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 مقدمه

همچنین . دارد از اسناد و مدارك بستگي به استقرار نظام صحیح تنظیم اسناد مطلوب برداريو بهره تهیهبدون ترديد، در هر سازمان 

اداري آنها از اهمیت فوق العاده هستند، آشنايي با اين اسناد و تبعات حقوقي وباتوجه به اينکه برخي اسناد داراي بار حقوقي و اداري 

 .اين راهنما با هدف ارائه تعاريف و استانداردهاي اسناد کاربردي سازماني تهیه شده است. اي برخوردار است

 تعریف سند

و هر چیزي است که بتوان به آن استناد جست و در فرهنگ اداري، به طور کلي حاصل خدمت و  "گاهتکیه"سند در لغت به معناي 

فعالیتي است که از طرف افراد و سازمانهاي مختلف به صورت نوشته و يا صور مختلف ديگر، با رعايت موازين و مقررات تهیه و 

. چنین پیش بیني شده است تعريف سند قانون مدني در 8214ده مطابق ما. تنظیم شده و براي مراجعات بعدي قابل نگهداري باشد

توان ، دلیلي را ميتعريف بر اساس اين. "عبارت است از هر نوشته که در مقام دعوا يا دفاع قابل استناد باشد سند "

در دادگاه قابل  ،در مقام دعوا يا دفاع از دعوا .2؛ مکتوب يا نوشته باشد .8: دداشته باشمحسوب کرد که دو شرط اساسي  سند بعنوان

 . استناد باشد

ي مراسلات، دفاتر، کلیه "سند عبارت است از  81/2/8441قانون تاسیس سازمان اسناد ملي ايران مصوب  8ي به موجب تبصره ماده

م يا غیرمداوم در تصرف دولت بوده و از لحاظ شود و به طور مداوساير اسنادي که تهیه، صادر و يا دريافت مي... ها، عکسها و پرونده

اداري، مالي، اقتصادي، قضايي، سیاسي، فرهنگي و علمي تاريخي به تشخیص سازمان اسناد ملي ايران داراي ارزش نگاه داري دائمي 

 .باشد

 اداری و بایگانی سند از دیدگاه

ها و نمودارها و مضبوط مانند نوار و نقشه: اداري و منقوش مانندهاي اي که به صورت مکتوب، مانند نامهاز نظر اداري هرنوع سابقه

صفحه در يک سازمان براي انجام دادن وظايف اداري و به توسط ماموران آن سازمان و در حدود وظايف مصوب رسما ايجاد، دريافت 

 .و يا صادر شده باشد، اصطلاحا سند اداري گفته مي شود

 ارکان سند

امضاء يا . زمان بستگي داردیب الويت در اکثر مواقع، به وجود امضاء، تاريخ و شماره و در بعضي اسناد به مهر سااعتبار هر سند به ترت

د مانند کنرد، اعتبار زماني آن را تعیین ميسند در بعضي از موا/تاريخ هر نامه. سند مسئول متن و محتواي آن است/کننده نامهپاراف

هايي که در دفتر انديکاتور ي نامه براي رعايت نظم و ترتیب و سهولت مراجعه به آن است نامهمارهش. تاريخ اجراي مفاد يک بخشنامه

گردند نوشته بدون هاي رسمي محسوب ميشود در رديف نامهاي به آن اختصاص داده ميساير دفاتر رسمي ثبت شده و شمارهو يا 

ها منظور استثناء اوراق بهادار که دولت ارزش خاصي براي اينگونه نوشته به. )نامندارزش بوده اصطلاحا آن را ورق مي امضاء فاقد

 .( داردمي

 انواع سند از حیث محتوا و موضوع

به  ،با وجود اين که در هر يک از اين اسناد. باشند هاي گوناگون قابل تقسیم مياسناد و مدارك از حیث محتوا و موضوع به گروه

-است، و يا تشريح و روشن سازي مقوله خاصي مورد توجه قرار گرفته، اما به اعتبار ارتباط ذاتي دانشاي پرداخته شده موضوع ويژه
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برخي از انواع از نظر موضوعي . ها مورد استفاده قرار گیردتواند در ساير بخش هاي انساني با يکديگر اسناد مربوط به يک موضوع مي

 : اسناد شامل موارد زير است

اين . سند اداري سندي است که داراي ارزش اداري بوده و سازمان را در اجراي وظايف جاري خود ياري نمايد : اسناد اداری .8

هاي قانوني مصوب سازمان و در راستاي اجراي هاي اداري کشور و در حیطه وظايف و مسؤولیتنوع سند توسط سازمان

ته اسناد کوتاه کند به دو دس ناد با توجه به خدمتي که ارائه مياين اس. گردد ها ايجاد و تنظیم ميتعهدات و امور جاري سازمان

هاي معمولي و يا اسنادي است که براي انجام امور  اسناد کوتاه مدت مانند تقاضانامه .شود مدت تقسیم ميمدت و اسناد بلند

شوند و به  به سرعت کامل مي گردد، که اين گونه اسناد شخصي کارکنان و يا مثلاً در جريان ترمیم سازمان مربوط ايجاد مي

برگیرنده ها، قراردادها که در نامهها، قوانین، آيین نظیر اساسنامه اسناد بلند مدت اداري نیز. گردند همان سرعت نیز فاقد ارزش مي

 .باشد سیاستها، تعهدات، و حدود و وظايف و مسؤولیتهاي کلي سازمان مي

گردند و بیشتر  اين اسناد به روابط مالي در ادارات باز مي. باشند اسناد مالي مييک بخش از اسناد در هر سازمان  :اسناد مالی .2

دهند، نظیر پرونده ضمانت  ها به امور متفاوت سازماني را نشان مي شوند که چگونگي اختصاص هزينه شامل اسناد بودجه مي

ها به اشکال مختلف و يا اسناد مربوط به پرداخت حقوق کارکنان و ساير تعهدات مالي سازمان که  هزينه يها مالي افراد، پرونده

 .دهد اين اسناد هدف مؤسسه از اختصاص بودجه به يک فعالیت معین را نشان مي

نتیجه شند که دربا عات تخصصي و فني ميهاي علمي و فني بوده و شامل اطلااسنادي که داراي ارزش  :اسناد علمی و فنی .4

 .هاي تحقیقاتي و عملیاتي سازمانها هاي مربوط به انجام پروژهتحقیقات خاص توسط متخصصین حاصل گرديده، نظیر گزارش

اسلامي وضع شده  شود که يا با تشريفات مقرر در قانون اساسي در مجلس شوراي قانون به قواعدي گفته مي :قانونی اسناد .4

و متفاوت بوده  مجريه قوه تصمیمات با که دارد اي ويژه مفهوم قانون واژهبنابراين . رسد ويب ميپرسي به تصو يا از راه همه

الاجرا بودن تصمیماتي که  بر همین اساس است که برخي از حقوقدانان با توجه به لازم. آنها را به جاي هم بکار بردنبايد 

ها به جاي کلمه قانون  هاي دولتي، بخشنامه کنند، مثل آئین نامه ميمقامات صلاحیتدار در حدود وظايف و به حکم قانون اتخاذ 

هستند که در اختیار مدير قرار داشته و کلیه  يالاجراي اسناد قانوني اسناد لازم. کنند از متون قانوني يا اسناد قانوني استفاده مي

ي متون و اسناد قانوني از اعتبار همه ،همه با اين. تصمیمات متخذه توسط مديران سازمان ضرورتاً بايد منطبق با آن باشد

 .بین متون يا اسناد قانوني وجود دارد به شکل زير يکسان برخوردار نبوده و سلسله مراتبي

 قانون اساسي -

 قانون عادي -

 هاي مجلس يا تفويض اختیار از سوي مجلسهاي مصوب دولت يا کمیسیون تصويب نامه -

 المللي هاي بین عهدنامه -

 ي دولتيها آئین نامه -

هاي پیش ها و سوابق پس از طي مرحله جاري و نیمه جاري چنانچه داراي يکي از ارزش کلیه پرونده :اسناد تاریخی .5

 عهدنامه مانند گیرند مياين اسناد عمدتاً مورد مراجعه پژوهشگران قرار . گردند گفته باشند اسناد تاريخي محسوب مي

 ...و مشروطیت صدور فرمان ترکمنچاي،
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هاي فرهنگي  ها و شخصیت کننده اين اسناد از چهرهاوي نکات فرهنگي بوده و يا ايجادسنادي که حا :فرهنگی اسناد .6

 .گیرند هاي متنوع هنر را از شعر، موسیقي، سینما، تئاتر، معماري و غیره را در بر مي باشد اين اسناد عرصه

هاي سیاسي  مشيديده و حاوي سیاستها و خط ید گرسنادي هستند که توسط مراجع صلاحیت دار تولا :اسناد سیاسی .1

المللي، يادداشتهاي سیاسي،  ها، معاهدات، قراردادهاي بینباشند نظیر پروتکل يک کشور از نظر داخلي و خارجي مي

اسناد . باشد هاي سیاسي دولت مي اولتیماتوم، اعلام جنگ و غیره که بیانگر نحوه برقراري روابط بین کشورها و استراتژي

و اعلام جنگ و يا چند جانبه باشد مانند قراردادها و  اولتیماتوم مانندسي از نظر ماهوي ممکن است يک طرفه باشد سیا

المللي پیش بیني  الاجرا شدن معاهدات بین در حدود قانون اساسي کشورها تشريفات خاصي براي لازم. المللي معاهدات بین

المللي در صورتي لازم الاجرا است که  معاهدات بین" :ايران اسلامي جمهوري اساسي قانون 11 اصل بر اساس. است شده

از طرف دولت به مجلس شوراي اسلامي ارائه و در آنجا به تصويب مجلس برسد يعني در صورت مطابقت با قانون اساسي 

 ".کند و مصالح کشور به تشخیص مجلس رسمیت و اعتبار پیدا مي

هاي نظامي کشورها در راستاي تأمین امنیت ملي، گذاري گیريها و سیاست جهت اسنادي هستند که حاوي  :اسناد نظامی .1

باشند اين اسناد از آنجايي که در برگیرنده  المللي بوده و مبتني بر اصول قانون اساسي آن کشورها مي اي و بین منطقه

ها و ند مانند اسناد همکاريتوانند جزء اسناد سیاسي نیز محسوب شو المللي نیز هستند لذا مي معاهدات نظامي بین

 .مشارکتهاي نظامي و دفاعي کشورها

باشند و فعالیتهاي کشور را در امر توسعه اقتصادي بیان  اسنادي که داراي ارزش اقتصادي مي :اسناد اقتصادی، عمرانی .1

 .کنند مي

 ستانداردهای انواع اسناد کاربردیا

د و نسبت به ساير اسناد نباشانوني که مکتوب و قابل استناد ميق اسناديا  اسناد بلند مدت اداري و برخي استانداردسازيدر اين مستند 

؛ باتوجه به اينکه در اين زمینه، تاکنون کتاب يا متن خاصي تدوين نشده است ري دارند، مورد بررسي قرار گرفتسازماني کاربرد بیشت

 .ي يکپارچه سازي اسناد سازماني، براي سهولت کار استانداردهايي ارائه گرددلذا سعي گرديد با بررسي متون مختلف، در راستا

مستندات واحد اسناد راهنماي يکپارچه سازي " ، مبناي عملها به آن اشاره شده استکه در برخي فرم براي کدگذاري اسناددرضمن 

 .به کلیه دانشگاه ها ابلاغ شده است 24/01/8411مورخ  د /641/804است که با شماره  "و شواهد راهبردي سلامت استان

 (Regulations) نامهآئین  .1

را  نماينـدوضـع و ابـلاغ مـي تسـهیل اجـرا و تشريح قانوني از قوانین موضوعه با هدفدار مراجع صلاحیت/ مقرراتي که مقامات

نامه به عبارت ديگر آئین (.لفظ نظامنامه هم استعمال شده است در مواردي که اساساً قانوني وضـع نشـده اسـت)گويند نامه ميآيین

در يک يا چند مورد )شود که يک سـازمان عمـومي يـا خصوصـي به منظور تنظیم امور سازمان خود به مجموعه مقرراتي اطلاق مي

هـاي سـازمان ها و اسـتراتژيبرنامهها، سیاستها، مشينامه با خطآئین. گذاردتدوين و به موقـع اجـرا مـي ،یهآن را ته( خاص

همخـواني داشـته و دستیابي سازمان به اهداف از پیش تعیین شده، برقراري مناسبات و فعالیتهاي همسـو و هـم جهـت بـا يکـديگر، 

. نمايدمان فراهم ميرا در راسـتاي استراتژيهاي ساز... هـاي اجرايـي و يکپـارچگي و يکنواخـت نمـودن فعالیتهـا، تصـمیمات، رويـه

انعطاف پذيري، توالي مواد و بندها و  ،توان مواردي نظیر موجز بودن، جـامع الاطـراف بـودننامه ميها و خصوصیات آئیناز ويژگي
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کـار و  ها انجامنامهباشند و بدون وجود آئینها به لحاظ کمیت از قانون بیشتر مينامهآيین .را برشمرد... ها، مکمل بودن وتبصره

 .شودها بسیار مشکل و گاهي اوقات غیرممکن ميفعالیتها در سازمان

 :باشندها به دلايل ذيـل از جنبـه حقـوق اداري حـائز اهمیـت مينامهآئین

 .دهمانند قانون ايجاد حق و تکلیف نموده و جنبه آمرانه و غیرشخصي دارن -

 .نمايندمقام يا مقاماتي آنها را وضع و تصويب مي -

و تصويب  تنقیح که قانون از مجاري مجلس ها است؛ به طوري آن کننده در مراجع تصويب نامه آيین و قانون صليتفاوت ا: نکته

ديوان عدالت  هاي مغاير با قانون با نامه که ابطال آيین گردد؛ ضمن اين مصوب مي هاي دولتي سازمان نامه توسط نگردد، ولي آيی مي

 .است اداري

 
 هانامهقالب کلي آيین: 8تصوير

 

 (Circular) بخشنامه  .2

مراجـع / است که بوسیله آن تصمیم يا تصمیماتي از سوي مقامات ارشـدخشنامه عبارت از ضـوابط، مقـررات، دسـتورات و مـواردي ب

-ابلاغ مي براي تفسیر و بیان شیوه اجراي قوانین و مقررات يا به منظور حسن اجرا و تنظیم امور داخليدار يـک سـازمان صـلاحیت

باشد نیست و في حد ذاته منشاء حق و تکلیف جديدي نميبخشنامه قابل استناد در دادگاه . نامه باشدو نبايد مخالف قانون يا آيین شود

، تخلف از اين لحاظ، لذا نقض آن، نقض قانون محسوب گرديده و شودنوشته مي قانون کید بربا تأمفاد بخشنامه  که اصولا از آنجا ماا

 :مشخصات کلي بخشنامه در ادامه ذکر شده است. شود محسوب مي

 .است لازم الاجرا ،نامه شود، اگر چه در صورت عدم مغايرت آن با مفاد قانون و آيین نميبخشنامه منشأ حق و تکلیف جديدي  -

https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%A9%D8%AF%DB%8C%D9%81%DB%8C%DA%A9%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%A9%D8%AF%DB%8C%D9%81%DB%8C%DA%A9%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86_%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86_%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%DB%8C%D9%88%D8%A7%D9%86_%D8%B9%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%AA_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%DB%8C%D9%88%D8%A7%D9%86_%D8%B9%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%AA_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%DB%8C%D9%88%D8%A7%D9%86_%D8%B9%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%AA_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%DB%8C%D9%88%D8%A7%D9%86_%D8%B9%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%AA_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
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 .توانند به آن استناد کنند يعني اصحاب دعوي نمي بخشنامه قابل استناد در دادگاه نیست؛ -

 .نامه بي اعتبار است بخشنامه مغاير با قانون يا آيین -

 چهارچوب نگارش بخشنامه.2-1

 بالايقسمت  در. ستندهموضوع شوند ولي فاقد هاي اداري در سربرگ سازمان تهیه ميهمچون ساير نامه اداريهاي بخشنامه

با سپس عنوان گیرندگان بخشنامه  است ذکر شده "بخشنامه"عبارت بعد از لوگوي سازمان، شماره و تاريخ ابلاغ بخشنامه؛  بخشنامه

-شود؛ گاهي اوقات عنوان بخشنامه و گیرندگان آن به صورت کلي و در يک جمله نوشته مينوشته ميسازماني  سلسله مراتب رعايت

سپس است  هاي اداري داراي يک قسمت مقدمهنیز همانند ساير نامه متن بخشنامه .آيدميتن بخشنامه پس از آن م (.2تصوير )شود 

همچنین ممکن است وظايف هر رده سازماني که گیرنده شود؛ آورده مي گذاريشمارهيا به صورت بند به بند که اغلب متن بخشنامه 

متن بخشنامه متناسب با وظايف گیرنده بخشنامه تهیه وتنظیم  که در اين صورت متفاوت باشد هابخش ديگر باشد باآن بخشنامه مي

 ابنهايتا  و شودمياشاره  مربوطههاي و تنبیه اهمطالبي تحت عنوان نحوه انجام دستور، تشويقبه  ،در پايان ضمن جمعبندي. گرددمي

 . ، بخشنامه ابلاغ خواهد شدامضاي مسئول مربوطه

  
 نمونه بخشنامه در سازمانهاي دولتي: 2 تصوير

 
 
 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D9%84%D8%B3%D9%84%D9%87%E2%80%8C%D9%85%D8%B1%D8%A7%D8%AA%D8%A8
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D9%84%D8%B3%D9%84%D9%87%E2%80%8C%D9%85%D8%B1%D8%A7%D8%AA%D8%A8
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 (Procedure)روش اجرایی، رویه، طرز عمل .3

فرآيند را  يکروش انجام کار در  ،روش اجرايي؛ الزام شده است المللي مديريتي بین استانداردهاي اجرايي در هاي روش تدوين 

  .انجام دهدبايد را  يوظايف چهچه کسي بايد در فرايند که  دکن مي و مشخص نمايد مي تشريح

 (Instruction) دستورالعمل  .4

 .شود ضرورت دارد مشي خط کاري از اهداف و هاي فعالیت نبود آن منجر به انحراف که کاري درصورتي هاي دستورالعمل تدوين

از مراحل انجام کار به منظور اجـراي  است عبارت و آورد دستورالعمل، دستورهاي دقیق براي چگونه انجام دادن يک کار را فراهم مي

اطلاعات  .نامه يـا قـانوناي از يک آئینروش و نحوه اجراي صحیح يک ماده يا تبصره/ فرايند/ تمـام يـا قسـمتي از يـک سیستم

و نحوه اجرا  ، مراحل اجرايي، چگونگي(واجدين شرايط دستورالعمل)مندرج در يک دستورالعمل مشـتمل بـر نـوع فعالیـت، مشمولین 

ها و يا هر روش  يا ترکیبي از آن تصويرصورت متن، نمودارهاي گردش کار، جداول،  ساختار تدوين دستورالعمل، بايد به .باشدمي

هاي کاري ساختار يا  گرچه براي دستورالعمل .ها و شرايط احراز کارکنان تعريف شود متناسب با نیازهاي سازمان، مهارت ديگري،

هاي اجرايي مدون مرتبط نیز ارجاع  روش فرمت خاصي الزام نشده است ولي معمولاً بايستي دامنه کار و اهداف را بیان نمايد و به

باشد و الزامات و  که هر فرمت يا ترکیبي انتخاب شود، دستورالعمل بايستي مطابق با ترتیب يا توالي عملیات جدا از اين. دهند

 .دقت منعکس نمايد  هاي مرتبط را به فعالیت

 تفاوت روش اجرایی و دستورالعمل.4-9

و با عنوان روش  شده  تهیه دستورالعملي ها سازمان و در بسیاري از دانند نمي را تفاوت بین روش اجرايي و دستورالعمل عموماً کارکنان

 :نحوه تشخیص روش اجرايي از دستورالعمل به شرح زير است .شود مي اجرايي ارائه

 .کند انجام شده را وصف مي« چگونه»انجام شده و دستورالعمل « چه چیزي»اجرايي   روش -

 .باشد مي دستورالعمل حاوي دستوراتي براي انجام کار که درصورتي شوند، مي محسوبهاي کاري هاي اجرايي، روشروش -

اجرايي نیز دانش و  هاي روش .دهند مي انجام کار به خواننده انتقال منظور به عات يا رهنمودهايي رادانش، اطلا ؛دستورالعمل -

که چه  کنند مي و مشخص شوند مي ولي آنها به نحوه انجام وظايف خاصي مربوط دهند مي اطلاعات يا رهنمودهايي را انتقال

 .کسي بايد اين وظايف را انجام دهد

 .باشد مي راهنماي انجام فعالیت يک عنوان به دستورالعمل که درحالي نمايد مي را تشريح فرآيند يک روش اجرايي -

 .نمايد مي دقیق انجام دادن کاري را تشريح هاي گام ها،  دستورالعمل .باشند مي ها دستورالعمل از تر عمومي اجرايي هاي روش -
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 دستورالعملکلي قالب : 4تصوير

 

 بخشنامه و دستورالعملنامه، فاوت بین آیینت.4-2
شود ولـي دسـتورالعمل و بخشنامه از اين قاعده و ويژگي نامه جنبه آمريت و کلیت دارد و در حکم قانون محسوب ميآئین -

 .باشندمستثني مي

 .کنندکنـد ولـي دسـتورالعمل و بخشـنامه ايجاد حق و تکلیف نمينامه مانند قانون ايجاد حق و تکلیف ميآئین -

 دتوانيا بخشنامه مي نامـه همـواره از سـوي مقامـات صـلاحیت دار تصـويب و صـادر مـي شـود ولـي دستورالعملآئـین  -

 .نیـز صـادر گردد( مـديرعامل)از سوي يک مقام خـاص 

ت ديگر، تابع به عبار. ر شودنامـه صادر و منتشهاي آئـینيکي از مواد يا تبصرهبه دستورالعمل و بخشنامه مي تواند با استناد  -

 .باشدو بخشنامه صادره نمي نامـه تابع دستورالعملامه مي باشد در صـورتي کـه آئـیننآئین
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 ،، نحوه و روش اجرايي صـحیح بعضـي از مواد و تبصره هاي آن و بالاخره بخشنامهدستورالعمل ت؛نامه قواعد و مقرراآئین -

 .کندبه زيرمجموعه را ارائه و بیان مياعلاني 

 .شوندو تعلیمات داخلي اداري محسوب مي نامه جزء مقررات عمومي است ولي دستورالعمل و بخشنامه جـزء دسـتوراتنآئی -

هاي آن است ولي دستورالعمل مـي توانـد شامل فرمولهاي محاسبات، اعداد، جداول، مواد و تبصرهنامه مشتمل بر مفاد آئین -

 .دهددهاي مختلف آن انعکاس و ارائه ميفقـط بر مبناي بنباشد و بخشنامه مـواردي را ... نمودارها و

دوره کوتاه مدت  مفاد آئین نامه يا دستورالعمل براي يک دوره خاص و معمولاًًٌ بلندمـدت ولـي مفـاد بخشنامه براي يک -

  .گرددتهیه و تدوين مي

نامه يـا اي از يک آئینيک ماده يا تبصرهنحوه اجراي صحیح زماني که دستورالعمل به ) عدول از آئین نامه يا دستورالعمل -

-شمار ميه تخلف اداري ب ،از بخشنامه که تخلفشـود درصورتياز مقـررات و قـوانین تلقـي مـي تخلف (پردازدمي قـانون

 . آيد

نامه و آئـیندر صـورتي کـه ؛ داردمبني بر آگاهي و رعايت آنها  ،بخشنامه بیشـتر جنبـه فوريـت قضايا و اطلاع از چگونگي -

 .کندو چگـونگي و نحـوه اجرا اشاره ميدستورالعمل به رعايت موازين و قواعد در طول زمـان 

شوند و معاني و بـه جـاي يکـديگر اسـتفاده مـي به اشتباه قها و عرف اداري موارد فـودر رويه اشايان ذکر است، که بعض

 .باشندريف و کارکرد خاص خود را دارا ميتع

 (Guideline) 1راهنما .5

ن علمي به خصوص متو)باشد احتیاج به راهنمايي بیشتر داشته و معمولا در مواردي که انجام يک کار استراهنما يک اصطلاح کلي  

خاص از اصطلاحات  "راهنما"به جاي لفظ درصورت امکان  اسناد اداري در نامگذاريبهتر است . شوندراهنماها تدوين مي( و فني

  .توان لفظ راهنما را بکار بردراهنمايي براي انجام کار است مي به هريک استفاده گردد و درصورتي که سند موردنظر فقطمربوط 

 (Standard Operation Procedure) نامهشیوه .6

 .است " 2روش اجرايي "، اصطلاح اصلي در اين مورد  longmanطبق واژه نامه 

 (Memorandum of Understanding) تفاهم نامه .7

شود، در واقع سندي دو يا چند جانبه  نامیده مي MOU که به مختصر Memorandum of Understanding نامه يا تفاهم

افراد اغلب در مواردي که قصد درگیري با مسئولیت تعهدات . باشد ها مي هاي آن سويي خواسته میان طرفین آن است که بیانگر هم

گويید  ها و توافقات آينده سخن مي نامه از برنامه در تفاهم .آورند هايي مانند همکاري روي مي نامه ندارند، به تفاهمقراردادي منسجمي 

د و بیانگر آن است شو نامه نوعي صورتجلسه مذاکرات محسوب مي تفاهمدرواقع  و به نوعي زمینه را براي مذاکرات آماده خواهید کرد

ارداد بتوانند به آن اند تا در ادامه مذاکرات براي انعقاد قر انجام شده به يک نقطه مشترك دست يافته نسبت به مذاکراتکه طرفین 

  .شود محسوب مي نويس قرارداد پیشدربردارنده توافقات پايه تعهدات قراردادي است و به نوعي نامه تفاهمدرحقیقت  استناد کنند

                                                           
1  rules or instructions about the best way to do something 

 
2 Procedure 

https://www.ldoceonline.com/dictionary/instruction
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دهد که طرفین  کند و نشان مي در پیکربندي قرارداد کمک مي، هي طرفین قراردادينامه به عنوان سند پشتیبان مذاکرات شفا تفاهم

اند که آن را مبنا و پايه تصمیمات بعدي  يافتهرکي درخصوص موضوعات قراردادي دستدر مسیر مذاکرات قراردادي به معاني مشت

اي و حفظ اعتبار براي اشخاص  موضوع رعايت اخلاق حرفهکند  نامه پشتیباني مي دهند؛ بیشترين چیزي که از يک تفاهم خود قرار مي

ولي نامه از نظر قانوني قابل استناد نیست  آور نیست يعني تفاهم نامه براي طرفین الزام اصولا تفاهم .اعم از حقیقي و حقوقي است

نامه، الزام قانوني براي آنکه يک تفاهم .ندآوري کمک ک تواند مدعي را براي رسیدن به ادعاي الزام آور مي استفاده از برخي عبارات الزام

ذاتا الزام قانوني ايجاد  نامهاينصورت تفاهمدرغیر اي از ايجاد تعهد وجود داشته باشد نشانهداشته باشد بايد در متن تفاهم نامه 

 .کردنخواهد

 (Memorandum of Agreement) نامه توافق .8

شود عبارت  نیز نامیده مي Agreement يا بعضا MOAکه به اختصار  Memorandum of Agreement يا نامه توافق

کند و شرايط و جزئیات  برداري مي است از سند مکتوبي از روابط مشترك طرفین که از تراضي و توافق در يک موضوع مشخص پرده

مند هستند اما رسمیت آنها از يک  ها به عنوان يک سند قانوني از الزام حقوقي بهره نامه توافق. کند توافق طرفین را مشخص مي

 .قرارداد کمتر است

هاي اجرايي و جزئیات بیشتري از توافقات طرفین هستند و پايه و اساس اصلي در امضاي قرارداد  ها دربردارنده روش نامه توافق

شود اغلب  نامه درج مي افقتپذير نیست و آنچه در بندهاي يک مو نامه اصولاً امکان تغییر شروط و بندهاي توافق. شوند محسوب مي

 .گردد تري منعکس مي عیناً در قرارداد ولي به صورت کامل

 فرق تفاهم نامه با توافقنامه .8-9

کند  براي طرفین ايجاد الزام قانوني نميذاتا  نامه همانطور که ذکر شد تفاهم. آوري آنهاست نامه در الزام نامه و تفاهم تفاوت مهم توافق

ها استناد  نامه توانند براي اثبات ادعاهاي خود به توافق کند و طرفین مي ندي است که براي طرفین ايجاد التزام مينامه س ولي توافق

هاي  زند تا اينکه براي آنها مسئولیت نامه بیشتر به اعتبار و وجهه طرفین مذاکرات قراردادي لطمه مي در عین حال نقض تفاهم. نمايند

ملاکي براي تعیین نوع  ؛نکته بسیار مهمي که نبايد از نظر دور داشت اين است که صرف انتخاب عنوان .حقوقي به همراه داشته باشد

 .سند تنظیمي بین طرفین نیست بلکه ملاك سند تنظیمي بین طرفین محتواي توافقي است که به صورت مکتوب درآمده است
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 .الزام آور مي باشدتوافق نامه که از نظر قانوني / قالب يک تفاهم نامه: 4تصوير

 

 (Contract) قرارداد .9

است ارائه شده که عبارت است از اينکه دو يا  Contractقانون مدني تعريفي از عقد يا قرارداد که معادل انگلیسي آن  814در ماده 

دهنده اراده طرفین  داد نشانبه عبارت ديگر قرار. چند نفر در مقابل دو يا چند نفر ديگر تعهد بر امري نمايند و مورد قبول آنها باشد 

تمامي  خواهیمکه مي شودزماني نوشته ميدر واقع قرارداد . ها است ذيرش تعهدات و مسئولیتبراي ايجاد يک اثر حقوقي همراه با پ

لکه از اعتبار آور است ب نقض شرط و بند قرارداد نه تنها ضمانت. پیدا کندرسمي و قانوني جنبه مذاکرات اولیه و مقدماتي به ثمر رسیده 
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قرارداد به عنوان يک سند حقوقي در برابر همگان قابل استناد است و طرفین با استناد به قرارداد نیاز . و حمايت قانوني برخوردار است

 . مطالبه تعهدات طرف ديگر ندارند به دلیل بیشتري براي

 
 نمونه يک قرارداد: 5تصوير 
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 (Statute) اساسنامه .11

گردد، يک شخص حقوقي هم بوسیله اي خود معرفي و شناسايي ميبا شناسنامه و اطلاعات شناسنامه حقیقيهمانگونه که شخص 

دکتر جعفري لنگرودي در تعريف اساسنامه  .بخشداعتبار و هويت مي ،اساسنامه قابل شناسايي خواهد بود و به آن شخص حقوقي

 شود مانند قانونمقرر و معین مي( در حقوق عمومي يا خصوصي) مقررات يا قراردادي که براي طرز کار يک جمعیت: گفته است

هاي خصوصي بکار رفته است و لغت اساسنامه در زبان فارسي در مورد جمعیت .هااساسي و اساسنامه شرکتهاي تجاري و انجمن

س ازاين مورد توجه نويسندگان قرار تعمیم مفهوم اساسنامه به قانون اساسي بايد پ .اندقانون اساسي را مصداق اساسنامه قرار نداده

 .هر يک از شرکتهاي تجاري و غیرتجاري دولتي و غیر دولتي داراي اساسنامه مخصوص به خود خواهند بود فبا اين اوصا .گیرد

گذاران اولیه مجموعه يا شرکت تهیه و تنظیم شود و براي نهايي کردن بهتر است طرح اولیه اساسنامه توسط اعضاء يا بنیان

از يک ، تضاد و تناقض در عبارات و جملات هارچوب و متون آن از لحاظ بررسي مفهوم و برداشت حقوقي جهت جلوگیري ازچ

 .کارشناس حقوقي و يا مشاور اين حیطه، کسب نظر کرد

 (Minutes) صورتجلسه. 99

ها شامل  طور معمول صورتجلسه به. رسمي است هاي جلسه شود که حاوي مذاکرات و مصوبات اي گفته مي به نوشته صورتجلسه

 .تاريخ و محل برگزاري جلسه، حاضرين و غايبین، و مصوبات و مذاکرات جلسه است

 
 فرمت صورتجلسه: 6تصوير

 

 

 

 

 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%84%D8%B3%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%84%D8%B3%D9%87
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 :مآخذو  منابع

؛ ا افزوده ها، تحقیق و تدوين جديدب( تنظیم پرونده هاى ادارى، فنى، آموزشى و پزشکى)مبانى مديريت اسناد  ؛منوچهرامیرشاهى، .8

 .8414،مؤسسه عالى آموزش و پژوهش مديريت و برنامه ريزى: تهران .يازدهم چاپ

 .8415امیرکبیر، : تهران. گرودي، محمد جعفر؛ دانشنامه حقوقجعفري لن.2

 .8415، انتشـارات سـمت: تهران. هر؛ حقـوق اداري؛ چـاپ دوازدهـممؤتمني، منوچطباطبائي .4

 .8411شرکت سهامي انتشـار، :تهران. وق و مطالعه در نظام حقوقي ايرانکاتوزيان، ناصر؛ مقدمه علم حق.4

 .8418المللـي الهدي، بـینفردافر؛  : تهران. قوق اساسي جمهوري اسـلامي ايـراننجفي اسفاد، مرتضي؛ محسني، فريد؛ ح.5

6. www.abdilawywr.com/Law/2724.html 

7. https://www.ldoceonline.com/ 
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