد گفته می شود.

 مثال:

 اسناد مالکیت اموال منقول و غیر منقول ، گواهی امضاء و عقد نامه

 اسناد غیر رسمی

ی هر سندی که شرایط اسناد رسمی را نداشته باشد، سند غیر رسمی تلق

 .می گردد

 مثال:

، یادداشت ها ، نوشته ها، قولنامه های بین افراد، قراردادهای بین اشخاص

 افراد و ...و انواع اسناد شخصی مراسلات مکاتبات ،
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 انواع اسناد )از نظر ضبط اطلاعات(

 

 اسناد مکتوب

 کلیه اسنادی هستند که در بحث ارتباطات نوشتاری مطرح هستند.

 مثال:

نامه ها، دستورالعمل ها، احکام اداری،  نییی، بخشنامه ها، آمکاتبات ادار

صورتجلسه ها،  ح،ینامه ها، لوا بیتصو ،یقانون مراجعرای دادگاهها و

 باشند. گرینمونه د ها دهو یگزارشات کتب ن،یمسئول یدستورات کتب

 اسناد غیر مکتوب

راع علم و دانش بشری و اخت شرفتیاسنادی است که به علت پ هیکل منظور

بوده به صورت  نوشتاریریغ یبوجود آمده ول یارتباط لیوسا اقسامانواع و

 بوجود آمده اند. یش کیدر  شده اطلاعات ضبط
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 انواع اسناد )از نظر ضبط اطلاعات(

 

 مکتوب ریاسناد غ

 هیآن تعبرعدد د 90که معمولاً تاحدود  لمیف کرویتعدادی م: کروکارتیم

 شده

عدد در آن  1000 یال 500تا حدود  زتریی رها لمیف کرویم: شیف کرویم

 شده هیتعب

 یال 3000نیتر ب زیر اریهای بس لمیف کرویتعداد م: کروکارتیاولترام

 شده هیعدد در آن تعب 5000

شود که حالت ثابت  یگفته م لمیبه صورت ف رییمعمولاً به تصاو: دیاسلا

 ندیآ یدر م شیبه نما دیسف پردهای داشته و با دستگاه خاص روی

و کارخانجات و طرح ها که در  عیدر صنا یمانند نقشه های فنها:  نقشه

 شود. یم زگفتهین یبه آنها اسناد و مدارک فن تینها

های  تیفیها و ک تیهای آماری که نشان دهنده کم تی: در وضعنمودارها

 یای، ستون لهیم ،یای، خط رهیدا نمودارهای جامعه آماری باشند. مانند کی

 ...رهیو غ
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 انواع اسناد )از نظر کاربرد و استفاده(

 

 اسناد جاری

 باشد مجموعه اسنادی هستند که کاربرد و استفاده آنها جنبه استمرار داشته

سازمان ها، مکاتبات و اسناد  انهیسازمان ها، بوده سال نیمثال: اسناد مربوط به شاغل

 در دست اقدام

 جاری مهین اسناد

 برد و استفاده آنها در سازمان از حالت جاری خارجاسنادی هستند که کار مجموعه

 .رندیمورد استفاده قرار گ یبر حسب ضرورت ایمستمر و  ریو به صورت غ شده

ها،  یاز کارافتاده ها، اخراج ران،ی: اسناد مربوط به بازنشسته ها، مستمری بگمثال

 شده ها دیبازخر

 راکد اسناد

 کارشناسان صیمقررات و طبق تشخ و نیاسنادی هستند که براساس قوان مجموعه

 استفاده ندهیودرآ ازدست داده یکاربرد واستفاده خود را بکل یو مراجع رسم اسناد

 ای نداشته باشند.

 سال انیکارکنان در پا ی: شناسنامه های باطل شده، احکام مرخصمثال 
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 انواع اسناد )از نظر ارزش های سند(

 

و کاربرد و  تیو درجه و اهم زانیارزش سند عبارت است از مقدار و م

مفهوم، انواع  نیو مقررات، براساس ا نیبراساس قوان سنداستفاده هر

 میتقس ریتوان بشرح ز یاسناد و مدارک، م تیریمدارزشهای اسناد را در

 بندی نمود

 اداری ارزش

مفهوم اداری ) سازمان( است.  ایو  دگاهیکاربرد و استفاده هر سند از د آن

 رود. یاز موارد بعنوان پسوند واژه ها به کار م ارییبسدر  مفهوم نیا

نامه های  نیی: نامه های اداری ، احکام اداری، بخشنامه های اداری ، آمثال

 اداری

 یمال ارزش

 است یامور مال یو مفهوم تخصص دگاهیکاربرد و استفاده هر سند از د آن

 : مثال

، چک، سفته ، اوراق  نهیسند هز ،یروزنامه کل در امور مال ن،یدفاتر مع

 بهادار
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 انواع اسناد )از نظر ارزش های سند(

 

 یارزش حقوق

و  یسازمان ایو  یو مقررات اجتماع نیو مفهوم قوان دگاهیکاربرد و استفاده هر سند از د آن

 باشد یدفاع از حق م ایحق و  ااثباتی

امضاء،  یازدواج، گواهسند عقد و  ت،یسند مالک ،یلیشناسنامه ، گذرنامه، مدارک تحص: مثال

 رای دادگاه و....

 یخیارزش تار

  است جامعه مفهوم قدمت و گذشته های دور سند و زمان سپری شدن سند از نظر عرف آن

و نوشته  ی،کتب و نسخ خط یمیکشورها، نامه های قد نیقراردادها و عهد نامه های ب :مثال

 های دوران گذشته

 یعلم ارزش

 دانش بشری و علوم گوناگون و نهیات سند که در زماز مجموعه اطلاع عبارتست

 حاصل نموده باشد. شیدایپ ،یو پژوهش اثبات علم قیتحق براساس

اسناد مربوط به اختراعات ،  ،ینامه های دانشگاه انیپا ل،یمدارک تحص: مثال

افراد دانشمند ،  یقیو تحق یو پژوهش یتخصص و یاکتشافات ، اسناد کارشناس

 ...و پژوهشگر ومحقق  کارشناسان
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 انواع اسناد )از نظر ارزش های سند(

 

 یارزش فرهنگ

 فرهنگ به مفهوم عام کیکه نشان دهنده  یعبارتست از مجموعه اسناد و مدارک آن

 باشد. آن

 : مثال

 رهیاسناد مربوط به خط ، زبان ، آداب و رسوم ، اعتقادات ، مراسم، هنرها و غ

 یارزش نظام

 به مفهوم یامور نظام ایو  طیکه در مح یسناد و مدارکعبارتست از مجموعه ا آن

 بکار برده شده و به طور متعارف و جاری معمولاً جزو اسناد طبقه بندی شده عام

 گردند. یم محسوب

 :مثال

، اسناد مربوط به اختراع ،  ی، نقشه های جنگ یاسناد مربوط به طرح های نظام 

 یسلاح های نظام دیتول ایساخت و 
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 پرونده
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 پرونده فیتعر

 

 که دارای وجه اشتراک خاص بوده و یپرونده عبارتست از مجموعه اسناد و مدارک

و حفظ  میپرونده ، تنظ لیاصول تشک تیپوشه و با رعا کیاسناد و مدارک در  نیا

 گردند. نگهداریو

 باشد.« اسم» کی ایو « موضوع» کیتواند  یوجه اشتراک خاص م نیا

 پرونده خواهد بود: دارای دو گروه یگانیبا

 یپرونده های موضوع - 1

 یپرونده های اسم - 2

 یپرونده های موضوع

 مفهوم خاص به طور مشترک در همه اسناد آن پرونده کیهستند که  ییها پرونده

 لیپرونده های تشک نگونهیپرونده های هر سازمان را ا تیگردد معمولاً اکثر مشاهده

 دهند. یم
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 یموضوعانواع پرونده های 

 

 :یکل ایعام و  یپرونده موضوع -الف

امور  ،ینیلوازم اداری، کارگز دیخر ،ی: پرونده های امور اداری، امور مالمثال

 و... یآموزش امورخدمات،

 :یوفرع یجزئ ایو  خاص یپرونده های موضوع -ب

دانشجو ، پرونده انتخاب  رشیپرونده پذ ،یلیتحص مسالیمثال: پرونده های ن

 واحد،

، پرونده اعزام به اردو، پرونده  یی، پرونده وام دانشجو انیرفاه دانشجو ندهپرو

 حق

 و.... لانی، پرونده فارغ التحص دیاسات سیتدر

 توان موضوعات را به دو دسته یم

 یموضوعات کل - 1

 (ی) جزئ یموضوعات فرع - 2
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 )مثال( یانواع پرونده های موضوع

 

 (ی)موضوع کل یامور آموزش

 (یآموزش های کوتاه مدت )موضوع فرع -ش های بلند مدت بآموز -الف

 (یآموزش کوتاه مدت )موضوع کل

 (ی)موضوع فرع تخصصی های آموزش –ب  عمومی های آموزش – الف

 (ی)موضوع کل یآموزش های کوتاه مدت تخصص

آموزش  -پ یآموزش های کارشناس -آموزش های فنون اداری ب -الف

 ( ی) موضوعات فرع تیریهای مد

 (یآموزش های فنون اداری )موضوع کل

آموزشهای  -آموزشهای خدمات اداری پ -ب یآموزشهای خدمات مال -الف

 رانیدفاتر مد نیمسئول

 (ی) موضوعات فرع ینیآموزش های کارگز -ت
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 یانواع پرونده های اسم

 

 یپرونده های اسم فیتعر

 ای« نام» کی پرونده ها نگونهیهستند که وجه اشتراک اسناد ا ییها پرونده

 باشد. یم« اسم»

 ممکن است بنام شخص باشد یپرونده اسم -الف 

 شوند. یم میپرونده ها معمولاً به دو نوع تقس نگونهیا

 باشد: یشخص عضو سازمان - 1

از  ران،یبازنشسته ها، مستمری بگ ن،ی) پرونده شاغل ی: پرونده پرسنلمثال

 ها، و... یها ، انتقال دییبازخر ها، یها، مستعف یکار افتاده ها، اخراج

 نباشد. سازمانی عضو شخص – 2

  سازمان ها« ارباب رجوع»: پرونده افراد و مثال

 – تلفن و برق و آب مشترک پرونده – دانشجو پرونده –آموز  دانش پرونده

 گذرنامه متقاضی پرونده
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 یانواع پرونده های اسم

 

 باشد یممکن است به نام سازمان یپرونده اسم -ب

: پرونده وزارت نفت، پرونده شرکت گاز، پرونده بانک سپه، پرونده ثالم

 12شهرداری منطقه 

 باشد یممکن است به نام واحدی از سازمان یپرونده اسم -پ

، پرونده واحد حسابداری ، پرونده واحد روابط  ینی: پرونده واحد کارگزمثال

 .و.. دی، پرونده واحد تول رخانهیدب ، پرونده واحد یعموم

 باشد. ییایجغراف منطقه کیممکن است به نام  یپرونده اسم -ت

پرونده استان همدان ، پرونده شهرستان همدان،  ران،ی: پرونده کشور امثال

 حسن آباد روستای پرونده بخش رزن، پرونده
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 نامه ها و مکاتبات اداری
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 انواع نامه های اداری

 

 به لحاظ گردش مکاتبات

 نامه های وارده

 یخارج ای یسازمان های داخل ایشود که از واحد ها  یگفته م یکاتباتبه م

 گردد. یم افتیدر گرید

 شود. یاطلاق م زین یافتیدر ای دهیهای وارده، نامه های رس نامه

 نامه های صادره

 یارسال م گریسازمان های د ایشود که به واحدها  یگفته م یبه مکاتبات

 گردد.

  



 

32 
 

 انواع نامه های اداری

 

 رندگانیلحاظ گ به

 (:ی)داخلیدرون سازمان

 گردد. یم افتیدر اینوع نامه ها در درون سازمان صادر و  نیا

 

 (:ی)خارج یسازمان برون

 گردند. یم افتیدر اینوع نامه ها به خارج از سازمان صادر و  نیا
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 انواع نامه های اداری

 

 اداری ادداشتی

 یاداری از طرف سطوح سازمان فیظادر امور و و عیو تسر ییو راهنما تیبرای هدا

 باشد. یو امضاء م خیتواند فاقد شماره باشد و دارای تار یو م شودی نوشته و صادر م
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 و طبقه بندی نامه های وارده کیتفک

 

 به – سری – ممستقی محرمانه – محرمانه) شده بندی طبقه های نامه – 1

 سری( کلی

 عسری اقدام و فوری های نامه – 2

 یقیو حق حقوقی اشخاص های هنام – 3

 به ساکن رو،ابتدای،پینامه های بازگشت - 4
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 کلی به – سری – ممستقی محرمانه – محرمانه) شده بندی طبقه های نامه – 1

 سری(

 عسری اقدام و فوری های نامه – 2

 یقیو حق حقوقی اشخاص های نامه – 3

 به ساکن رو،ابتدای،پینامه های بازگشت - 4

 میدسته تقس 4گونه مکاتبات به نامه های محرمانه معروف هستند و به  نیا

 شوند که عبارت اند از: یم

 اداره سیتا سطح رئ ی: دسترس محرمانه های نامه

 سازمان نیکل ومعاون ریدر سطح مد ی: دسترسمیمحرمانه مستقهای  نامه

 ریوز نیدر سطح معاون ی: دسترس سریهای  نامه

 ریدر سطح وز ی: دسترسیسر یبه کلهای  نامه
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 – سری – ممستقی محرمانه – محرمانه) شده بندی طبقه های نامه – 1

 سری( کلی به

 عسری اقدام و فوری های نامه – 2

 یقیو حق حقوقی اشخاص های نامه – 3

 به ساکن رو،ابتدای،پینامه های بازگشت - 4

ن و با توجه به کنان سازمارعملکرد کا حرکت آن بر اساس رینامه های عادی مس

 .ردیگ یحجم کار و روشهای جاری صورت م

 ینسبت به نامه های عادی از اقدامات تقدم دار برخوردار م یهای فوری و آن نامه

 شوند.
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 عادی •

 عسری •

 ساعته 48           فوری– 1  

 ساعته 24      فوری یلیخ- 2

 به محض وصول        یآن– 3

 مفهوم است. یفوری ب یلیخ یلیخ ایکلمه فوری فوری 

 .با مقام ارجاع دهنده است تیارجح نییتع
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 نامه های عادی

 روز بعد از ارسال نامه اول 15اول  رییگیپ- 1

 روز بعد از ارسال نامه دوم 10دوم  رییگیپ- 2

 روز بعد از ارسال نامه سوم 5سوم  رییگیپ- 3

 

 اولدو روز بعد از نامه         فوری  یلیهای فوری و خ نامه

 ندارد رییگیپ                                       یهای آن نامه
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 .تیفور دقی درج- 1 •

 

 زمان خاص. نییو تع خیدرج تار- 2 •

 

 است. یزمان تیکننده ارجح انینوع محتوا ب- 3 •

 

 ضروری است. عیبر روی نامه های سر تیفور دیدرج ق •
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 کلی به – سری – ممستقی محرمانه – محرمانه) شده بندی طبقه های نامه – 1

 سری(

 عسری اقدام و فوری های نامه – 2

 یقیو حق حقوقی اشخاص های نامه – 3

 به ساکن رو،ابتدای،پینامه های بازگشت - 4

 

 یقیاشخاص حقهای  نامه

معروف هستند از طرف اشخاصبه  زیگونه نامه ها که در اصطلاح به نامه های بدون شماره ن نیا

 وموسسات سازمان ها

توانند از  یها،تقاضا نامه و . . . که م ه،درخواستییها،شکوا ضهیشوند. مانند عر یم فرستاده

 ایطرف مراجعه کنندگان و 

 باشند. زیسازمان ن کارکنان

 یسازمان ها و موسسات دولت های نامه

شوند. که  یگفته م زینامه های شماره دار ن اینامه ها به نامه های اداری معروف هستند و نیا

و دارای ارکان نامه های  هیته یخانه و سازمان های دولت وزارت و با آرم یبر روی اوراق چاپ

 اداری و با اجزای نامه یمقام مسئول  خ،امضاییاداری شماره،تار

 . باشدی م ن،موضوع،متن،امضا،رونوشتیسرلوحه،عناو

 ینامه های اشخاص حقوق

و  یقینامه های اشخاص حق تیکه نه خصوص ییاگونه نامه ها عبارت است از نامه ه نیا

موارد ممکن است فاقد شماره  یداراست و در برخ رای های نامه های دولت تینه خصوص
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کارخانه  وی مثلا نامه های دفتر وکلا،کارگاه ها،شرکت ها و موسسات خصوص باشد.

 جات.

 کلی به – سری – ممستقی محرمانه – محرمانه) شده بندی طبقه های نامه – 1

 سری(

 عسری اقدام و فوری های نامه – 2

 یقیو حق حقوقی اشخاص های نامه – 3

 ابتدا به ساکن رو،یپ ،ینامه های بازگشت - 4

) عطف(: نامه ای است صادره که در پاسخ نامه ی یبازگشتنامه ی  فیتعر(1

 .باشد و صادر شده میو تنظ هیوارده ته

نامه های صادره ی  ایکه نامه و  : نامه ای است صادرهرویپنامه ی  فیتعر(2

 .دینما یم رییگیپ جهیرا تا حصول نت یقبل

صادره که سابقه  ای: نامه ای است وارده و ابتدا به ساکننامه های  فیتعر(3

 نداشته باشد. یی مکاتبات قبل

  



 

42 
 

 نامه گریانواع د

 : رسمی نامه •

و به عنوان  یای که در امور اداری و خدمت ژهینامه ای است با مشخصات و •

 شود. ینوشته م یمقام رسم کی

 :یرسم رینامه ي غ •

 یدو قسمت مبادله م نینامه ای است که خارج از مجرای سلسله مراتب سازمان ب •

 گردد . نامه مزبور معمولا با ذکر نام طرف مکاتبه و

 و دوستانه همراه است. زیاحترام آم کلمات

 گردش کار: •

 انیاز جر یشده و به منظور آگاه هیته نییده های پار لهیاست که به وس یگزارش •

 برای حل مساله شکل گرفته دیکه با یمیکار و تصم

 است: ریگردش کار معمولا به شرح ز میگردد. نحوه تنظ یبه رده بالاتر ارائه م شود

 مساله ایخلاصه مشکل  -الف •

 وارائه راه های کار برای رفع مشکل یبررس -ب •

 برای حل مشکل شنهاداتیو پ شنهادیپ -پ •

 گزارش : •

 جهینت ایو  یتر به منظور اطلاع رده بالاتر از چگونگ نیینوشته ای است که رده پا •

 .دینما یو ارائه م میانجام کاری تنظ
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 نامه اداری فیتعر

 چند موضوع اداری بوده و به عنوان ای کیای که حاوی  نوشته هر •

 .ردیمورد استفاده قرار گ نخارج سازما ایدر داخل  ارتباط لهیوس

 فیشود که محتوای آن در چارچوب شر ح وظا یگفته م ییبه نامه ها •

 و یسازمان

 . یردولتیغ ایباشد و  یدولت لاتیکار موسسه باشد . خواه آن تشک گردش

پرسنل  ایو  یهای حقوق تینامه ها شخص نیا رندگانیفرستندگان و گ •

 یاداری م

 .باشند
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 کار تیماه دیری از دانواع نامه ادا

 دارد. یکار را اعلام م کی انپای و آغاز  خبري هاي نامه- 1 •

 

 کند. یم رییدائم جلوگ ایاز ادامه کار بطور موقت   نامه هاي بازدارنده- 2 •

 

 نامه ها ، معمولاً ارتباط عمودی نیشتریب  نامه هاي دستوري- 3 •

 

 معمولاً ارتباط عمودینامه ها ،  نیشتریب  ینامه هاي درخواست- 4 •

 

 شود. یواحد ها صادر م نیب یجهت هماهنگ  ینامه هاي هماهنگ- 5 •
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 یانواع نامه از نظر سازمان

 

 ینامه های برون سازمان ینامه های درون سازمان

 دارند لاتیگروه از نامه ها کاربرد خارج از تشک نیا دارند یگروه ازنامه ها کاربرد داخل نیا

 گریسازمان به سازمان د کینامه از  تر نییمسوول پا ایواحد بالاتر به واحد  ای نامه از مقام

 سازمان به واحد درون سازمان کینامه از واحدی در  سازمان کیمقام هم سطح در ایدو واحد  نینامه ب

 گرید

از برون  یسازمان به اشخاص حقوق کینامه از  به مقام واحد بالا نییواحد پا اینامه از مقام 

 سازمان

خارج از  یقیسازمان به اشخاص حق کینامه از  یواحد های درون سازمان اینامه کارکنان به روسا و 

 سازمان
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 مکاتبات اداری و نوشته ها ریسا

 : بخشنامه

موسسه ای در  ایدستوری که از طرف وزارتخانه  ایحکم ” یبخشنامه در لغت به معن

 و به سندینو ینسخه های متعدد م

 فیگفتند(. تعر یبه آن متحد المآل م می)در قد“ کنند یو کارمندان ابلاغ م شعب

 بایبخشنامه در اصطلاح اداری تقر

 مفهوم لغوی آن است. همان

 صدور بخشنامه: اهداف

 و مقررات نیقوان ابلاغ

 در روال و وضع اداری و ... یراتییاطلاعات مانند: انتصاب، تغ ارائه

 دستورالعمل ها ابلاغ

 گزارش ستدرخوا

 یهماهنگ جادیهای کاری به منظور ا هیرو ابلاغ

 نواخت امور کیآموزش های لازم به منظور اجرای  ارائه
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 مکاتبات اداری و نوشته ها ریسا

 محتوای مطالب دگاهیانواع بخشنامه از د -الف 

 یهای درخواست بخشنامه

 های دستوری بخشنامه

 یهای هماهنگ بخشنامه

 نیقوانبرای ابلاغ  بخشنامه

 سازمان یبرای ابلاغ مصوبات داخل بخشنامه

 سازمانی سطح نظرگاه از نامه بخش انواع – ب

 ریسا ایدولت و  اتی: معمولا ابلاغ کننده مصوبات مجلس، هیهای خارج بخشنامه

سازمان های  ایو  یسازمان های دولت و کشور به وزارتخانه ها صلاحیمراجع ذ

که  دینما یم جابیاز وزارت خانه ها ا یبعض فیهم وظا یباشد. از طرف یم یخصوص

اقدام به صدور بخشنامه  یو خصوص یوزارتخانه و موسسات اعم از دولت ریبرای سا

  .ندینما

 یمقام سازمان نیاز خارج سازمان بدوا به استحضار بالاتر دهیهای رس بخشنامه

قائم مقام  ایباشد توسط مقام مذکور و  لازم که یشود، سپس در صورت یم دهیرسان

 سیرنویز با انعکاس ایاز آنها به طور جداگانه و  یبعض ایواحدها و  هیوی کل یقانون

 گردد. یلازمه، ابلاغ م
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 مکاتبات اداری و نوشته ها ریسا

 سازمانی سطح نظرگاه از نامه بخش انواع –ب 

 :یهای داخل بخشنامه

مقام  نیبالاتر لهیکه به وس ییشوند: بخشنامه ها یم میدو گروه عمده تقس به

داده  یگونه بخشنامه ها عنوان وزارت نیا به گردد، در وزارتخانه ها یامضا م یسازمان

 شده است.

برای ادارات هم سطح  یهستند که توسط واحدهای داخل ییدوم بخشنامه ها گروه

بخشنامه های امور اداری در مورد ساعات  به توان یگونه م نیگردد. از ا یصادر م

از  صادره و بخشنامه های یدر مورد مسائل استخدام ینیخشنامه های کارگزکار و ب

 ها اشاره نمود. افتیو پرداخت و در یو اموال یجهت مسائل مال یامور مال
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 انواع بخش نامه  

 از دیدگاه محتوای مطالب

 از نظرگاه سطح سازمانی

 بخشنامه های درخواستی 

 بخشنامه های دستوری 

 بخشنامه های هماهنگی 

 های برای ابلاغ  بخشنامه

 قوانین

  بخشنامه های برای ابلاغ

 مصوبات داخلی سازمان

 

 

 بخشنامه های داخلی

 بخشنامه های خارجی

  بخشنامه های صادره از

 حوزه وزارتی

 ادره از بخشنامه های ص

 سایر واحدها

 بخشنامه های هیات دولت 

 بخشنامه های قوه قضاییه 

 بخشنامه های قوه مقننه 

  بخشنامه های وزارت خانه و

 سازمان های مختلف
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 صورتجلسه

 صورتجلسه

نوشته ای که در آن خلاصه گفتگوهای اعضاء  ،یصورت جلسه در لغت به معن

 دگاهیدر آن شرح واقعه نوشته شود . از د که . ورقه ای ذکر شده باشد یمجلس

 یرسم مقام کیصورت مجلس ( ورقه ای است که  ایصورت جلسه )  ،یحقوق

) مانند ضرب  یعمل خارج کی ای یعمل قضائ کی( در آن  رهیغ ایو  سیوپل یقاض)

 یبت ماداری ث ای فرییک ای یواقعه مدن کی( را به منظور اثبات  رهیغو جرح و قتل و

 کند .

 ایصورت مجلس به سند  ایگردد، صورتجلسه  یآن مستناد م یطور که از معان همان

 ماتیتصم ایدربردارنده مطالب مطروحه، گفتگوها و  ؛ شود که ینوشته ای گفته م

 جلسه اداری باشد کی ایو  ینشست رسم کیشده در  اتخاذ
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 انواع صورتجلسه

است .  امدهیسه به صورت استاندارد در نصورتجل میهنوز در کشور ما نحوه تنظ

باشد . گاهاً در  یامور م انیمسئولان و متصد قهیسل آن براساس میتنظ نیبنابرا

از موارد  یو در برخ دهیگرد میو به مانند نوشته های عادی تنظ یکاغذهای معمول

  نییبه موجب آ ایشده که از طرف سازمان ذی ربط و  هیبراساس نمونه های ارا

شود . قدر مسلم در هر مورد ذوق و  یم میاست، تنظ دهیگرد زیای خاص تجو هنام

 نیآن داشته است . به هم میبارزی در تنظ ریجلسه تأث سییر کننده و میتنظ قهیسل

جلسه وجود دارد . برای سهولت در  صورت میاز نحوه تنظ یگونه های متفاوت لیدل

 : میینما یطبقه بندی م ریامر مطالعه آنها را به صورت ز

 صورتجلسه مشروح •

 مشروح مهیصورتجلسه ن •

 صورتجلسه خلاصه •

 صورتجلسه به شکل فرم •
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 انواع صورتجلسه

 صورتجلسه مشروح

از اعضاء جلسه به طور کامل نوشته  کیگونه از جلسه ها مشروح مذاکرات هر نیدر ا

 دیا که بامشکل بود . چر اریگونه صورتجلسه بس نیا میتنظ شود . در گذشته یم

 انیبه روی کاغذ آورند . بعد از پا را با سرعت مطالب عنوان شده سیچند نفر تندنو

کامل به  ای شد تا نوشته یداده م قیتطب گریکدیبا  سانیجلسه نوشته های تندنو

  . دیدست آ

های  رییگ میبه هنگام تصم ایمشروح مذاکرات معمولاً در جلسات دادگاه و  صورت

نمونه آن در مجالس قوه مقننه مثل  نی. اما بارزتر دیآ یم در ریمهم به رشته تحر

 نیریسنت د کیبراساس  نگهبان و شورای یمجلس خبرگان، مجلس شورای اسلام

 وجود دارد . یپارلمان

اعضاء ضبط و سپس به  اناتیدر زمان حال با استفاده از دستگاه ضبط صوت ب گرچه

و سنت  فاتیتشر کیپارلمان ها به عنوان  شتری. اما در ب شود یروی کاغذ منتقل م

 نیبا ا دیآ یاستفاده به عمل م دارند حرفه ای که در استخدام سانیاز وجود تندنو

باشد با  افتاده جمله ای از قلم ایکار آسان تر بوده و چنانچه کلمه  وهیتفاوت که ش

 ندینما ینوشته اقدام م لینسبت به تکم رییتصو ایو  یاستفاده از دستگاه های صوت
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 انواع صورتجلسه

 مشروح مهیصورتجلسه ن

 از کیرئوس مطالب عنوان شده از طرف هر اینوع صورتجلسه، خلاصه و  نیا در

 یجمع بندی نهائ کی. در آخر صورتجلسه و بعد از  گردد یشرکت کنندگان درج م

 یم دایپ تیرسم نیحاضر هیکل امضاء ها درج و با تیمتخذه براساس اولو ماتیتصم

  کند .

 خلاصه صورتجلسه

شود .  یمذاکرات به طور خلاصه درج م جهیفقط نت ایگونه، خلاصه مطالب و  نیا در

 مهیگردد . معمولاً در صورتجلسه های ن یمنعکس م اخذشده ماتیسپس تصم

از اعضاء در مقابل نام وی نوشته  کیهر مشروح خلاصه مطالب عنوان شده از طرف

 دیشده ق مطرح کل مطالب دهیهای خلاصه، فقط چکشود . اما در صورتجلسه  یم

 گردد . یم

بعد از انجام مذاکرات لازم » شود سپس با .  یاتخاذشده نوشته م ماتیتصم

که با ذکر جمله امضاء اعضاء  بیترت نیبه ا«  دیگرد اتخاذ ریبه شرح ز ،یماتیتصم

 .ردیگ یصورتجلسه شکل م

  



 

54 
 

 انواع صورتجلسه

 صورتجلسه به شکل فرم

گونه های صورتجلسه در حال حاضر استفاده از فرم های  نیاز متداول تر یکی

شده و در  نیو تدو هیسازمان های ذی ربط ته لهیوس به فرم ها نیمخصوص است . ا

اموال و  ل،یاتومب لیتحو صورتجلسه . مانند ردیگ یکار همان سازمان قرار م انیجر

 می( تنظ یقضائ سی) پل هیعدل نیضابط لهیکه به وس یاز صورتجلسه هائ ییگونه ها

 گردد. یم

سهولت و سرعت در انجام  لیحال حاضر استفاده از فرم های صورتجلسه به دل در

متداول شده است . اغلب  یو خصوص یمؤسسات دولت و سازمان ها شتریامور در ب

و چنانچه امکان  ندینما یم جلسه تا آنجا که مقدور است از فرم استفاده رانیدب

 عادی های فرم و به صورت تمیده وجود نداشته باشد، صورتجلسه را براساس آاستفا

 گردد که با مطالعه نحوه یم هیبه عنوان نمونه ارا لی. فرم ذ ندینما یم نیتدو

هرنوع صورتجلسه  میمواد آن ملاحظه خواهدشد که تنظ تیرعافرم مزبور و لیتکم

 باشد . یمقدور م یبه آسان


