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 دانشگاه صنعتی شریفو گنجینه اسناد  مرکز سند به واسپاری دستورالعمل

 مقدمه

. شودتولید می شده در هر سازمان به شکل اسناد مکتوب و غیرمکتوبها و اقدامات انجامها، فعالیتها، تجربهاندیشه

 سازماندهید. ایجاد نظام ثبت و نسازمان نقش مهمی دار یکه در تعال تجربیاتی هستنداین اسناد حاوی اطلاعات و 

اجرایی واسپاری  دستورالعملتدوین  شود.میوری افزایش بهره ودانش راهبردی سازمان  نرفتننیازباسناد موجب 

که اسناد  خواهد دادو این اطمینان را  کرده راهمفاین آثار را  و حفظ اسناد و ابلاغ آن به واحدهای دانشگاه، گردآوری

 22/7/92مورخ  سهیرئئتیهمصوبه جلسه استناد به  با .شودنگهداری میدر مکان مطمئن و استاندارد از بین نرفته و 

ولیت ئمس، 1398مورخ  مرکزی، مرکز اسناد و گنجینه دانشگاه صنعتی شریف و چارت سازمانی مصوب کتابخانه

و مدارک اسناد  یگردآور ،دانشگاهاسناد و مدارک  فرایند واسپاری هماهنگی بر و هدایتریزی، برنامه ،یگذاراستیس

لازم جهت  هایرساختیزبینی پیشاتخاذ تدابیر و  ،این آثار ظدهی، حفثبت، سازمان ،اسناد سازیدیجیتال ،دانشگاه

مرکز بر عهده  را پذیری اسنادهای اجتماعی برای رؤیتاطلاعات و شبکهاستفاده از ابزارهای فناوری و  ،رسانیتخدم

  است. قرار دادهگنجینه اسناد و 

 تعاریف: 1ماده 

و عملکرد  ها، تجربههاها، شنیدهوقایع، رویدادها و حوادث تاریخی بر اساس دیدهشرح و شناسایی تاریخ شفاهی: 

  پردازدشاهدان، ناظران و فعالان آن ماجراها می

 عمرانی، یهاصوت، اسناد طرح، نوارهای ضبطهالمیزفی، رهالمی، نمودارها، فهاشهیها، کلها، نقشهلیه اوراق، عکسک :سند

های عملکرد واحدهای گزارش ،ها، نوآوری و فناوریمشاهیر یهاادداشتیها و نوشتهدست فنی مهندسی، ابزارآلات

هدایا و یادبودها  ها، مراکز و واحدهای دانشگاه،مختلف، تاریخ شفاهی، نشریات و جراید دانشجویی، تاریخچه دانشکده

لحاظ اداری، مالی،  ازاست و ف یشر یدانشگاه صنعت انتشارات یهاکتابو  و اسنادی های ادارینامه، و بروشورها



 

2 
 

مشی خطو از یک سو واحد برای انجام وظایف قانونی و اداری به تشخیص علمی، فنی و تاریخی  آموزشی، فرهنگی،

  ارزش نگهداری دائمی داشته باشند. ،از سوی دیگر دانشگاهمرکز اسناد و گنجینه 

وابسته شامل حوزه  یهامجموعهکلیه واحدهای اجرایی، آموزشی و پژوهشی و دانشجویی و فرهنگی دانشگاه و واحد: 

های تابعه، ( و مدیریت...ها )آموزشی، پژوهشی، اداری مالی، فرهنگی، دانشجویی وریاست و واحدهای تابعه؛ معاونت

نهادها/بنیادهای وابسته /مؤسساتآموختگان، دانش انجمن و (...ها وها، پژوهشکدهمراکز آموزشی و پژوهشی )دانشکده

 به دانشگاه

 : 2ماده 

مرکز  مشیخطو از یک سو  واحد خودهرسال، هرگونه سندی که به تشخیص حداقل است  مزلاهر واحد دانشگاه 

در سامانه و حفظ و نگهداری آن  یدهو سازمان ثبتبرای  ،ارزش نگهداری دائمی دارد از سوی دیگر اسناد و گنجینه

  .واسپاری کند دانشگاه مرکز اسناد و گنجینهبه 

  اسنادانواع : 3ماده 

 ها؛مصاحبه 

 های تاریخی و مهم؛عکس 

 ها؛ها و دستورالعملنامهآیین 

 ها )چاپی/الکترونیکی(؛های عملکرد سالیانه واحدها و مراکز زیرمجموعه معاونتگزارش 

 ها )چاپی/الکترونیکی(؛ها و شوراهای دانشگاه و معاونتها، گروه، کمیتهامنائتیهجلسات و مصوبات صورت 

  اداری در سامانه مکاتبات دانشگاه؛مکاتبات 

 هدایا و یادبودها؛ 

 بروشورها؛ 

 های خبری؛گزارش 

 .)فیلم یا نماهنگ )کلیپ 

 : شرایط واسپاری4ماده 

و  رای ثبت و سازماندهیآن را ب ، هر سال پس از ارزشیابی اسناد خوداندموظفواحدهای مختلف دانشگاه . الف

 . بسپارندانشگاه دمرکز اسناد و گنجینه به  نگهداری
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 ربطیذواحد عهـده  ر، بـاسناد کیکو تف یبررسمعرفی کند. مرکز اسناد و گنجینه ای به نماینده هر واحد سیرئ ب.

و  یاسناد را پس از بررســ ،دهندهلیتحو. واحد خواهد بودمرکز اسناد و گنجینه مشی خط بر اساسو و با نظارت 

 .کندمیمنتقل مرکز اسناد و گنجینه به مرکز ارشناس کــد ییو تأ کیکتف

ها و اسناد ارزش نگهداری دائمی بایگانی بهها ها و ساختمانجایی یا تغییر اتاقهنگام جابه است زملاواحد  سیرئ ج.

 بسپارد.مرکز اسناد و گنجینه توجه کند و آن را به 

 :مجموعه ششدر مرکز اسناد و گنجینه  در منابع اسنادی .د

 ها، فناوریها و نوآوری 

 ها،شخصیت 

  ،سند 

 ها و ادارات،دانشکده 

 تاریخ شفاهی، 

  انتشارات دانشگاه 

 شوند. های مربوطه وارد میو در پایگاهشده سازی نمایه بندی وگروه

 دسترسی به اسناد: 5ماده 

اسناد حضوری یا الکترونیکی وجود دارد.  صورتبه مندانعلاقهدسترسی به اسناد برای پژوهشگران و امکان مشاهده و 

  .د بودنمشاهده خواهدر سطوح مختلف قابلاهمیت  بهباتوجهالکترونیکی 

 

رسیده  ببه تصوی 1402مرداد  23 خمورهیات رئیسه دانشگاه  هماده در جلس پنجفوق مشتمل بر  دستورالعمل

 است. 


