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 طراحي سيستم بايگاني

 

  اقلام و مستندات حاوي اطلاعاتانواع  -1

 مورد نياز براي ذخيره سازي  ،هاي حامل اطلاعات تنوع مستندات و اقلام

 (وارده و صادره)ها  نامه -1-1

 (وارده و صادره)هاي داخلي  نامه -1-2-1

 هاي پروژه هاي داخلي بين بخش نامه (1

 ITIركت هاي ش هاي پروژه با بخش هاي داخلي بين بخش نامه (2

 (وارده يا صادره)هاي خارجي  نامه -1-2-2

 هاي كارفرما و مشاور كارفرما هاي خارجي بخش نامه (1

 (شناخته شده)نامه هاي خارجي پروژه پيمانكاران فرعي و شركتهاي شريك  (2

 ها و شركتها و افراد مختلف جهت برقراري همكاري آتي نامه (3

 نامه هاي خارجي سازمانها و نهادهاي مختلف حكومتي  (4

 ها و افراد مختلف موضعي و كوتاه مدت به دلايل مختلف هاي خارجي شركت مهنا (5

 

 گزارشات  -1-2

 هاي مختلف داخلي پروژه براي استفاده در داخل پروژه  اي منظم از بخش گزارشات دوره -1-2-1

 هاي مختلف داخل پروژه براي استفاده در داخل پروژه  گزارشات موردي از بخش -1-2-2

 كارفرماگزارشات تهيه شده جهت ارائه به  -1-2-3

 گزارشات تهيه شده در داخل پروژه (1

 گزارشات تهيه شده توسط پيمانكاران فرعي  (2
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 ITIگزارشات تهيه شده جهت ارائه به شركت  -1-2-4

 گزارشات تهيه شده در داخل پروژه (1

 گزارشات تهيه شده توسط پيمانكاران فرعي (2

 گزارشات اخذ شده از كار فرما و مشاور كارفرما -1-2-5

  ITIگزارشات اخذ شده از شركت  -1-2-6

 گزارشات اخذ شده از نهاد ها و سازمانهاي دولتي -1-2-7

 گزارشات اخذ شده متفرقه -1-2-8

 گزارشات تهيه شده جهت ارائه به نهادها و سازمانهاي دولتي -1-2-9

 ساير گزارشات  -1-2-11

 اسناد و مدارك حقوقي پروژه -1-3

 اسناد مربوط به قرارداد پروژه با كارفرما -1-3-1

 اسناد مربوط به قرارداد با پيمانكاران فرعي -1-3-2

 بوط به قرارداد با پرسنل پروژهاسناد مر -1-3-3

 اسناد مربوط به احكام پرسنل داخل پروژه  -1-3-4

 

در قالت  صتفافي   ) ها و استتانداردهاي متورد استتفاده     مدارك، اسناد فني، نقشه -1-4

 (، زونكن و كلاسور CDجلدي، تلق و شيرازه، كتاب، چند برگي، 

 .هاي مختلف پروژه د و موارد فني مورد استفاده در بخششامل اسنا

 

 كت  -1-5

 ها و موضوعات مختلف كتب مورد استفاده به تفكيك بخش شامل
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 هاي اطلاعاتي فرم -1-6

 هاي داخلي پروژه هاي داخلي مورد استفاده براي بخش فرم   -1-6-1

 اطلاعات با كارفرما و مشاور هاي مورد استفاده براي تبادل فرم -1-6-2

 ITIهاي مورد استفاده براي تبادل اطلاعات با شركت  فرم -1-6-3

 اتي مورد استفاده براي تبادل اطلاعات با پيمانكاران فرعيهاي اطلاع فرم -1-6-4

 

 اطلاعات متفرقه مورد استفاده -1-7

توانيد ميورد اسيتفاده پيروژه      كه از منابع مختلف بدست آمده است و ميي است اطلاعات در چند برگ  منظور)

 .(باشد نمي باشد اما قابل مجلد شدن

 

 اطلاعات از كارفرما و مشاور كارفرما  -1-7-1

 ز سازمانها و نهادهاي حكومتياطلاعات ا -1-7-2

 اطلاعات متفرقه -1-7-3

 

 عمومي،  تخصصي(  CDدر قال  )نرم افزارهاي كاربردي كامپيوتري  -1-8

 

 تخصصي«         CD»نرم افزارهاي كاربردي كامپيوتري در قال    -1-9

 .گردد هاي مورد استفاده در طرح مي شامل انواع مجلات و روزنامه: مجلات  -1-11

يتا ستاير نهادهتا و    ، با كارفرما، با پيمانكتاران،   ITI، با داخلي پروژه): صورتجلسات -1-11

 (سازمانهاي حكومتي، ساير جلسات
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 تعريف اقلام مختلف حاوي اطلاعات  -2

 .گردد متني كه از طرف فرد يا نهاد مشخصي براي فرد يا نهاد مشخصي ارسال مي: نامه  -2-1

ييا نهياد مشخصيي     كه از طرف فرد( ت كپيفبه صورت هاردكپي يا سا)متني است : گزارش -2-2

 .شود اي مشخص به صورت محدود تهيه مي در مورد مسأله

متني است كه از طرف فرد يا نهياد مشيخص در ميورد مسيأله مشيخص بيه صيورت        : كتاب -2-3

 .شود گسترده منتشر مي

در سيسيت  اراهيه    اطلاعاتي است كه در قالب شكل يا سياختار از قليل تعرييف شيده    : فرم   -2-4

 .گردد مي

از بخشيي از كتيا ، گيزارا ييا مجليه       متني است كه به صورت نياقص  :اطلاعات متفرقه  -2-5

 .باشد بدست آمده است و حاوي اطلاعات مفيد براي استفاده افراد يا نهادهايي در  پروژه مي

 

 بررسي حالات مختلف اقلام اطلاعاتي -3

 نامه   -3-1

پسيت   توانيد بيه صيورت مسيت ي ، فكي  ييا       ارسال يا دريافت ناميه ميي  : يافتنحوة ارسال يا در (1

هايي كه جهت اطلاع يا بيه صيورت رونوشيت بيراي      دريافت يا ارسال نامه .الكترونيك صورت گيرد

هاي مست ي ، فك  ييا پسيت الكترونييك      يك از روا گردد به صورت هر افراد مختلف ارسال مي

دريافيت ييا   . باشيد  در صورتي كه مطمئن شوي  كه مخاطب از آن با خلر شده اسيت، معتلير ميي   

 .بايست ف ط به صورت مست ي  صورت گيرد ها براي مخاطب اصلي مي مهارسال نا

باشند، در صيورتي كيه پيوسيت ناميه حجميي       ها حاوي پيوست مي بسياري از نامه: پيوست نامه  (2

در صيورتي كيه تعيداد    . گيردد  صفحه داشته باشد، پيوست نامه به همراه ذخييره ميي   11كمتر از 

گيردد و در   شد، پيوست نامه به عنوان گزارا تل ي ميصفحه با 11صفحات پيوست نامه بيش از 
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تنها مسأله موجود نحوة ثلت گزارا و ناميه در ايين حاليت    . گردد قالب گزارا ثلت و ذخيره مي

اي صورت گييرد كيه در صيورت     بايست به گونه ها و گزارشاتي از اين دست مي ثلت نامه. باشد مي

  .مراجعه باشددر اختيار داشتن يكي، ديگري به راحتي قابل 

 

 گزارشات -3-2

و پست الكترونييك   CDامكان ارسال يا دريافت گزارا در قالب هاردكپي، : نحوة ارسال يا دريافت (1

در مواقع غير رسمي امكان ارسال گزارا درقالب هر سه روا وجود دارد امّا درحيالتي  . وجود دارد

ت ضمناً طي نامة مسيت ي   بايس گردد، گزارا مي كه گزارا به صورت رسمي ارسال يا دريافت مي

 .و به صورت هارد كپي ارسال يا دريافت شود

هياي   امكان وقوع تغييرات و رفت و آمد در گزارشات مختلف در قاليب وييرايش  : تغيير در گزارشات (2

 اي ثليت و نگهيداري شيود كيه     بايست گزارشات به گونه در سيست  بايگاني مي. مختلف وجود دارد

بيدين ترتييب طراحيي سيسيت  كيد       .گيري باشد قابل رديابي و پيهاي مختلف هرگزارا  ويرايش

 .گذاري براي گزارشات اهميت بسيار زيادي خواهد داشت

 

 عاتفرآيند ثبت اطلا -4

  ها نامه -4-1

هياي پيروژه را در    هاي دريافتي و ارسالي در پروژه در حاليت كليي ناميه    با توجه به تنوع موجود در نامه

هياي   و ناميه ( هياي مختليف پيروژه    اي بيين بخيش   ل ملادلات نامهشام)هاي داخلي  قالب دو بخش نامه

...  و  ITIشيركت   پيمانكياران،  هاي مختلف پروژه با كارفرميا،  اي بين بخش شامل ملادلات نامه)خارجي 

 . شود ت سي  مي

بنابراين رونوشت ارسال و دريافت مربوط به هريك از اين دو بخش به صيورت جداگانيه ثليت و ذخييره     

 .گردد مي
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 هاي داخلي  ثلت نامه (1

هياي ارسيالي بيين     هاي مختلف پروژه و همچنين ناميه  هاي ارسالي بين مديريت امكان ثلت نامه

هياي داخليي    هاي ديگر در بخش ناميه  تري از مدير فني با بخش سطوح سازماني يك سطح پاهين

 .گيرد ت مياين امر با صلاح ديد ارسال كننده نامه از يك بخش به بخش ديگر صور. وجود دارد

در صيورت  )ها، پيوسيت ناميه    برگ در اين بخش از نامه 11هاي پيش از  در صورت وجود پيوست

هياي مختليف ارسيال     بيين بخيش  ( ييا فلاپيي   CDبرروي )به صورت سافت كپي ترجيحاً ( وجود

ر اينكه به دلايل خاصي بخش صادر كنندة نامه، اصرار بر اراهيه پيوسيت بيه صيورت     گگردد، م مي

 .هاردكپي داشته باشد

 11هاي داخليي كيه بييش از     پيوست نامه. در صورت ثلت نامه ضمناً پيوست آنها نيز ثلت گردد

و همچنيين تركييب    PDFبايست از طرف صادر كننيده ناميه در قاليب فاييل      باشند مي برگ مي

 .شود به بخش بايگاني تحويل داده مي CDاي تشكيل دهنده گزارا و يا كپي بر روي فايله

. نمايد و به بخش بايگاني تحويل دهيد  صادره كننده نامه، نامة صادر شده را در دو نسخه تهيه مي

ييك نسيخه را بيا    .دهيد  بخش بايگاني شمارة ثلت نامه را طي فرم ثلت به تحويل دهندة نامه مي

دهيد و در ازا    نمايد و نسخه ديگر را به مخاطيب ناميه اراهيه ميي     ثلت ميبايگاني  شمارة ثلت در

 .نمايد رسيد تحويل نامه را دريافت مي

 :هاي داخلي در بايگاني ثلت اقلام اطلاعاتي ذيل وجود در روند ثلت نامه

 

  :يهاي ارسال نامه( الف

در . گيردد  ر انيديكاتور ثليت ميي   هاي ارسالي با خوردن شماره سريال ثلت داخلي دريك دفتي  امهن

دفتر انديكاتور نام بخش و فرد صادر كنندة نامه و مخاطب نامه و همچنين تياري  ثليت و تياري     

بيه  برگ كيه   11در صورت وجود پيوست بيشتر از . گردد رساندن نامه به دست مخاطب درج مي

بيه   Pصيادره، حيرف   گردد، در انتهاي شمارة نامية   در بايگاني ثلت مي CDصورت سافت كپي و 
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  " 4/ "هاي داخلي جهت تميايز فاييل شيدن بيا عليارت       شمارة نامه. گردد صورت دستي درج مي

 .شود شروع مي

 

 :هاي ارسالي پيوست نامه(  

برگ داشته باشيند، پيوسيت ناميه بيه      11هاي ارسالي، پيوستي با حج  بيش از  درصورتيكه نامه

مشيابه پيوسيت ميورد نظير و      PDFداشيتن فاييل   اطلاعياتي بيا    CDصورت جداگانه و در قالب 

 .گيردد  ثلت مي(  MS wordحداقل در فرمت )ايجاد كنندة پيوست  Saurceهمچنين فايل هاي 

شمارة نامه . شود ها محلي جداگانه جهت ذخيره سازي در نظر گرفته مي  CDبراي اين بخش از 

هيا بيه ترتييب در محيل      CD. گيردد  حك ميي ( CDبا استفاده از ماژيك )  CDمورد نظر برروي 

در صيورت درخواسيت  ميدير بخيش     . گردد هاي داخلي ثلت مي هاي پيوست نامه CDنگهداري 

هارد كپي، يك نسيخه هياردكپي نييز    ثلت گزارا به صورت  صادر كننده نامه ملني بر نگهداري

 گردد اما ف ط نسخه سافت آن به بخش دريافت توسط بخش صادر كننده جهت بايگاني تهيه مي

توانيد مطيابر رونيد معميول      بخش دريافت كننده بعداً در صورت نياز ميي . گردد كننده ارسال مي

گيزارا داخليي تهييه شيده، در بخيش      . ريافت مدارك از بايگاني، نسخه هارد را تحويل بگييرد د

 .گردد گزارشات داخلي پيوست نامه ثلت مي

ها، در كنيار   ه مربوط به نامهصفح 11در صورت وجود پيوست هارد كپي از پيوست هاي بيش از 

 .گردد نيز در كنار شمارة نامه درج مي H، حرف  Pحرف

 

 هاي صادره داخلي  رسيد نامه( ج

در هير  . كنيد  يمي هر بخش پ  از تحويل دادن نامه صادره به بايگاني رسيد صدور نامه دريافيت  

پ  از تحوييل  . شود هاي صادره در نظر گرفته مي براي ثلت نامه( زونكن)بايست محلي  بخش مي
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شيود و در   دادن نامه  به بخش بايگاني، يك كپي ازنامه صادر شده به رسيد صدور نامه منگنه مي

 .محل موردنظر نگهداري مي شود

 

 :هاي تحويل داده شده رسيد نامه( د

براي اين  پ  از تحويل نامه به بخش مخاطب، يكي از پرسنل بخش مخاطب رسيد طراحي شده

فرم رسيد تحويل ناميه بيه نسيخه بايگياني ناميه      . نمايد لت تاري  و امضا ، تأييد ميمنظور را با ث

 .شود منگنه مي

 

 (دريافت و ارسال)هاي خارجي  نامه (2

. بايست در بخش بايگاني ثلت گيردد  از خارج از پروژه مي/ هاي صادره و وارده به  تمامي نامه (3

 . گردد وارده ثلت ميه در انديكاتور هاي وارد هاي صادره در انديكاتور صادره و نامه نامه

امكان ثليت و   بايست به تأييد مديريت اجراي پروژه برسد تا صادره به خارج از پروژه ميهاي  نامه

هيا از حيوزه ميديريت پيروژه بيه بخيش        بنابراين اين نامه .ارسال به خارج از پروژه را داشته باشد

ييا  )هاي ارسالي كه به امضا  مدير پروژه  نامه( با متن)صفحات اصلي . شود بايگاني ارجاع داده مي

 انيد،  رسييده .( اند ساير افراد داراي حر امضا  كه از طرف مدير پروژه به بخش بايگاني معرفي شده

. گردند با نام شمارة نامه، در كامپيوتر بخش بايگاني ثلت مي Jpegاسكن و در قالب فايلهاي  عيناً

هاي با حج  بزرگ  در صورت وجود پيوست. شود شروع مي 42/هاي صادره خارجي با  شمارة نامه

نييز ذخييره و در    CDهاي نامه به صيورت سيافت كپيي بير روي      صفحه، نامه و پيوست 11تر از 

بايسيت در   در اين صورت پيوست ناميه ميي  . گردد هاي خارجي ذخيره مي هاي نامه بخش پيوست

هاي خيارجي   هاي حج  نامه بخش پيوست قالب هاردكپي نيز تهيه گردد و به صورت جداگانه در

 Hدر اين صورت به آخر شمارة نامه خيارجي ارسيالي حيرف    . ثلت گردد با شماره نامه صادر شده

  .شود اضافه مي
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بايست از مخاطيب رسييد دريافيت، طيي فيرم طراحيي        هاي آن مي پ  از تحويل نامه و پيوست

 .شود گنه ميفرم رسيد به اصل نامة بايگاني شده من. شده،اخذ گردد

شود و شماره آن به همواره  هاي وارده و ضماه  آنها از فرستادة ارسال كننده نامه دريافت مي نامه

نام صادر كننده نامه، ضماه  نامه، نام مخاطيب ناميه، تياري  ناميه و تياري  ثليت ناميه در دفتير         

شيود و در   مه داده ميي گيري نامه به فرستاده ارسال كننده نا گردد و شماره پي ثلت ميانديكاتور 

، رسيد تحويل نامه، طلر فرم موجود در بايگاني يا فرم اراهيه شيده توسيط    يصورت درخواست و

 . شود نامه داده مي ةصادر كنند

شود و به نام شمارة نامه وارده در محل تخصيص  هاي وارده خارجي اسكن مي صفحات اصلي نامه

 " 3/ "    شيماره هياي وارده خيارجي بيا    . گيردد  هاي وارده خارجي كپي مي داده شده براي نامه

هاي وارده  شود و در محل نامه همچنين يك كپي از صفحات اصلي نامه گرفته مي. شود شروع مي

 .گردد خارجي ثلت مي

 

 گزارش -4-2

 گزارشات تهيه شده در داخل پروژه (1

ديگير و  تمامي گزارشات اراهه شده در شركت جهت اراهه از يك بخش از سازمان پروژه به بخيش  

بايست طي نامه و به عنوان پيوست يا ضميمة نامه به بخش ديگير ارسيال    يا به خارج از پروژه مي

شيرايط ثليت   . گردنيد  تنها اين دست از گزارشات هستند كه در قاليب گيزارا ثليت ميي    . گردد

بدين ترتييب تميامي مسيتندات تهييه     . ها ذكر شده است ها به تفصيل در بخش نامه پيوست نامه

صيفحه برخوردارنيد، بيه     11هاي مختلف سازمان پروژه كه از حج  بيش از  ر داخل بخششده د

 . شود عنوان گزارا تل ي مي
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گيردد، خيود    اين گزارشات علاوه بر اينكه براي ثلت شمارة انديكاتوري نامة بر روي آنها ثلت ميي 

ي ييا خيارجي   دهندة بخش اراهه دهنيدة گيزارا، داخلي    باشند كه نشان داراي شمارة مست لي مي

 بودن گزارا، شمارة ترتيب گزارا اراهه شده، و شمارة ويرايش يا اصلاحية گزارا 

 

 

 

 

 

 


