


نمونه سندی برای 
 توصیف



 
‌حجت‌ثِ‌ًبچبس‌خَیؾ‌ٍؽبیف‌اًجبم‌دس‌،دٍلت‌ّب
‌.هی‌ثبؿٌذ‌خَد‌هىبتجبت‌ٍ‌ػَاثك‌ًگْذاسی‌ٍ‌اعلافبت
‌‌دیَاًؼبلاسی‌گؼتشؽ‌ٍ‌اداسی‌هىبتجبت‌سٍصافضٍى‌افضایؾ

‌‌هذیشیت‌حشفِ‌پیذایؾ‌هَجت‌اعلافبت‌ثبصیبثی‌لضٍم‌ٍ
‌‌اػٌبد،‌ثِ‌هحممبى‌ٍ‌هَسخّبى‌تَجِ‌عشفی‌اص‌.گشدیذ‌اػٌبد

‌ّوچٌیي‌ٍ‌تحمیمبتی‌هٌبثـ‌هقتجشتشیي‌اص‌یىی‌فٌَاى‌ثِ
‌‌تأػیغ‌صهیٌِ‌،دٍلت‌ّب‌ثشای‌هىتَة‌آحبس‌حفؼ‌ضشٍست
 .آٍسد‌پذیذ‌سا‌آسؿیَّب



 
‌‌الذام‌ٍ‌وبس‌اداهِ‌-ایجبد‌اكلی‌اّذاف‌:ػیبػت‌گزاسی1)

 .هؤحش‌ٍ‌هٌبػت
‌ٍ‌دیَاًی‌اػٌبد‌ؿٌبػبیی‌ؿبهل‌فوذتبً‌:دسیبفت‌ٍ‌ؿٌبػبیی2)

 .اػت‌خبًذاًی
‌‌اػت‌لاصم‌ٍ‌اسصؿوٌذ‌حبٍی‌وِ‌اػٌبدی‌:اسصؿیبثی3)

 .ثبؿٌذ‌هبًذگبس
ِ‌ّبی‌هـخلبت‌حجت4) ‌ٍ‌هَضَؿ‌وِ‌اػٌبدی‌هجوَف

 .چیؼت‌آًبى‌هَضَفبت



 
ِ‌ثٌذی5) ِ‌ػبصی‌سٍؽ‌ٍ‌گشاییهٌـأ‌سٍؽ‌اص‌آسؿیَّب‌دس‌وِ‌:عجم ‌‌ًوبی

‌ثِ‌ًیبص‌ٍ‌هْن‌فَق‌القبدُ‌ػٌذخَاًی‌اهش‌ایي‌دس‌وِ‌هی‌جَیٌذ‌ثْشُ
‌‌خَاًذى‌اص‌پغ‌فْشػت‌ًَیغ‌ٍ‌ػٌذخَاى‌.داسد‌تجشثِ‌ٍ‌تخلق

ِ‌ّبی‌یب‌ٍ‌فشم‌دس‌ٍ‌اػتخشاد‌سا‌ّبولیذٍاطُ‌ولیِ‌ػٌذ ‌وبسثشگ
 .هی‌وٌذ‌حجت‌هخلَف

‌ٍ‌هؼتمین‌هشاجقِ‌=‌ثی‌ٍاػغِ‌ؿىل‌ثِ‌وِ‌:اعلاؿ‌سػبًی‌خذهبت6)
ِ‌ّبی‌هؼیش‌دس‌ًشم‌افضاس‌اص‌وشدى‌اػتفبدُ‌ًیض  .اعلاؿ‌سػبًی‌ؿجى

‌فشاّن‌ٍ‌اػٌبد‌دیذى‌آػیت‌اص‌پیـگیشی‌:ًگْذاسی‌ٍ‌حفبؽت7)
 .هٌبػت‌هحیغی‌ٍ‌فیضیىی‌ؿشایظ‌آٍسدى



 
وِ‌ٍلبیقی‌ٍ‌حَادث‌ٍ‌اًؼبًی‌سفتبس‌ثِ‌اػت‌وٌـی‌ػٌذ‌

‌هذیشیت‌دیذگبُ‌اص‌صثبى‌سفبیت‌ثب‌ٍ‌صهبى‌ثؼتش‌دس‌هؼتوشاً
ِ‌ای‌یقٌی‌ػٌذ‌.هی‌ؿَد‌هْیب‌ٍ‌ایجبد‌هقیبس‌اػٌبد ‌وِ‌ًَؿت
‌‌ًَؿ‌ّش‌اص‌اػت‌فجبست‌ػٌذ‌.ثبؿذ‌اعویٌبى‌ٍ‌افتوبد‌لبثل

‌‌ًَؿتبسی،‌اؿىبل‌ثِ‌وِ‌ػبصهبى‌ّش‌دس‌ؿذُ‌حجت‌اعلافبت
‌ثْشُ‌ثشداسی‌ٍ‌تٌؾین‌لبثل‌...ٍ‌سلوی‌ؿٌیذاسی،‌-دیذاسی
‌وِ‌اعلافبت‌حبٍی‌هذاسن‌اص‌اػت‌فجبست‌لَلی،‌ثِ‌.ثبؿذ
‌یب‌ٍ‌ایجبد‌ػبصهبى‌ّش‌دس‌لبلت،‌ّش‌دس‌ٍ‌ؿىل‌ّش‌ثِ

 .اػت‌ؿذُ‌دسیبفت



 
هقبًی‌ثِ‌هب‌وـَس‌اداسی‌فشف‌دس‌وِ‌اػت‌پیـیٌِ‌هقٌبی‌ثِ‌:ػَاثك: 
ِ‌ّبی‌ثِ‌اػتٌبد‌هبًٌذ‌:اداسی‌ًبهِ‌هؼتٌذات1) ‌‌اؿبسُ‌همشسات‌یب‌سػیذُ‌ًبه

 .كبدسُ‌ًبهِ‌دس‌ؿذُ
‌ػلؼلِ‌هبًٌذ‌،هی‌ؿَد‌یب‌ؿذُ‌دیگش‌ػٌذ‌ایجبد‌ثِ‌هٌجش‌وِ‌اػٌبدی‌سؿت2ِ)

 .هی‌گشدد‌هبلىیت‌ػٌذ‌كذٍس‌هٌجشثِ‌وِ‌اػٌبدی
‌‌یه‌دس‌حمَلی‌یب‌حمیمی‌فشد‌یه‌فولىشد‌ًوبیبًگش‌وِ‌اػٌبدی‌هجوَف3ِ)

‌‌یه‌پشًٍذُ‌ّبی‌یب‌فشد‌یه‌هجشهیت‌پشًٍذُ‌هبًٌذ‌،ثبؿذ‌هَضَؿ‌چٌذ‌یب
 .هشدم‌ٍ‌خَد‌وبسوٌبى‌سفبّی‌خذهبت‌صهیٌِ‌دس‌ٍصاستخبًِ

ِ‌ّب4) ‌،جبسی‌اص‌افن‌،ػبصهبى‌ّش‌دس‌هَجَد‌پشًٍذُ‌ّبی‌ٍ‌هذاسن‌،ًَؿت
ِ‌جبسی  .آًْب‌هبّیت‌اص‌ًؾش‌كشف‌،ساوذ‌ٍ‌ًیو



 
فشایٌذ‌عی‌وِ‌اعلافبتی‌هَاد‌اص‌اػت‌فجبست‌اػٌبد‌هذیشیت‌ًؾش‌اص‌:اٍساق‌

 .ثبؿذ‌گشدیذُ‌هحشص‌آًْب‌اسصؽ‌فمذاى‌تحمیمبتی،‌ٍ‌اجشایی
َآسؿی‌(Archive):ٍاجذ‌اػٌبد‌حجت‌ٍ‌ًگْذاسی‌گضیٌؾ،‌هؼئَل‌وِ‌ػبصهبًی‌‌

 .هی‌ؿَد‌ًبهیذُ‌آسؿیَ‌،هی‌ثبؿذ‌آى‌ثِ‌هشثَط‌خذهبت‌اسائِ‌ٍ‌دائن‌ًگْذاسی‌اسصؽ
اػٌبد،‌ًگْذاسی‌ٍ‌حفؼ‌دسیبفت،‌ٍؽیفِ‌وِ‌ؿذُ‌ای‌تقشیف‌تـىیلات‌:ثبیگبًی‌

‌افشاد‌ثِ‌خذهبت‌اسائِ‌ثِ‌هؤؽف‌ٍ‌داسد‌فْذُ‌ثش‌سا‌ػبصهبى‌پشًٍذُ‌ّبی‌ٍ‌ػَاثك
‌دس‌ػَاثك‌ٍ‌اػٌبد‌آى‌عی‌وِ‌اػت‌فشایٌذی‌ثبیگبًی‌لَلی‌ثِ‌.هی‌ثبؿذ‌هقیي

 .هی‌ؿًَذ‌ًگْذاسی‌ٍ‌دسد‌هشتجظ‌پشًٍذُ‌ّبی
ُپشًٍذ‌(File):‌ٍِاحذ‌هَضَؿ‌ٍ‌پیَػتگی‌داسای‌وِ‌ػَاثمی‌ٍ‌اػٌبد‌هجوَف‌

ِ‌ّب‌یب‌پَؿِ‌دس‌آسؿیَی‌تشتیت‌یب‌جبسی‌اػتفبدُ‌ثشای‌هٌغمی‌سٍؽ‌ثب‌ٍ‌ثَدُ ‌‌پَؿ
 .ثبؿٌذ‌ؿذُ‌تٌؾین‌ًشم‌افضاسی‌هخلَف‌فبیل‌ّبی‌دس‌یب‌ٍ



 
ٍ‌داسد‌لشاس‌اداسی‌چشخِ‌دس‌وِ‌اػت‌هذاسوی‌ٍ‌ػَاثك‌اٍساق،‌:جبسی‌اػٌبد‌

 .ثبؿٌذ‌دػتشع‌دس‌ثبیذ‌ٍ‌اػت‌ًبتوبم‌آًْب‌الذاهبت
ِ‌جبسی‌اػٌبد ‌‌آًْب‌لبًًَی‌ٍ‌اداسی‌الذاهبت‌وِ‌اػت‌هذاسوی‌ٍ‌ػَاثك‌اٍساق،‌:ًیو

 .ًیؼت‌هٌتفی‌آًْب‌ثِ‌هشاجقِ‌احتوبل‌ٌَّص‌اهب‌یبفتِ‌خبتوِ
آًْب‌لبًًَی‌ٍ‌اداسی‌اجشایی‌الذاهبت‌ولیِ‌وِ‌هذاسوی‌ٍ‌ػَاثك‌اٍساق،‌:ساوذ‌اػٌبد‌‌

‌لشاس‌اسصؿیبثی‌هَسد‌ثبیذ‌ٍ‌اػت‌هٌتفی‌وبهلاً‌اآى‌ثِ‌هشاجقِ‌احتوبل‌ٍ‌یبفتِ‌خبتوِ
 .گیشًذ

ػَاثك‌ٍ‌اػٌبد‌ضجظ‌ٍ‌حجت‌فْذُ‌داس‌وِ‌اػت‌اداسی‌تـىیلات‌ًَفی‌:جبسی‌ثبیگبًی‌
ِ‌جبسی‌یب‌ٍ‌جبسی  .اػت‌ری‌كلاح‌افشاد‌ثِ‌آًْب‌اعلافبت‌اسائِ‌ٍ‌ػبصهبى‌ًیو

ٍ‌ساوذ‌ػَاثك‌ٍ‌اػٌبد‌ضجظ‌ٍ‌حجت‌فْذُ‌داس‌وِ‌اػت‌اداسی‌ٍاحذی‌:ساوذ‌ثبیگبًی‌‌
ِ‌جبسی ‌.اػت‌ری‌كلاح‌افشاد‌ثِ‌آًْب‌اعلافبت‌اسائِ‌ٍ‌ػبصهبى‌ًیو



 
ساوذ‌اػٌبد‌هشوض‌(Record center):هلی‌آسؿیَ‌ثِ‌ٍاثؼتِ‌اغلت‌وِ‌ػبصهبًی‌ٍاحذی‌‌

‌آسؿیَی‌پیؾ‌الذاهبت‌،اآى‌اعلافبت‌ثبصیبثی‌ٍ‌ساوذ‌اػٌبد‌ًگْذاسی‌ٍ‌حفؼ‌ضوي‌ٍ‌هی‌ثبؿذ
 .هی‌دّذ‌اًجبم‌ًیض
ثِ‌هی‌تَاى‌سا‌اػٌبد‌اسصؿیبثی‌.هی‌ثبؿذ‌همَلِ‌یه‌فَایذ‌جؼتجَی‌فبم،‌هقٌبی‌ثِ‌:اسصؿیبثی‌

 :ًوَد‌تقشیف‌صیش‌سٍؽ‌ّبی
 .ػبصهبى‌ّش‌اػٌبد‌ًگْذاسی‌ضشٍست‌هیضاى‌تقییي‌اسصؿیبثی،1)
‌ػبصهبى‌ّش‌ػَاثك‌ٍ‌اػٌبد‌اص‌سدیف‌ّش‌هفیذ‌فوش‌،آى‌اػبع‌ثش‌وِ‌اػت‌فشایٌذی‌اسصؿیبثی2)

 .هی‌ؿَد‌هـخق
 .هذاسن‌ٍ‌اػٌبد‌آتی‌فَایذ‌یبفتي‌هٌؾَس‌ثِ‌اػت‌تلاؿی‌اسصؿیبثی،3)
 .اػت‌اهحبیی‌اٍساق‌تـخیق‌ٍ‌(...آسؿیَ‌یب)‌هلی‌آسؿیَ‌ثشای‌ٍیظُ‌اػٌبد‌اًتخبة‌اسصؿیبثی،4)
‌‌هذت‌تقییي‌هٌؾَس‌ثِ‌ػَاثك‌ٍ‌اػٌبد‌هَضَفی‌تحلیل‌ٍ‌تجضیِ‌اص‌اػت‌فجبست‌اسصؿیبثی،5)

 .ایجبدوٌٌذُ‌دػتگبُ‌ثشای‌آًْب‌ًگْذاسی



 
اػت‌اسصؽ‌دٍ‌داسای‌ػٌذ‌ّش‌:اػٌبد‌اسصؽ: 
‌.(اػت‌اػٌبد‌حمَلی‌ٍ‌اداسی‌اّویت‌ؿبهل‌وِ)‌اٍلیِ‌اسصؽ1.

 ‌‌.(هی‌ؿَد‌حبكل‌صهبى‌هشٍس‌ثب‌وِ‌اػت‌اػٌبد‌پظٍّـی‌ٍ‌تبسیخی‌اسصؽ‌هٌؾَس‌وِ)‌حبًَیِ‌اسصؽ2.

‌‌اسصؿیبثی‌هَسد‌ًذادُ‌اًذ‌دػت‌اص‌سا‌خَد‌اٍلیِ‌اسصؽ‌اػٌبد‌وِ‌صهبًی‌تب‌هقوَلاً
‌‌اعلافبت‌داسای‌وِ‌اػٌبدی‌عَسولی‌ثِ‌ثٌبثشایي،‌.ًوی‌گیشًذ‌لشاس‌تبسیخی‌ٍ‌آسؿیَی
‌‌اػٌبدی‌.هی‌ؿًَذ‌هحؼَة‌آسؿیَ‌دس‌ًگْذاسی‌ثشای‌اػٌبد‌هٌبػت‌تشیي‌.ّؼتٌذ‌هتوشوض

‌‌ٍ‌ًؾش‌هی‌تَاًذ‌ٍ‌اػت‌تبسیخی‌هفیذ‌اعلافبت‌داسای‌ٍ‌دٍلتوشداى‌احتیبجبت‌وِ
‌‌ًؾش‌اص‌وِ‌سا‌اػٌبدی‌هؼلوبً‌.وٌذ‌تأهیي‌سا‌اجتوبفی‌فلوبی‌ػبیش‌ٍ‌هَسّخبى‌دسخَاػت

ِ‌ؿٌبػبى‌هحلی،‌تبسیخ‌پظٍّبى‌ٍ‌ًؼت‌ؿٌبػبى ‌‌اػٌبد‌ّوچٌیي‌.داسد‌حیبتی‌ضشٍست‌فتیم
‌‌ًگْذاسی‌اػت‌تبسیخی‌اسصؽ‌داسای‌وِ‌سا‌حَادث‌ٍ‌اؿیب‌اؿخبف،‌ثِ‌هشثَط
 .هی‌وٌٌذ



 ِاثتذا‌وٌین،‌هشاجقِ‌ساوذ‌ثبیگبًی‌ّبی‌ثِ‌اسصؿیبثی‌وِ‌ایي‌جبی‌ث‌
‌‌فْشػت‌ّبی‌تْیِ‌ضوي‌ٍ‌ًوَد‌ؿشٍؿ‌جبسی‌ثبیگبًی‌ّبی‌اص‌ثبیذ

‌‌ثِ‌سٍی‌ایي‌اص‌.داد‌لشاس‌اسصؿیبثی‌ٍ‌ثشسػی‌هَسد‌سا‌آًْب‌اػٌبد‌هٌبػت
‌ؿشح‌ٍ‌تـىیلات‌ثبیذ‌لجلاً‌ػبصهبى،‌ّش‌ػَاثك‌ٍ‌اػٌبد‌ؿٌبخت‌هٌؾَس
‌‌ٍؽبیف‌استجبط‌ٍ‌وشدُ‌هغبلقِ‌دلیمبً‌سا‌آى‌ٍاحذّبی‌اص‌یه‌ّش‌ٍؽبیف

‌ٍ‌ثشسػی‌وبهلاً‌ایجبد،‌ؿشف‌دس‌یب‌ؿذُ‌ایجبد‌ػَاثك‌ٍ‌اػٌبد‌ثب‌سا
‌اًجبم‌ساوذػبصی‌هشحلِ‌آخشیي‌دس‌اسصؿیبثی‌اگش‌حتی‌.ًوَد‌تَجیِ
‌‌ایي‌ثِ‌تَجِ‌ثذٍى‌ٍ‌هی‌ثبؿین‌هْن‌ایي‌اًجبم‌ثِ‌هججَس‌ثبصّن‌گیشد،
 .اػت‌ًبكحیح‌وبهلاً‌اػبػی‌ًىتِ



 ِثشای‌سا‌آًْب‌ًگْذاسی‌وِ‌ػَاثمی‌ٍ‌هذاسن‌: حیبتی‌اػٌبد‌:اٍل‌دػت‌
‌‌:هبًٌذ‌هی‌ثبؿذ‌ضشٍسی‌تبسیخی‌هْن‌ٍالقِ‌ٍ‌ػبصهبى‌حیبت‌اداهِ
‌ثِ‌وِ‌هذاسوی‌ػبیش‌ٍ‌هبلىیت‌اػٌبد‌،هْن‌لشاسدادّبی‌،تأػیغ‌لبًَى
‌اػتفبدُ‌هَسد‌وـَس‌ٍ‌ػبصهبى‌هبدی‌ٍ‌هقٌَی‌حمَق‌اص‌دفبؿ‌هٌؾَس
 .گیشد‌لشاس
‌‌هٌؾن‌اداسُ‌ثشای‌وِ‌ػَاثمی‌ٍ‌هذاسن‌:هْن‌اػٌبد‌:دٍم‌دػتِ

ِ‌ّب‌ٍ‌دػتَسالقول‌ّب‌:هبًٌذ‌هی‌ثبؿذ‌ًیبص‌هَسد‌فقبلیت‌ّبی ‌،ثخـٌبه
ِ‌ّب ِ‌ّبی‌ٍ‌افلاهی ‌اهَال‌خشیذ‌اػٌبد‌،ًؾبهی‌ٍ‌هبلی‌اؽْبسًبه
ِ‌ای  .تـىیلاتی‌چبست‌ٍ‌افتجبسی‌اػٌبد‌،ػشهبی



 ِّش‌احشثخـی‌ٍ‌وبسایی‌افضایؾ‌ثشای‌وِ‌ػَاثمی‌ٍ‌هذاسن‌:هفیذ‌اػٌبد‌:ػَم‌دػت‌
‌‌ٍؽبیف‌اًجبم‌هٌؾَس‌ثِ‌وِ‌پشًٍذُ‌ّبیی‌:هبًٌذ‌.هی‌ؿَد‌ایجبد‌سػوی،‌ًْبد‌ٍ‌ػبصهبى
‌‌وبسوٌبى‌پشًٍذُ‌ّبی‌داسایی،‌دس‌هبلیبتی‌هؤدیبى‌پشًٍذُ‌ّبی‌هخل‌.هی‌گشدد‌تـىیل

‌ٍ‌اداسی‌هىبتجبت‌اص‌ثشخی‌،دادگؼتشی‌دس‌دفبٍی‌پشًٍذُ‌ّبی‌،وبسگضیٌی‌دس
 .هختلف‌گضاسؽ‌ّبی

‌یب‌تلوین‌گیشی‌ّب‌دس‌ًمـی‌وِ‌اػت‌ػَاثمی‌:ضشٍسی‌غیش‌اػٌبد‌:چْبسم‌دػتِ
‌‌اهَس‌ٍ‌سٍصاًِ‌فولیبت‌اًجبم‌ثشای‌فمظ‌ٍ‌ًوی‌وٌٌذ‌ایفب‌دػتگبُ‌اكلی‌ٍؽبیف‌اًجبم
‌‌اٍلیِ‌اسصؽ‌.هی‌ثبؿٌذ‌ػَم‌دػتِ‌ػَاثك‌اص‌تبثقی‌یب‌ٍ‌هی‌ؿًَذ‌ایجبد‌دفبفی

‌وَتبّی‌هذت‌اص‌پغ‌ٍ‌ثَدُ‌كفش‌حذ‌دس‌ٍ‌اًذن‌ثؼیبس‌ػَاثك‌گًَِ‌ایي‌(اداسی)
‌اسصؽ‌ّبی‌فبلذ‌ػَاثك،‌اص‌دػتِ‌ایي‌ّن‌آسؿیَ‌ًؾش‌اص‌.ثَد‌خَاٌّذ‌اسصؽ‌فبلذ
 .هی‌ؿَد‌كبدس‌ػشفت‌ثِ‌آًْب‌اهحبی‌اجبصُ‌هقوَلاً‌ٍ‌هی‌ثبؿذ‌حبًَیِ



 
فْشػت:‌ ‌ٍ‌اثَاة‌ؿبهل‌جذٍلی‌-پْلَی‌ ‌Pehrestپْشػت‌هقشة‌

ِ‌ای‌.چیضی‌اػبهی‌كَست‌-آى‌اًتْبی‌یب‌اثتذا‌دس‌وتبة‌فلَل ‌سا‌ًَؿت
ِ‌اًذ‌ًیض ‌.هی‌گَیٌذ‌فْشع‌آى‌ثِ‌فشثبى‌.ثبؿذ‌وتبة‌ّب‌اػبهی‌آى‌دس‌وِ‌گفت

 .هلخق‌.خلاكِ‌.ًوَداس
سا‌هغبلت‌یب‌اػٌبد‌وتت،‌فْشػت‌وِ‌آى‌.ًَیؼٌذُ‌فْشػت‌:فْشػت‌ًَیغ‌

‌.ثَد‌هؤؽف‌اػبهی‌فْشػت‌ثٌَؿتي‌وِ‌دٍلت‌هأهَس‌.وٌذ‌تذٍیي‌ٍ‌تْیِ
ِ‌داس‌هحوذفلی‌هیشصا  .ًؾبم‌خضاًِ‌فْشػت‌ًَیغ‌ٍ‌ػشسؿت
ِ‌ای‌:فْشػت‌ًَیؼی ‌‌وِ‌وبسثشدی‌ٍ‌ًؾشی‌داًؾ‌ثش‌هجتٌی‌فلوی‌اػت‌حشف

‌ثشای‌ػٌذؿٌبختی‌ٍ‌وتبثـٌبختی‌جْبى‌آٍسدى‌دس‌ضبثغِ‌ثِ‌آى‌ّذف
 .اػت‌تبسیخی‌اػٌبد‌ٍ‌داًـی‌هٌبثـ‌ثِ‌اًؼبى‌ػَدهٌذتش‌ٍ‌ثْتش‌دػتشػی



 
ِ‌ّبی‌فْشػت‌ًَیؼی ‌تْیِ‌ثِ‌وِ‌فقبلیت‌ّبیی‌هجوَفِ‌ثِ‌:خغی‌ًؼخ

ِ‌ّبی‌ًؾبهٌذ‌كَست ‌تؼْیل‌ٍ‌وتبثخبًِ‌چٌذ‌یب‌یه‌دس‌خغی‌ًؼخ
‌فْشػت‌ًَیغ‌هی‌ؿَد‌هٌتْی‌ٍ‌اًجبؿتِ‌آًبى‌فىشی‌هحتَای‌ثِ‌دػتیبثی

ِ‌ّبی ‌‌‌.گَیٌذ‌خغی‌ًؼخ
‌

ِ‌ّبی‌  :‌‌گیشدهذًؾش‌لشاس‌هیدٍ‌جٌجِ‌خغی‌دس‌ًؼخ

 وتبة‌ؿٌبػی1)

ِ‌ؿٌبػی2)  ًؼخ



 
ِ‌ّبی‌آؿٌبیی‌اجوبلی‌ثب‌1)  ادٍاس‌تبسیخی‌اػٌبد‌آسؿیَیصهیٌ

فبم‌ٍ‌خبف‌ٍ‌ًیض‌‌-آؿٌبیی‌ثب‌ًَفیت‌ػٌذ‌ثِ‌ؿىل‌ولی‌ٍ‌جضئی2)
 آؿٌبیی‌ثب‌هجبحج‌ػٌذؿٌبختی

 آؿٌبیی‌ثب‌خظ‌ٍ‌صثبى‌اػٌبد3)

 تؼلظ‌وبفی‌دس‌صهیٌِ‌ادثیبت‌ػٌذخَاًی‌ٍ‌ًیض‌اكغلاحبت‌دیَاًی4)

ؿٌبخت‌كحیح‌ٍ‌تبسیخی‌اص‌ٍاثؼتگی‌تَلیذ‌ػٌذ‌ٍ‌ٍاثؼتگی‌هىبًی‌5)
 ٍ‌اللیوی

 سجبل‌ثِ‌وبس‌سفتِ‌دس‌هحتَای‌اػٌبدًؼت‌ؿٌبػی‌ٍ‌سجبل‌ؿٌبػی‌6)

در‌‌شاخصه‌های‌تعیین‌کننذه‌عوامل‌و‌مهم‌ترین‌
تاریخیفهرست‌نویسی‌



 
 فشفی‌ٍ‌ؿشفی‌ػٌذ‌اًَاؿ‌اضبفبت‌تشویجبت،‌ػبختبس،‌ثب‌آؿٌبیی7)

‌ثِ‌اداسی‌تحَل‌ػیش‌ٍ‌وـَسی‌تمؼیوبت‌ثب‌هٌبػت‌آؿٌبیی8)
‌هقبكش‌تبسیخ‌ٍ‌پشًٍذُ‌ای‌اػٌبد‌فْشػت‌ًَیؼی‌دس‌خلَف

 .ایشاى
‌‌ٍ‌اػٌبد‌هحتَای‌چىیذُ‌ًَیؼی‌،فٌَاى‌ًَیؼی‌اهش‌دس‌هىفی‌تؼلظ9)

ِ‌ّبی‌اػتخشاد‌ٍ‌اداسی‌پشًٍذُ‌ّبی ‌‌تَكیفگش‌هحَس‌هَضَؿ‌ًوبی
‌.اداسی‌ًْبدّبی‌ٍ‌هـبّیش‌ٍ‌سجبل‌هؼتٌذ‌ثش‌هجتٌی

‌فْشػت‌ًَیؼی‌ٌّگبم‌ثِ‌ًگبسؽ‌آییي‌ٍ‌ػجبًٍذی‌اكَل‌سفبیت‌(10
 .‌...‌ٍ‌اػٌبد

در‌‌شاخصه‌های‌تعیین‌کننذه‌عوامل‌و‌مهم‌ترین‌
تاریخیفهرست‌نویسی‌



 
‌هیضاى‌ثِ‌آًْب‌ٍاػغِ‌ثِ‌وِ‌هی‌گیشد‌اًجبم‌الذاهبتی‌ػلؼلِ‌آسؿیَ،‌ثِ‌اػٌبد‌اًتمبل‌اص‌پغ1)

‌تَكیف‌ٍ‌تٌؾین‌ثِ‌اكغلاحبً‌وِ‌هی‌گیشد‌كَست‌اػٌبد‌تـشیح‌ٍ‌حجت‌ثش‌وٌتشلی‌ضشٍسی
 .هـَْسًذ

ِ‌تشیي‌اص‌یىی‌ٍ‌هی‌ؿَد‌هحؼَة‌آسؿیَ‌فقبلیت‌ّبی‌للت‌وِ‌الذاهبتی2) ‌آسؿیَ‌اهَس‌جبرث
 .هی‌آیذ‌حؼبة‌ثِ

‌‌وِ‌چشا‌.اػت‌«‌Puzzleپبصل»‌وشدى‌ّن‌ػش‌ؿجیِ‌چیضی‌تَكیف،‌ٍ‌تٌؾین‌ٍؽیف3ِ)
ِ‌ّبی‌هی‌وَؿذ‌آسؿیَیؼت ‌یه‌ثِ‌ثبسّب‌اٍ‌گبُ‌.دّذ‌جبی‌یىذیگش‌وٌبس‌دس‌سا‌هختلفی‌لغق

‌ـآٍسی‌اص‌پغ‌ٍ‌هی‌وٌذ‌هشاجقِ‌هحل ‌لغقبت‌لشاسگشفتي‌چگًَگی‌ثیـتش‌ػشًخ‌ّبی‌جو
 .هی‌یبثذ‌دس‌هجوَفِ‌ول‌دس‌سا‌هختلف

‌دّذ؛‌لشاس‌پظٍّـگشاى‌اختیبس‌دس‌ػشفت‌ثِ‌سا‌یبفتِ‌اًتمبل‌اػٌبد‌ًجبیذ‌آسؿیَیؼت‌ّب‌لزا،4)
‌ؽَاّش‌دلیك‌تٌؾین‌ٍ‌اػٌبد‌هحتَای‌تَكیف‌هجوَفِ،‌اص‌هحبفؾت‌ثشای‌ٌَّص‌وِ‌چشا

 .ًذاسًذ‌آى‌تبسیخی‌هحتَای‌دسٍى‌اص‌وبفی‌اعلاؿ‌ٍ‌ًپزیشفتِ،‌كَست‌اػٌبد،



 

 ٍاحذ‌پشًٍذُثش‌اػبع‌1)

 ػٌذثشيیب‌ته‌ثشي‌2)

 سدیف‌ػشیثش‌اػبع‌3)

ِ‌ایتَكیف‌4)  هجوَف



 آى‌هی‌تَاى‌،ثْشُ‌ثشداسی‌لبثل‌غیش‌اػٌبد‌اًجَُ‌حجن‌ثِ‌تَجِ‌ثب‌فقلی،‌ؿشایظ‌دس‌
‌چٌذاًی‌اّویت‌اص‌هحتَا‌ٍ‌هَضَؿ‌لحبػ‌ثِ‌وِ‌سا‌دٍلتی‌هتٌیِ‌اػٌبد‌اص‌دػتِ

‌‌تَكیف‌جبی‌ثِ‌،هی‌وٌذ‌كذق‌آًْب‌ثش‌«فبدی‌اػٌبد»‌فٌَاى‌ٍ‌ًیؼتٌذ‌ثشخَسداس
‌‌گًَِ‌ایي‌.ًوَد‌تَكیف‌اػٌبد‌(ػشی)‌«سدیفِ»‌ثشهجٌبی‌،«پشًٍذُ»‌ٍاحذ‌ثشاػبع
‌‌پبیۀ‌ثش‌آى،‌هحتَای‌التضبی‌ثِ‌ٍ‌ػٌذ‌سدیف‌حجن‌گشفتي‌ًؾش‌دس‌ثب‌تَكیف

‌،(صهبًی‌دٍسُ)‌تبسیخی‌،ؿوبسُ‌ای‌،(ؿْشی‌ٍ‌اػتبًی)‌جغشافیبیی‌تمؼین‌ثٌذی‌ّبی
‌داخل‌التضبئبت‌ثشاػبع‌تَكیف‌.هی‌گیشد‌اًجبم‌...ٍ‌اؿخبف‌ًبم‌خبًَادگیِ‌تشتیت

‌‌آًْب‌فیضیىی‌ّوىشد‌دس‌یب‌ٍ‌اػٌبد‌اٍلیۀ‌تشتیت‌ٍ‌ًؾن‌تغییش‌هقٌبی‌ثِ‌،«سدیف»
‌‌دس‌هقیّي،‌اداسیِ‌ٍاحذ‌یه‌پشًٍذُ‌ّبی‌اص‌ؿوبسی‌اعلافبت‌حجت‌كشفبً‌ثلىِ‌ًیؼت
 .هی‌ثبؿٌذ‌هـتشن‌ولی‌هَضَؿ‌حبٍی‌وِ‌اػت‌وبسثشگِ‌یه‌لبلت



 ِاػٌبد،‌سدیف‌پبیۀ‌ثش‌تَكیف‌ٍ‌پشًٍذُ‌ای‌تَكیف‌اص‌گزؿت‌‌
‌ّش‌اػٌبد‌هجوَفۀ‌ثشای‌ًیض‌«ایهجوَفِ‌تَكیف»‌اػت‌لاصم
‌‌اػٌبد‌ولی‌هَضَفبت‌ثیبى‌ضوي‌تَكیف‌ایي‌.گیشد‌اًجبم‌هٌـأ
‌ػیش‌تأػیغ،‌تبسیخچۀ‌حبٍی‌ؿخلی؛‌هجوَفۀ‌ّش‌یب‌ػبصهبى‌ّش

‌هؤػؼبت‌ٍ‌ػبصهبى‌ّب‌لبًًَی‌ٍؽبیف‌ؿشح‌ٍ‌تـىیلات‌تغَّس
‌ٍ‌فشٍؿٌذگبى‌هفیذ‌ٍ‌هختلش‌صًذگیٌبهۀ‌ٍ‌(دٍلتی‌اػٌبد‌ثشای)‌دٍلتی

ِ‌ّبی‌اّذاگشاىِ ‌‌(اّذایی‌ٍ‌ؿذُ‌خشیذاسی‌اػٌبد‌ثشای)‌ؿخلی‌هجوَف

 .ثَد‌خَاّذ



 
 عَس‌هتقبسف‌فشهبى‌ّب‌دس‌دٍسُ‌لبجبسیهِ‌ثهِ‌دٍ‌‌‌ثِ‌: فرمان

آًْهبیی‌اػهت‌وهِ‌‌‌‌دػهتِ‌اٍل‌‌.‌دػتِ‌هتوبیض‌تمؼین‌هی‌ؿذُ‌اًهذ‌
هضوَى‌آًْب‌افغبی‌المبة‌ٍ‌ٍاگزاسی‌هٌبكت‌ٍ‌هـبغل‌ثهَدُ‌‌

فشههبى‌ّهبی‌خغهبثی‌اػهت‌ٍ‌هتضهوي‌‌‌‌‌‌دػهتِ‌دٍم‌‌...‌ٍ‌اػت‌
ِ‌ّب‌ٍ‌ػفبسؽ‌ّب‌ٍ‌اسائِ‌عشیك‌ّهب‌ثهَدُ‌ٍ‌‌‌ دػتَسالقول‌ّب،‌تَكی

آغهبص‌‌‌(ثَدُ‌ثذاًذ)ایي‌دػتِ‌پغ‌اص‌روش‌فٌَاى‌ٍ‌خغبة‌ثب‌ولوِ‌
 .هی‌ؿذًذ

و‌توصیف‌آخرین‌فرمان‌ناصرالذین‌شاهمعرفی‌



‌آخرین‌فرمان
 ناصرالذین‌شاه‌قاجار



 ِ‌ّبی‌اص]‌:هٌـأ ‌[...‌هلی‌اػٌبد‌ػبصهبى‌دس‌هَجَد‌هجوَف
‌لبجبس‌ًبكشالذیي‌ؿبُ‌فشهبى‌آخشیي‌:ػٌذ‌فٌَاى

‌عْشاى‌داسالخلافِ‌:هىبًی‌ٍ‌اللیوی‌ٍاثؼتگی
‌.ق‌1313ریمقذُ‌غشُ‌/ًبكشی‌/لبجبسیِ‌:تبسیخی‌دٍسُ
 (سدیفی‌دٍ)‌ًـؼتِ‌ًؼتقلیك‌:خظ

‌الوله‌لله»‌لفؾی‌لشیٌِ‌ثِ‌هحزٍف)‌تحویذیِ‌:(ػٌذ‌راتی‌ػبختبس)‌،ػٌذؿٌبػی‌فٌبكش
‌فجبسات)‌اػتْلال‌ثشافت‌،دیجبچِ‌،عغشا‌هُْش،‌ػجـ‌،(هُْش‌تبد‌دس‌سفتِ‌وبس‌ثِ‌«تقبلی

‌تحشیش‌تبسیخ‌،خبتوِ‌،(تلغف‌آهیض)‌ولام‌سوي‌،(...‌ٍ‌هلوقبت‌،تلویحبت‌،هؼجـ‌:تَكیفی
 .ػٌذ

 (ایضبً)‌ًبكشالذیي‌:ػٌذ‌هقشٍف‌ٍ‌اكلی‌ؿخلیت
 للبة‌ٍ‌خجبص‌كٌف‌:ػٌذ‌حبًَیِ‌ؿخلیت

سندتوصیف فهرست نویسی و 



 
‌گَؿت‌كٌفی‌هبلیبت‌توبم‌هؤثذ‌ٍ‌ولی‌هقبفیت‌هٌـَس‌:ػٌذ‌هحتَای

‌خجبصی،‌ٍ‌للبثی‌فَاسم‌ٍ‌سػَم‌ٍ‌داك‌ٍ‌دسٍاصُ‌هبلیبت‌ٍ‌ًبى‌ٍ
‌.[لبجبس‌ًبكشالذیي‌ؿبُ]‌ػلغٌت‌ػبلگشد‌پٌجبّویي‌هٌبػجت‌ثِ

 

‌‌،(.ق1313-1264)‌ایشاى‌ؿبُ‌،ًبكشالذیي‌،عْشاى‌داسالخلافِ‌:تَكیفگشّب
‌،كٌَف‌،هٌبػجت‌ّب‌ٍ‌جـي‌ّب‌/افیبد‌،هٌـَس‌فشهبى،‌،ػلغبًی‌اػٌبد

‌ٍ‌احـبم‌،داك‌ًـبىِ‌،هبلیبتی‌هقبفیت‌ّبی‌،هبلیبت‌،خجبصاى‌،للبثبى
‌/تَؿیح‌،ػلغبًی‌هْش‌،(خظ)‌ًؼتقلیك‌،ادثی‌تَكیفبت‌،ًبى‌،چْبسپبیبى

.اهضب

سندتوصیف فهرست نویسی و 



نمونه سندی برای  
 توصیف



 

سپاسبا   


