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 P 01-12 كد سند: 

 يک ويرايش: 

و يا  چنانچه  به تغيير يا انجام اصلاحي در اين سند  است.ممنوع  و تكثير آن هرگونه دخل و تصرف در اين مدرك 

 مي شود ام نج مدارك و مستندات ا مديريت  ئيطبق روش اجرانسخه اي از آن نياز باشد، 

 معتبراست  انجمن  ممهور به مهر  سند

 ها و اعضاي انجمن قرار دارد و  ها، کارگروه کميته همه سايت انجمن در اختيار  از طريق اين سند 

 مي شود کاغذي اصل آن در بايگاني مستندات انجمن نگهداري  نسخه 
 

 بحران اسناد دانشگاهی مديريت   روش اجرايی
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 ضا،ام تاريخ و نام خانوادگی  نام سمت  نقش

 کننده تهيه 

   ي لعبت درخشان انجمن هاي دانشگاهيمسئول کميته کتابخانه

   يي اعظم آقا انجمن هاي دانشگاهيعضو کميته کتابخانه

   شكرزاده  نينگ انجمن هاي دانشگاهيعضو کميته کتابخانه

   ي سارا سلطان انجمن هاي دانشگاهيعضو کميته کتابخانه

   مريم اسدي انجمن يدانشگاه يهاکتابخانه تهيعضو کم

   فاطمه شيخ شعاعي انجمن يدانشگاه يهاکتابخانه تهيعضو کم

   مريم انصاري انجمن يدانشگاه يهاکتابخانه تهيعضو کم

   مليحه درخوش انجمن يدانشگاه يهاکتابخانه تهيعضو کم

   مهناز ريزان انجمن يدانشگاه يهاکتابخانه تهيعضو کم

   عادله آهنگر  انجمن يدانشگاه يهاکتابخانه تهيمعضو ک 

 تائيدکننده 

   غائبيامير  انجمن هاي دانشگاهيمشاور کميته کتابخانه 

   اصنافي رضاامير انجمن هاي دانشگاهيمشاور کميته کتابخانه 

   فرامرز مسعودي  ريزي و بهبود مستمرمسئول کميته برنامه 

 مديره هيات کننده تصويب 

   اسديمريم 

   سعيده اکبري داريان

   مريم پاکدامن 

   مهرناز خراسانچي 

 ساز محمد زره 

 
  

   ميترا صميعي

   عبدالرضا نوروزي چاکلي

 اعتبار اجرايي داردتصويب تا ويرايش بعدي   تاريخ  اين سند از
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اسناد دانشگاهي به    ي ات بالقوه براخطر   ي ابيو ارز  ييشناسااز تدوين و تصويب اين روش اجرايي  هدف    هدف:  .1

و   منيا   يدسترس  قي از طر  يو پژوهش  يآموزش  ،يتداوم خدمات علم  کمک بهمنظور پيشگيري و کاهش اثرات آنها و  

چاپ  داريپا منابع  د  يبه  شرا  تاليج يو  نيز    ياضطرار   طيدر  ز  عيسر   يبازسازو  منابع،  مؤثر  سامانه  هارساخت يو   ي هاو 

 است.  دانشگاه  يو آموزش  يارائه خدمات پژوهش   يمنظور بازگشت به چرخه عادبه ارتباطي   هايي و سامانه اطلاعات

ر کتابخانه و يا آرشيو  موجود د  هاي ايراندانشگاهي در همه دانشگاه   اسناداين روش اجرايي براي    دامنه كاربرد: .2

 .کاربرد دارد هاو موزه آن 

اين  ها:  مسئوليت  .3 ويرايش  و  تهيه  عهدة    اجرايي   روشمسئوليت  کتابخانهبه  انجمن کميته  دانشگاهي    است.   هاي 

از بحران  اجراي    مسئوليت از بحران و پس  به عهدة  مراحل پيش  اسناد کتابخانه/ آرشيو و موزه  آن  کارشناس مسئول 

همچنين مسئوليت نظارت بر حسن انجام کار بر عهده مديريت کتابخانه/مديريت آرشيو و موزه دانشگاه    .دانشگاه است

 است.

 تعاريف:  .4

دانشگاه   دانشگاه: - اجرايي  روش  اين  در  دانشگاه  از  دانشكده منظور  و  ها،  دولتي  عالي  آموزش  موسسات  و  ها 

   غيردولتي در ايران است.

ها و  جنگ  ن،ي. همچندهدي در سراسر جهان رخ م  يسوز و آتش   ليزلزله، طوفان، س  :اسناد  مديريت بحران -

بس  ي داخل  يهاي ريدرگ ماز کشورها    يار يدر  نشت،    ي قطع  ي. حتدهدي رخ  مد  ايبرق،    ي انسان  يو خطا  تير يسوء 

به    يداد يرو   ي حت  ،يبحران  ط يدر شرا  توانندي و بحران شود. دفاتر، افراد و اسناد م   ياضطرار   طيمنجر به شرا  تواند يم

. به منظور  ننديبب  بيخاموش شدن کنترل دما، آس  ا يساز  دستگاه رطوبت  يمانند نشت لوله آب، خراب   تياهمي ظاهر ب

آرش و  اسناد  و  خود  از  »طرح   ازين  ها،ويمحافظت  آن  تيريمد  يهابه  به  که  است  »طرح بحران«  حوادث    يهاها 

ن  يرياز سرگ  يها»طرح   اي  «احتمالي م  زيکسب و کار«  ا   يي هاطرح   ني. چنشودي گفته  استوار است که    ن يبر  مفهوم 

  و   کرده  ييرا شناسا  -ياتيح  يو لوازم و منابع اطلاعات  زاتيهاز جمله افراد، تج   -خود    يهايي دارا  دي سازمان با  کي

  طيکه در صورت بروز شرا   کندي م  نيبحران تضم  تيريطرح مد   کي کند.    جاديا  هاآنمحافظت از    ي را برا  يي هاه يرو

 بلافاصله آغاز شوند. يابيباز  يهاه يکاهش خسارات وارده انجام شود و رو  يبحران، فوراً اقدامات لازم برا 

اسنادي هستند که يا به واسطه اجراي فرايندهاي آموزشي، پژوهشي و اداري دانشگاه ايجاد    : اد دانشگاهیاسن -

)اسناد درونشده  از سازمان اند  يا  از جمله سازمان دانشگاهي(  و  و  هاي مرتبط  ارسال شده  به دانشگاه  بالادستي  هاي 
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آن  شده نگهداري  داده  تشخيص  ضروري  برونها  )اسناد  دانشگاهاهي(.  دانشگاند  قالب    ياسناد  در  است  ممكن 

انواع و اقسام اسناد    نييبه تع  دي هر دانشگاه با  ياضطرار  طي باشد. در شرا  رهيو غ  يفرم کاغذ  |  تاليج يفرم د  |  يكيزيف

اولو  ي ضرور پاسخگو  يدگيرس  ي هات يو  دانشگاه  دامنه  بپردازد.  يي و  ز   تواند ي م  ي اسناد  موارد  اما    ريشامل  باشد 

 :ستين نمحدود به آ

شده توسط   ديتول  يتيامن  يهايکپ  اي  ياتيح  اسناد(،  هانامهن ييها، آ)مانند منشورها، اساسنامه   ياساس  اي  يقانون  اسناد -

ح اسناد  برنامه  ب  ياتيهر  گزارش   ي استيس  يهاه يانيدانشگاه،  پشتو  اسناد  با  )همراه  صورتجلسات،  آن  بانيها  ها، 

 دانشگاه؛  يوع موض يهامكاتبات و پرونده  ،ياساس  يهاادداشتي

 قاتيتحق  رش،يسالانه؛ دفاتر پذ  يهاي ها و حسابرس بودجه  ؛ياعتباربخش  يدها يو بازد  هاي : خودآموز يهاگزارش  -

  ي هاکمک   يآورو توسعه )جمع   -هم در داخل و هم در خارج از دانشگاه    يروابط عموم  -روابط دانشگاه    ،ينهاد

 ؛ يمال يهاکمک شامل سوابق  ،يقاتيتحق يها(؛ پروژه يمال

اسات  اسناد - رزومه  با  مستعف  د يمرتبط  بازنشسته،  پرسنل  آزمون؛  سوالات  نمونه  در    اي  ياخراج  ، يو  شده  فوت 

تقو دانشكده؛  برنامه  ها م ياستخدام  ثبت  ،ي رجاريغ  انيدانشجو  زنمراتير   ،يکلاس  يهاو  فهرست  سوابق  نام، 

 .شونديم  که به طور منظم منتشر ييهاگزارش  ريو سا يليالتحصفارغ 

  ع ي آن توز  يفرع   ي از واحدها  ي كي  ايبه نام دانشگاه    ايکه در مورد    يي هاکتابچه  اي ها، پوسترها  خبرنامه   ات،ينشر -

 ؛ ييدانشجو ي هاها، روزنامهسالنامه ژه،يو ي هاها، بولتنها، پوسترها، مجلات، کاتالوگ اند، مانند کتابشده 

  -  ياو چندرسانه   يريتصو  ،يصوت  داتيمانند تول  کنند،ي را مستند مکه عملكرد و توسعه دانشگاه    يرمتنيغ  منابع -

 ؛ يري و تصو يصوت  يهاکاست ،يينمايس يهالم يف وها،يو نگات دهايثابت، اسلا  يهاعكس 

 ها؛آن  يهابه همراه رونوشت  يشفاه خ يتار يهامصاحبه -

 آن؛  يهامحوطه دانشگاه و ساختمان يهاو نقشه  ه ياول يهاطرح  ها،نقشه -

 ؛ يدکتر يهاارشد و رساله  يکارشناس يهانامهانيپا -

سازمان   ديتول  مقالات - توسط  گروهشده  ارتباط  ها،  در  دانشگاه  با  فعال  طور  به  که  دانشگاه  با  مرتبط  افراد  و  ها 

 اند؛بوده 

 که فضا اجازه دهد و دانشگاه موزه نداشته باشد. ي( مربوط به دانشگاه در صورت اءي)اش مصنوعات -

 : دنريقرار گ يدر دامنه اسناد دانشگاه تواندي م زين ر يبحران موارد ز طيشرا در

وضعيپزشك  يهاگزارش  - به  مربوط  اطلاعات  روان   يجسمان  تي:  مشاوره   انيقربان  يو  بازماندگان،  و  و  ها 

 ها؛شده به بازماندگان و خانواده ارائه  يشناختروان   يهاتيحما
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 شده؛انجام ي علم  يهاليو تحل هاي ابيبحران، شامل ارز  مربوط به قاتيتحق  ج ي: نتايقاتيتحق مستندات -

مربوط به نحوه واکنش و کمک به بازماندگان و    يهاها و پروتكل : دستورالعمليواکنش اضطرار   يهاپروتكل -

 ان؛ يقربان

برا   يرسم  يهاليبحران: تحل  ليتحل  يهاگزارش  .5 بحران  پ  ياز  و  بهتر علل  پ  يامدها يدرك  به همراه    شنهادات يآن، 

 . ندهيمشابه در آ يهامقابله با بحران  يبرا

 مراجع  و مدارك:  .6

 قانون تاسيس سازمان اسناد ملي ايران  -

 اساسنامه کتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران  قانون -

 قانون مجازات اسلامي  546و  544واد م -

 ابق کميسيونهاي مجلسين س 1351/2/20آئين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحاي آنها مصوب  -

 . شوراي سازمان اسناد ملي ايران 1364/2/25آئين نامه نحوه بررسي و نقل و انتقال اسناد ملي مصوب جلسه مورخ  -
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 بازنگری:  .7

 خلاصه و ماهيت تغييرات  تاريخ بازنگری  شماره ويرايش  رديف 

1     
2     
3     

 مراحل اجرا:  .8

 از بحران  ش ي پ -الف

بررس  نيا   و خطرات:   ها سک ير  يی شناسا به  شناسا  يمورد  تع  ييو  بر  آن   ريتأث  تيجد   زانيم  نييخطرات،  ها 

شناخته    ريتأث  ليو تحل  سکير   يابيبه عنوان ارز   فيوظا ني. اپردازدي به حداقل رساندن خطر م  يو چگونگ  دانشگاه

 :رديگيرا نظر م  ري. که موارد زشونديم

 خطرات  ييشناسا -

 ي احتمال  حوادث اي  ياضطرار  ط يشرا ريتأث نييتع -

 هاليو تحل هاي ابيام ارز انج  -

 کاهش خطرات  ي و انجام اقدامات برا هاه يارائه توص -

بحران:   ش ي پ  كنترل مهم   ني ا   از  آماده   نيترمورد  دانشگاه   يسازبخش  حادثه    ي برا  ياسناد  هرگونه  با  مقابله 

 است:  رياست که شامل مراحل ز نشدهينيبشيپ

 از بحران  ياب يو باز ي ريشگيطرح پ کي  نيتدو-1

  ن ي قدم، تدو  نيدهند. اول ليتشك  تيمسئول  ني انجام ا  يجداگانه برا   ميت  کي   اي  تهيکم  ک يها  دانشگاه   شودي م  هيتوص

باز   کي ا  يابيطرح  است.  با   ن ياسناد  اول  ديطرح  تا رو  نيشامل  ا   ي اضطرار  ي هاه يواکنش  انجام  از    ن يباشد. پس 

 :رديرا در بر بگ ر يز وارد کرد که م ميتنظ ايگونه بهرا   يابيطرح باز تواني کار، م

 . يتيوکار و هرگونه مسئولتداوم کسب  ي لازم برا ي اتيح اريداده بس ياسناد، سوابق و انبارها  ييشناسا

وجود دارد    يتكرار   يهانسخه  جاديبه ا   ياز ين  ايآ   شوند؟ي م  ي ابيچگونه باز  يكيزياسناد ف  دن،يد   بيصورت آس  در

 است؟ ريپذامر امكان   نيا  ايو آ
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 وجود دارد؟  بانيپشت تاليج يد داسنا يبرا  ايآ

 ي اسناد خارج از محل نگهدار  يسازره يذخ ي برا ييهانه يگز داشتن

 مختلف بحران  يوها يبر اساس سنار يابيطرح باز  داشتن

 

که    يمواجهه با خطرات احتمال  زانيهر دانشگاه بسته به ساختار، فضا و م  يفوق برا  نديبه ذکر است که فرآ   لازم

 ببرند، متفاوت خواهد بود. نياز ب اسناد را   تواننديم

 1ميت ي اعضا هماهنگي-2

آن را    ياجرا   ي مناسب برا  «يآن »دانش فن   روانيموفق باشد که سازندگان و پ  تواندي م  ي طرح تنها در صورت  کي

باز طرح  باشند.  داشته  مناسب  زمان  توانا  ياب يدر  اندازه  به  تنها  رس  ميت  ي اعضا  يي اسناد  مؤثر    ي دگيمسئول  آن  به 

 باشند: هماهنگ ريموارد ز  يابر  يبه اندازه کاف م يت يمهم است که اعضا ارياهد بود. بسخو

 ي دانشگاه اتياسناد ح  افتنيو  يگردآور •

 ي اسناد اضطرار  ياب يباز ه يرو  ياجرا  •

 ي سازمان يهااسناد و داده   يكپارچگيحفاظت از  •

 

 از بحران  پس  -ب

زمان    ن يعتر يمل شود تا در سرايط بحران است که بايد به آنها عشرواکنش به  ارائه شده است    ريکه در ز مراحلي  

 وارد شود.  يبه اسناد دانشگاه بيآس نيکمتر کارهاي ضروري انجام و ممكن

 

 مراجع  مسئول انجام نوع اقدام رديف 

   1ها ي آورجمع  يبندت يولوا  1

   ي دگيرس  يهات ياولو نييتع  2

مد  فيوظا  نييتع  3 درخصوص  اسناد   بحران   تير يکارکنان    و 

 
های دانشگاه، مسئولان مدیریت  ، کارشناسان بایگانیو موزه دانشگاه  و یاسناد کتابخانه/ آرش، کارشناسان و موزه دانشگاه وی ئول اسناد کتابخانه/ آرشکارشناس مستواند شامل  اعضای این تیم می 1

 بحران دانشگاه باشد اما محدود به آن نیست. 
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 مراجع  مسئول انجام نوع اقدام رديف 

  2ي دانشگاه

   ل يميشماره تلفن و ا شاملي تماس فور  ي هاراه  يمعرف  4

5  
سياهه فرم  بحران تکميل  شرايط  در  دانشگاهی  اسناد  سريع    برداری 

 F 12 -001مطابق فرم 
 F 12 -001سند  

6  
بردن بين  مشكل    از  امكانکنترل    يامنبع  که  صورتي  )در  پذير  آن 

 است(
  

   ورود مجدد  يساختمان برا يمنيم اپس از اعلا ي ابيارز  7

8  
  ه مدت ب  جلوگيري مسئولان موزه و آرشيو دانشگاه براي ورود مجدد

 چند روز 
  

   3زات يتجهسازي آماده  9

    4گزارش کامل  کي  هيته  10

   5ي شده آورگرد  اسناد/ اشياء سازماندهي   11

   سازي محيط ايمن   12

 

 
 

 . ترتياهم( تا کمريناپذجبران يهابيدر برابر آس ريپذب يسمورد استفاده؛ قابل توجه؛ آ اريمهم )ارزشمند؛ بس ارياز بس :هاي آورجمع يبندتياولو 1

و عكاس   عيکننده داوطلب، مسئول ثبت وقاهماهنگ   ،ي مال  اراتيبا اخت  يفردشامل    ي بحران و اسناد دانشگاه  تيريکارکنان درخصوص مد  فيوظا  نييتع  2

 . را مجاز کند( اءيمربوط به اش اتيو عمل يي بجاجا تواندي که م يفرد ،ي ابيباز يهاتي خسارات و فعال قيثبت سوابق دق  يبرا

 .موسسه يي نجات و بازگشا اتيعمل تيريمد يبرا ازيها، اطلاعات مورد ن، فرمسازي تجهيزات شامل اسنادآماده 3

 .نجات يهاتيو فعال ياضطرار طياز شرا ي و کتب يريگزارش کامل تصو کي هيته 4

 .رهيثبت و غ  يهاگزارش  ،يها، موجودقفسه  : فهرستيآورگرد  اءياسناد/ اش ي سازمانده 5


