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 (سازماندهی اسناد)مديريت اسناد : عنوان درس به فارسی

  Record Management :عنوان درس به انگلیسی
 

 
 

 2: تعداد واحد

 64: تعداد ساعات
 

 

 

 

 

 :نوع واحد

 

  :جبرانی

 :دروس پیشنیاز نظري

 عملی -

    نظري :پايه

 عملی   

 نظري :الزامی

 عملی

 نظري :اختیاري

 عملی

 ندارد                           دارد   آموزش تكمیلی عملی  

 آزمايشگاه                    سمينار                     كارناه                           سفر علمي   

 :هدف

 كسب دانش ژايه و كاربردي در زمينه مديريت اسناد موجود در سازمانها و موسسات دولتي و خصوصي 
 

 :تارياهداف رف
 تبيين هرايند شناسايي و ارزشيابي و سازماندهي انواع اسناد در سازمانها -

 توانايي طراري الگوي سازماندهي و مديريت اسناد براي سازمانها -
 

 :سرهصل هاي اصلي در 

 (از ديدناه رقوقي، اداري، مالي، آرشيوي، كتابداري و اطلاع رساني)مفهوم سند  -

 (ت، منشاء، چرخه ريات و ارزش محتوائياز نظر شكلي و ماهي)انواع سند  -

 (ژيدايش و تحول، مشخصات، اصالت، چرخه مديريت)اسناد الكتروني   -

 (ضرورت و اهداف، م ايا و معايب، نرم اه ارهاي مورد نياز)اتوماسيون اداري  -

روشها و اصول هراهم آوري، نظريه ها و معيارهاي ارزشيابي، ارزشيابي )هراهم آوري و ارزشيابي  -

 (نكلا

علل هرسايش و نابودي اسناد، اصول، روشها و مرارل مرمت، ضدعفوني و )رفظ و نگهداري  -

 ( آزمايشگاههاي مورد نياز

 ( تنظيم و توصيف، نمايه سازي و چكيده نويسي)سازماندهي اسناد  -

ههرستها و بازيابگرها، شيوه ها و استراتژي جستجو، خدمات مرجم و شرايط )بازيابي و استفاده  -

 (سي و اشاعهدستر
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 :روش ارزيابی
 ژروژه آزمون هاي  نهايي ميان ترم ارزشيابي مستمر

  √آزمون هاي نوشتاري √ √

 عملكردي

 

 :منابم

ماهنامه . مكاتبات اداري بدون كاغذ:اتوماسيون اداري(. 6484)امامي، مرتضي .6

 (ارديبهشت)664.استاندارد

  ، ران اي  ي ل اد م ن اس  ان ازم س:  ران ه ت. ر اج ه ا م رض  ه م رج ت؛  اد ن اس  داري ه نگ (. 6481)  ، آن نو در  ژ .2

 (.اسفند)654تدبير، . سيستم هاي اتوماسيون اداري(.6484)ربيبي، ليلي .4

مروري برمديريت (،بهار6488.)رضايي شريف آبادي ،سعيد ؛انصاري ،معصومه ؛زرين كلي ،بهناز  .4

نمجينه اسناد .“65489اي و ”بين المللي مديريت اسناد اسناد الكترونيكي با تاكيد بر استاندارد 

 96-661،صص74،

 84-94،صص71ننجينه اسناد ،.اسناد الكترونيكي و مديريت آن (،تابستان 6487.)زرين كلي ،بهناز  .5

 ،(ERM)مديريت ژيشينه هاي الكترونيكي (،تابستان6488.)زوارقي، رسول ؛ دود ماني ملكي ،هانيه  .6

 87-616ننجينه اسناد ،صص.اي ژاسخگويي به نيازهاي عصر اطلاعات روزه ژژوهشي نوين بر

نظريه هاي اساسي در روزه ارزشيابي . (6488. )رضايي شريف آبادي، سعيد.  شريف نوبري، مريم .7

 (.6488) 4ش 69ننجينه اسناد، دوره . اسناد آرشيوي

 .71-78،صص59كتا ، هصلنامه.مديريت مجموعه منابم الكترونيكي (.،ژايي 6484.)صميعي ،ميترا  .8

 (.مرداد و شهريور)42مديريت،. اتوماسيون اداري(. 6488)عندليب آذر، مجتبي .9

 بهار .ننجينه اسناد .“تعريف سند از ديدناه هاي  مختلف“ ( 6491)ع ي ي، غلامرضا .61

  ه س وس ، م ران ه ت  اه گ ش دان: تهران(. آرشيو)مديريت يادمانه ها  ( 6484) هدايي عراقي، غلامرضا .66

       اپ و چ  ارات ش ت ان

 سمت،:مقدمه اي بر شناخت اسنادآرشيوي، تهران( 6477)هدايي عراقي،غلامرضا  .62

درآمدي بر مفاهيم، (. 6496)اصناهي، اميررضا . رضائي شريف آبادي، سعيد. كوكبي، مرتضي .64

 چاژار. اه ارهاي آرشيوي استانداردها و نرم

 

 

 

 

 

 

 


