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 ی شناسو جامعه   یدر علوم اجتماع  یفصلنامه مطالعات کاربرد 

 نامه( )ویژه   1405  بهار(،  39:  یاپی)پ  2، شماره  نهمسال  

 

 

 

 :  هایدر شهردار ی اسناد پرسنل تیریمد

 ی ن یکارگز ی گانیواحد با یهااستانداردها و چالش ف،یمرور وظا

     

 1ی احمد خوش آب
 15/01/1405تاریخ دریافت:   

 02/1405/ 30تاریخ پذیرش: 
 

  91790کد مقاله:  

 

 یده  ـچک
 

پرسنل  تیریمد اسناد  شهردار  یکارآمد  مهم   یکیعنوان  به   ها،یدر  ادار  نیتراز  نظام  در    نیادیبن  ینقش  ،یشهر  یارکان 
تصم  یبانیپشت انسان  یهایریگم یاز  ارتقا  یمنابع  سازمان  یو  پرسنلکندی م  فایا  ینظم  اسناد  هو  ی.  اطلاعات    ،یتیشامل 

  تواندیها مآن   یدر نگهدار  ینظمیب  ایکارکنان است که هرگونه خطا    یلعملکرد و سوابق ما  یابیارز  ،یآموزش  ،یاستخدام
 شدن،ی تالیجیبه سمت د  ی ادار  ط یمح  رییها و تغمنجر شود. با گسترش حجم داده   ی و ادار  یمال  ،یبه بروز مشکلات حقوق

  کردی. پژوهش حاضر با رو شودی احساس م  شیاز پ  شی ب  یاطلاعات پرسنل  تیریو مد  یگانیبا  ندیفرا  یبه استانداردساز  ازین
وظا  ،یفیتوص–یلیتحل مرور  جا   ف یبه  با  گاهیو  شهردار   ینیکارگز  یگانیواحد  استانداردها  هایدر  برا  ی پرداخته،    یلازم 

پرسنل  یسامانده بررس  یاسناد  چالش  یرا  و  تحل  نیا  ییاجرا  یهاکرده  را  م  هاافتهی.  کندی م  لیحوزه  که    دهدینشان 
فرا  یناهماهنگ نگهدار  ثبت  یندهایدر  تخصص   ،یو  آموزش  با  یکمبود  ز  ،یگانیکارکنان  در    ی فناور  رساختیضعف 

  ان، یهستند. در پا  های در شهردار  یکارآمد اسناد پرسنل  تیریموانع مد  نیترواحد، از مهم   یهااطلاعات و نبود دستورالعمل 
 .شودی اطلاعات ارائه م یریپذو دسترس تی امن ،یکپارچگیبهبود  یبرا ییراهکارها

 

 ین یکارگز  یگانیبا ،یگانیاستانداردها، با ،یاسناد، شهردار تیریمد یدی: ـان کلـواژگ

 

 

 س یپرسپول کهیار یکاربرد  یعلم دانشگاه ، یامور رفاه اجتماع  یا حرفه یکارشناس - 1
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 مقدمه    -1
به شهرداری  مجموعه ها  شهری،  مدیریت  پیچیده  و  گسترده  نهادهای  فعالیت عنوان  از  حوزه ای  در  را  انسانی  فنی، های  های 

ها در گرو مدیریت صحیح و شفاف منابع انسانی است؛ منابعی که  دهند. موفقیت این سازمانعمرانی، مالی و اجتماعی سامان می 
آیند شمار می دهند، بلکه زیربنای ارائه هر خدمت شهری به ای از بودجه و ظرفیت اجرایی شهرداری را تشکیل می تنها بخش عمده نه

کننده سوابق، تعهدات و حقوق  کنند و معرفی(. در این میان، اسناد پرسنلی به عنوان حافظه اداری سازمان عمل می 1399)رضایی،  
ای  تواند پیامدهای گستردههای مختلف استخدامی هستند. هرگونه ضعف در نگهداری یا دسترسی به این اسناد می کارکنان در دوره 

ها و حتی دعاوی حقوقی میان کارکنان و سازمان در پی داشته باشد )کریمی، گیری، ارزیابی عملکرد، پرداخت های تصمیم در حوزه 
1401 .) 

داده  حاکمیت  نظام  از  بخشی  واقع  در  و  است  ساده  اداری  فعالیت  یک  از  فراتر  پرسنلی،  اسناد  مدیریت  سازمان  فرایند  در  ها 
می  جمع محسوب  بر  مشتمل  فرایند  این  طبقه شود.  اطلاعات  آوری، ضبط،  امحای  نهایت  در  و  حفاظت  بازیابی،  نگهداری،  بندی، 

مند بودن این فرایند های مختلف وجود دارد، اهمیت نظامطور معمول هزاران پرونده در بخش ها که به کارکنان است. در شهرداری 
علی  است.  آییندوچندان  وجود  بررسینامهرغم  کارگزینی،  و  بایگانی  حوزه  در  متعدد  میهای  نشان  از  ها  بسیاری  در  که  دهد 

 (. 1402شود )مرادی، ای، دستی و غیرسیستمی انجام می صورت جزیره ها، مدیریت اسناد همچنان به شهرداری 
ها دارای ساختار منسجم برای ها، تا مدت های دولتی ایران، از جمله شهرداریدهد که سازمانهای تاریخی نیز نشان می زمینه 

سازی  شده است تا واحدی فعال در نظام تصمیماند. نقش بایگانی، بیشتر به انبار اسناد تعبیر میهای پرسنلی نبوده نگهداری پرونده
های دیجیتال و تدوین استانداردهای ملی بایگانی الکترونیکی، اهمیت این حوزه  منابع انسانی. اما در دهه اخیر، با گسترش فناوری 

 (.1403عنوان بخشی از مدیریت دانش سازمانی و شفافیت اداری بیش از پیش مطرح شده است )دهقان،  به
های شخصی از سوی دیگر، تغییرات محیطی و قانونی همچون اجرای قانون دسترسی آزاد به اطلاعات، الزامات حفاظت از داده 

نظام  طراحی  به  اسناد صرف،  نگهداری  از  کارگزینی  بایگانی  واحد  وظایف  که  است  شده  موجب  الکترونیک،  دولت  توسعه  های  و 
(. بنابراین، درک جایگاه کنونی این 1400های پرسنلی توسعه یابد )احمدی،  بندی، امنیت دسترسی و حتی تحلیل داده هوشمند طبقه
 هاست.شرط اصلاح ساختار منابع انسانی در شهرداری های آن، پیش شناسی چالش واحد و آسیب 

 

 مبانی نظری  -2

از لحظه ایجاد تا بایگانی دائم یا  مطابق نظریه  های کلاسیک مدیریت اسناد، هر سازمان دارای »چرخه عمر سند« است که 
امحا ادامه دارد. این چرخه شامل پنج مرحله اصلی است: تولید یا دریافت، ثبت، استفاده فعال، نگهداری غیرفعال، و در نهایت تعیین 

کارگر،   و  )احمدی  سند  به 139۸سرنوشت  چرخه  این  پرسنلی،  حوزه  در  می (.  تکرار  مداوم  کارکنان  صورت  اطلاعات  زیرا  شود؛ 
های  ویژه آنچه در بایگانیکند که اسناد اداری، به کند. نظریه مدیریت دانش نیز تأکید میصورت پویا و در طول زمان تغییر میبه

گیری مدیریتی قرار  توانند مبنای تصمیم های خام، بلکه سرمایه دانشی سازمان هستند که میشود، نه فقط داده پرسنلی نگهداری می
 (. 1400گیرند )رضوی، 

انباشتن مستندات کاغذی ندارد، بلکه مسئولیت  انسانی نوین، بایگانی پرسنلی صرفاً وظیفه  در چارچوب نظری مدیریت منابع 
صیانت از اطلاعات شخصی کارکنان، حفظ سوابق شغلی، پشتیبانی از تحلیل عملکرد و تسهیل اجرای فرآیندهای اداری را برعهده  

)کریمی،   بین1401دارد  سازمان  استاندارد  براساس   .)( بایگانی  ویژگیISO 15489المللی  باید  اسناد  مدیریت  نظام  هایی چون (، 
حذف  صحت، دسترس  یا  تغییر  از  و  بوده  ردیابی  قابل  زمان  هر  در  باید  سند  باشد. هر  دارا  را  اصالت  و  امنیت  ماندگاری،  پذیری، 

از داده غیرمجاز محافظت شود. این اصل در شهرداری  ایفا  ها، که بخشی  ها دارای اهمیت حقوقی و مالی هستند، نقشی دوچندان 
 (.1402کند )مرادی،  می

مدیریت اسناد پرسنلی همچنین ارتباط تنگاتنگی با قوانین و مقررات مربوط به استخدام، ارزیابی عملکرد و بازنشستگی دارد. بر 
آیین  و  قانون خدمات کشور  داخلی شهرداری نامه اساس  به های  باید مستند  اداری  انضباط  یا  ارتقا،  ها، هرگونه تصمیم استخدامی، 

گردد. بنابراین، اعتبار  اسناد معتبر در پرونده پرسنلی باشد. در غیاب چنین مستنداتی، تصمیمات مدیران فاقد وجاهت حقوقی تلقی می
 (. 1403شان اهمیت دارد )دهقان، ها به اندازه ارزش محتوایی حقوقی اسناد و فرآیند نگهداری آن 

توان یک سیستم فرعی از کل سیستم منابع انسانی شهرداری دانست های باز، بایگانی کارگزینی را می از منظر نظریه سیستم
داده  آن  خروجی  و  است،  کارکنان  عملکردی  و  آموزشی  استخدامی،  اطلاعات  آن  ورودی  پردازش که  در  شده های  که  است  ای 

گیرد. در صورتی که این سیستم از انسجام، استاندارد و جریان داده  گیری درباره ارتقا، پاداش یا انتصاب مورد استفاده قرار می تصمیم
 (. 1404شود )سلیمانی،  مؤثر برخوردار نباشد، کل نظام اداری دچار کندی و ناهماهنگی می 
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بایگانی  تحول  در  اطلاعات  فناوری  نقش  نظری،  مبانی  در  دیگر  »دیجیتالینکته  نظریه  است.  سازمانی  مدیریت  های  سازی 
وجو، بلکه چارچوبی برای بازتعریف ارزش اسناد است؛ زیرا  کردن ثبت و جست کند که فناوری نه فقط ابزار مکانیزهاسناد« بیان می 

شود  ای« با قابلیت تحلیل، اشتراک و بازیابی هوشمند محسوب می در محیط دیجیتال، سند تنها یک برگه نیست بلکه »شیء داده 
ایجاد کنند که بتواند تغییرات،  ها نباید صرفاً به اسکن پرونده (. بنابراین، شهرداری 1400)احمدی،   اکتفا کنند، بلکه باید نظامی  ها 

 ارتباطات و جریان تصمیمات منابع انسانی را در بستر دیجیتال مدیریت کند.
های شخصی و های معاصر مدیریت ریسک داده بر اهمیت امنیت اسناد تأکید دارند. اسناد پرسنلی حاوی داده در نهایت، نظریه

همراه داشته باشد. حفاظت از  تواند تبعات حقوقی و اخلاقی برای سازمان به ها می حساس هستند و نشت یا دسترسی غیرمجاز به آن 
داده  نه این  می ها  محسوب  نیز  سازمان  اجتماعی  مسئولیت  از  بخشی  بلکه  قانونی،  الزام  )کریمی،  تنها  در  1401شود  نتیجه،  در   .)

 شوند.ناپذیر از استانداردهای مدیریت اسناد پرسنلی شناخته می ها جزئی جداییمطالعات جدید، امنیت اطلاعات و محرمانگی داده 
 

 ها مدیریت اسناد پرسنلی در شهرداری -3

کارگزینی در شهرداری  بایگانی  به واحد  پرسنلی شناخته می ها معمولاً  آن عنوان هسته مرکزی نگهداری سوابق  و نقش  شود 
کند که تمامی فرآیندهای ای انسانی را مدیریت میسازی اسناد کاغذی است. این واحد در واقع پایگاه داده مراتب فراتر از ذخیره به

می  انجام  آن  مبنای  بر  انضباطی  تخلفات  به  رسیدگی  حتی  و  بازنشستگی  ارتقا،  انتصاب،  سازمانی استخدام،  ساختار  در  گیرد. 
ای طراحی شود که ارتباط مستمر با واحدهای حقوقی، مالی، آموزش و ارزیابی عملکرد  گونهها، بایگانی کارگزینی باید به شهرداری 

به  کارکنان  پرسنلی  در پرونده  باید  واحدها  این  در  یا تصمیم  تغییر  باشد، چراکه هر  اگر  داشته  ارتباط  این  صورت دقیق ثبت شود. 
ای در سازمان منجر خواهد شد  مند و مبتنی بر استانداردهای مشترک نباشد، به ایجاد تناقض اطلاعاتی و بحران داده صورت نظام به

 (.1399)رضایی، 
برای کارکنان    ثبت اولیه و تشکیل پرونده پرسنلیها، یکی از نخستین وظایف واحد بایگانی کارگزینی،  در بسیاری از شهرداری 

ها معمولاً شامل اسناد هویتی، مدارک تحصیلی، اطلاعات استخدامی، نتایج گزینش و معاینات پزشکی بدو جدید است. این پرونده
ای با دقت انجام نشود، تمام فرآیندهای بعدی اعم از حقوق و مزایا، تمدید قرارداد یا تبدیل  خدمت هستند. چنانچه این مرحله پایه 

روبه  اختلال  با  بررسیرو میوضعیت  انجام شود.  در برخی شهرداری های  داده که بی شده  پرونده،  ها نشان  دقتی در مرحله تشکیل 
 (. 1402ها یا صدور احکام اداری است )مرادی، یکی از دلایل اصلی بروز مغایرت در پرداخت

پرونده،   تشکیل  از  اطلاعاتبه پس  مستمر  می به   روزرسانی  مطرح  دائمی  وظیفه  یک  احکام  عنوان  شغلی،  تغییرات  شود. 
ها و حتی تشویقات یا تذکرات باید در قالب اسناد پشتیبان وارد پرونده ها، مرخصیهای آموزشی، ترفیعات، مأموریتکارگزینی، دوره

ها به دلیل نبود یک نظام واحد و یکپارچه، اسناد مربوط به تغییرات  شوند. در موارد متعددی دیده شده است که برخی شهرداری 
نمی ارسال  بایگانی  برای  و  کرده  نگهداری  حکم  واحد صدور  در  تنها  را  می پرسنلی  موجب  امر  این  اصلی  کنند؛  پرونده  که  شود 

 (.1403کند )دهقان، پرسنلی ناقص باشد، که در زمان ارزیابی یا رسیدگی به تخلفات اداری مشکلات جدی ایجاد می 
است. مدیران شهری و کارشناسان منابع انسانی   بازیابی سریع و صحیح اطلاعاتترین وظایف بایگانی کارگزینی،  یکی از مهم 

های اجرایی نیازمند دسترسی به اطلاعات کارکنان هستند. در صورت وجود نظام بایگانی ناکارآمد،  گیریهمواره در جریان تصمیم 
تواند  دهد، بلکه میوری سازمان را کاهش می تنها بهرهها یا حتی روزها زمان ببرد. این مسئله نه بازیابی اسناد ممکن است ساعت 

مورد تأکید قرار    ISO 15489پذیری« که در استاندارد  های شهری را نیز با تأخیر مواجه سازد. مفهوم »دسترس روند اجرای پروژه 
ها اهمیت دوچندان دارد، زیرا بسیاری از تصمیمات اداری باید فوری و مبتنی بر مستندات دقیق باشد )احمدی و  گرفته، در شهرداری 

 (. 139۸کارگر، 
نادیده گرفته شود. اسناد پرسنلی شامل اطلاعاتی    هاحفاظت از محرمانگی و امنیت داده همچنین نباید نقش بایگانی پرسنلی در 

های حساس است که هرگونه دسترسی  نظیر شماره حساب، وضعیت پزشکی، سوابق محرمانه استخدام، نتایج گزینش و سایر داده 
ها، به دلیل نبود  تواند پیامدهای حقوقی و حتی کیفری برای سازمان به همراه داشته باشد. در بعضی شهرداری ها میغیرمجاز به آن 

پروندهسامانه  مناسب،  امنیتی  اقدامات  فقدان  و  دسترسی  کنترل  یا کپیهای  مشاهده  ریسک  معرض  در  قرار  ها  غیرقانونی  برداری 
 (.1401تواند اعتماد کارکنان به واحد منابع انسانی را از بین ببرد )کریمی، اند؛ امری که در صورت بروز، می گرفته

را نیز براساس قوانین رسمی مدیریت کند. اسنادی که    نظام امحای اسنادعلاوه بر این وظایف، واحد بایگانی کارگزینی باید  
آن  نگهداری  داده دوره  دست  از  را  خود  تاریخی  یا  حقوقی  اداری،  ارزش  و  شده  سپری  در  ها  شوند.  امحا  ضابطه  بدون  نباید  اند، 

ها به دلیل عدم آگاهی کارکنان بایگانی از قوانین امحا، اسناد مهم و دارای ارزش حقوقی نابود شده یا برعکس،  بسیاری از شهرداری 
کنند که قبل از نابودی  کنند. استانداردهای امحا تأکید می شوند و فضای سازمانی را اشغال می ها نگهداری می ارزش سال اسناد بی
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کمیته  سند،  عدم ضرورت  هر  یا  باید ضرورت  بایگانی  مسئول  و  انسانی  منابع  کارشناسان  واحد حقوقی،  نمایندگان  از  متشکل  ای 
 (.1404نگهداری آن را بررسی کند )سلیمانی، 

مهم  از  یکی  اجرایی،  منظر  چالش از  شهرداری ترین  در  کارگزینی  بایگانی  واحد  سازمانها،  های  و  اسناد  بالای  نیافتگی حجم 
وجو و بازیابی را  اند و همین امر، جستبندی موضوعی یا زمانی نگهداری شده های قدیمی بدون طبقهست. بسیاری از پرونده هاآن

اند که باعث آسیب فیزیکی به اسناد  ها در انبارهای نمور یا فاقد تهویه مناسب قرار داده شده کند. در برخی موارد، پرونده دشوار می 
هزینه اسناد،  عمر  کاهش  بر  علاوه  بایگانی،  نامناسب  فیزیکی  شرایط  است.  میشده  افزایش  نیز  را  بازسازی  و  ترمیم  دهد  های 

 (.1400)رضوی،  
اشاره کرد،   آن  به  باید  و مهارت چالش دیگری که  بایگانیهای حرفه کمبود تخصص  واحد  کارکنان  از    ای در  است. بسیاری 

انتخاب می  بر اساس معیارهای غیرتخصصی  و دوره کارکنان این بخش  اسناد، فناوری  شوند  آموزشی لازم در حوزه مدیریت  های 
ای و غیرهمسان شود فرآیندهای بایگانی سلیقه اند. این مسئله سبب میاطلاعات، امنیت داده و استانداردهای بایگانی را طی نکرده 

پژوهش  برود.  بین  از  سازمان  اسنادی  انسجام  و  شود  خطاهایی  انجام  بروز  موجب  تخصصی  دانش  نبود  که  است  داده  نشان  ها 
 (.1402وجوی اسناد شده است )مرادی، همچون ثبت ناقص، بایگانی اشتباه و اتلاف زمان در جست 

رود. بسیاری از  ها به شمار می سازی بایگانی یکی از موانع جدی دیجیتالی  زیرساخت فناوری اطلاعاتاز سوی دیگر، ضعف در  
افزارهای داخلی و غیرتخصصی افزاری استاندارد برای مدیریت اسناد پرسنلی هستند و صرفاً از نرم های نرم ها فاقد سامانه شهرداری 

انسانی استفاده می  های پشتیبان، نبود سازی امن اسناد یا ثبت تغییرات پرونده را ندارند. فقدان نسخه کنند که قابلیت ذخیره منابع 
اسکن حرفه  اتصال سیستمامکانات  و عدم  )دهقان،  ای،  است  این حوزه  در  رایج  از جمله مشکلات  پایگاه داده مرکزی  به یک  ها 

1403 .) 
هاست. هر شهرداری با توجه به  بندی اسناد پرسنلی شهرداری برای طبقه   نبود استاندارد واحد در سطح کشور مسئله مهم دیگر،  

های کوچک و بزرگ شود که شهرداری تجربه، سلیقه یا امکانات خود، روش خاصی برای آرشیو اسناد دارد. این ناهمسانی موجب می 
ها با چالش جدی مواجه شود؛ زیرا پرونده جایی کارکنان بین شهرداری برداری کنند و همچنین جابه نتوانند از تجربه یکدیگر بهره

 (. 1401پرسنلی افراد فاقد ساختار مشترک و قابل تطبیق خواهد بود )کریمی، 
بررسی  از  در  یکی  که  است  شده  مشخص  میدانی  مسئله چالش های  پرسنلی،  اسناد  مدیریت  در  اساسی  هماهنگی های  ی 

عنوان نمونه، در فرآیند ثبت و تأیید احکام  در درون خود شهرداری و نیز میان شهرداری و نهادهای بالادستی است. به  سازمانیبین
در   تبادل شود.  استانداری  و  بازنشستگی  مالی، حسابداری، سازمان  امور  از جمله  واحدهای مختلف  باید میان  کارگزینی، اطلاعات 

از موارد نبود سامانه  الکترونیکی اطلاعات پرسنلی موجب دوباره بسیاری  شود. کاری، تأخیر و بروز مغایرت می ی واحد برای تبادل 
سیستم برخی  تدوین  وجود  با  کشور  استخدامی  و  اداری  مخصوص سازمان  پلتفرم  ایجاد  به  موفق  هنوز  یکپارچه،  اطلاعاتی  های 

 (. 1403ها را دشوار کرده است )دهقان، ها نشده است و همین خلأ، فرآیند انتقال داده شهرداری 

ها نیز قابل توجه است. برای مثال، در تعامل شهرداری با سایر دستگاه   چالش دسترسی و محرمانگی اطلاعات از سوی دیگر،  
شود. ها، گاه اطلاعات حساس کارکنان بدون رعایت الزامات امنیتی منتقل میهنگام تبادل داده با سازمان بیمه، اداره دارایی یا بانک

یافته، هر انتقال داده پرسنلی باید با سازمانی است. در کشورهای توسعه های امنیت داده میان ی نبود پروتکل دهندهاین وضعیت نشان
ای هنوز در سطح محلی  استفاده از رمزگذاری و ثبت سوابق دسترسی انجام شود، اما در ساختار اداری ایران، چنین الزامات فناورانه 

 (.1401نهادینه نشده است )کریمی، 
بعدی،   سیاستآسیب  در  یکپارچگی  ملی نبود  سطح  در  امحا  و  نگهداری  شهرداری  های  سازمان  و  کشور  وزارت  ها  است. 

کرده نامه بخش  صادر  متعددی  شهرداری های  خود  عهده  بر  اسناد  نگهداری  زمان  مدت  درباره  داوری  عمل  در  اما  در  اند،  هاست. 
های دیگر همان  که در شهرداری شوند، در حالینتیجه، در برخی شهرها اسناد قدیمی از دهه پنجاه خورشیدی هنوز نگهداری می

ریزی منابع انسانی در  های تاریخی و برنامه دلیل کمبود فضا از بین رفته است. این تفاوت رویه، مانع دسترسی پژوهشنوع اسناد به 
 (.1400شود )رضوی،  سطح ملی می 

اند. این  تعریف شده  ISO 30300و  ISO 15489بر اساس استاندارد  المللی مدیریت اسنادالزامات بین در بعد استانداردسازی، 
گیری و کنند که باید با فرآیندهای تصمیماستانداردها، نظام مدیریت اسناد را بخشی از سیستم مدیریت کیفیت سازمان معرفی می

( اصالت  باشد:  اصلی  ویژگی  دارای سه  باید  پرسنلی  الگو، هر سند  این  باشد. مطابق  داشته  پیوند  داخلی  (،  Authenticityکنترل 
( )Integrityتمامیت  اطمینان  قابلیت  و   )Reliabilityویژگی این  تحقق  شهرداری (.  در  بایگانی ها  نظام  استقرار  با  تنها  ها 

های پیشرفته دنیا، مانند توکیو و استکهلم،  پذیر است. بر اساس تجارب شهرداری الکترونیکی امن و ثبت دیجیتال فرآیندها امکان 
های منابع انسانی هماهنگ  شود که ساختار بایگانی با قوانین حفاظت داده و سیاست سازی موفق اسناد زمانی عملی می دیجیتالی

 (.139۸طراحی گردد )احمدی و کارگر، 
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نیز   ملی  سطح  شماره  در  ایران  ملی  از    11۸94استاندارد  برگرفته  در    ISO 15489که  اسناد  مدیریت  کلی  الزامات  است، 
می دستگاه  تعیین  را  اجرایی  »برنامه های  وجود  بر  تأکید  ضمن  استاندارد،  این  کلیه کند.  اسناد«،  نگهداری  دریافت،  ی  مراحل  ی 

ها آشنایی چندانی با  کند. با این حال، در بسیاری از شهرداریگام تعریف می بهصورت گام بندی، نگهداری، امحا و انتقال را به طبقه
 (.1402شوند )مرادی،  های سنتی اداره می ها هنوز بر اساس روشمحتوای این استاندارد وجود ندارد و بایگانی

آن،   کنار  مصوب  در  اطلاعات  به  آزاد  دسترسی  شهرداری   13۸۸قانون  از  می نیز  کارکنان  ها  با  مرتبط  اطلاعات  تا  خواهد 
هم  باید  کارگزینی  بایگانی  نظام  بنابراین،  کنند.  نگهداری  درخواست  قابل  و  شفاف  را  کند:  )غیرمحرمانه(  دنبال  را  هدف  دو  زمان 

مشی دقیق در  گذاری شهری. این دو هدف اگر بدون خط های شخصی و تضمین شفافیت عمومی در سطح سیاست حفاظت از داده 
 (.1403کنار هم قرار بگیرند، ممکن است منجر به تعارض منافع و تصمیمات متناقض شوند )دهقان،  

راهکارها  شده، پژوهش حاضر بر اساس تحلیل تجربیات داخلی و اصول نظری،  ها و الزامات مطرح ی چالش با توجه به مجموعه 
 دهد:ها ارائه می زیر را برای ارتقای نظام مدیریت اسناد پرسنلی در شهرداری  و الگوی پیشنهادی

ها بایگانی کارگزینی  است. در بسیاری از شهرداری   ایجاد ساختار سازمانی مستقل برای مدیریت اسناد پرسنلینخستین راهکار،  
ریزی استراتژیک محروم است. ای و برنامه کند و از استقلال حرفهی منابع انسانی فعالیت می صورت واحد فرعی زیرمجموعه اداره به

گویی شود )سلیمانی، تواند موجب تمرکز وظایف، ارتقای نظارت و افزایش پاسخ ی اسناد و اطلاعات پرسنلی« میاستقرار یک »اداره 
1404 .) 

ها باید شامل  شود. این دستورالعمل پیشنهاد می   المللیی استانداردهای بین شده بر پایه سازیهای بومی تدوین دستورالعمل دوم،  
از تجربههای استاندارد ورود و خروج سند، کنترل دسترسی و امحا باشند. بهرهبندی، ضوابط نگهداری، فرمساختار طبقه ی  گیری 

میشهرداری  اصفهان(  و  مشهد  تهران،  )مانند  موفق  )رضایی، های  دهد  ارائه  شهرها  دیگر  به  الگوسازی  برای  عملی  قالبی  تواند 
1399 .) 

ی عملیات بایگانی، از  است که بتواند کلیه  (HRDMSی دیجیتال جامع مدیریت اسناد پرسنلی )استقرار سامانه سومین راهکار، 
ای  صورت الکترونیکی پشتیبانی کند. این سامانه باید با سیستم کارگزینی، مالی و آموزش ارتباط داده تشکیل پرونده تا امحا، را به 

وجوی سریع، ثبت سوابق ی دیجیتال ثبت شود. وجود قابلیت جستصورت خودکار، در پرونده مستقیم داشته باشد تا هر تغییر، به 
 (.1400ها از جمله الزامات امنیتی این سامانه است )احمدی، ی پشتیبان خودکار و رمزگذاری فایل دسترسی، سیستم نسخه 

صورت عملی  است. بدون ارتقای دانش تخصصی، هیچ استانداردی به   آموزش و توانمندسازی کارکنان بایگانیچهارمین محور،  
افزارهای مدیریت اسناد و اصول حفاظت داده  ، نرمISOی استانداردهای  مدت در زمینه های آموزشی کوتاه پیاده نخواهد شد. دوره 

ای »مدیریت اسناد پرسنلی« در سطح ملی تدوین ی حرفهنامه شود گواهی ای برگزار شود. همچنین پیشنهاد میصورت دوره باید به
 (. 1402شود تا شایستگی کارکنان این حوزه مورد سنجش رسمی قرار گیرد )مرادی،  

راهکار،   کمیته پنجمین  بینایجاد  هماهنگی  شهرداری ی  اسناد  مدیریت  نمایندگان   هاسازمانی  مشارکت  با  کمیته  این  است. 
شهرداری  و  استخدامی  و  اداری  سازمان  می های کلان وزارت کشور،  رویهشهرها  تدوین  به  و  تواند  تجربیات  تبادل  مشترک،  های 

 های کشور باشد.تواند تدوین یک استاندارد واحد برای کل شهرداری هماهنگی فنی بپردازد. خروجی چنین شورایی می 
داده  پایایی  و  کیفیت  ارتقای  برای  نهایت،  نظام  در  است  لازم  دورهها،  بایگانی ممیزی  عملکرد  ارزیابی  و  قالب   هاای  در 

داده شاخص  مانند صحت  پاسخ هایی  سرعت  نظامی  ها،  چنین  شود.  طراحی  امنیتی  اصول  رعایت  و  فیزیکی  محیط  کیفیت  گویی، 
و تسهیل تصمیممی اداری  افزایش شفافیت، کاهش فساد  از جمله  مثبتی  پیامدهای  به تواند  انسانی  منابع  باشد  گیری  داشته  دنبال 

 (.1400)رضوی،  
 

 گیرینتیجه -4

شهرداری  در  پرسنلی  اسناد  حیاتی مدیریت  از  یکی  تصمیم ها  و  اداری  نظام  پشتیبانی  ارکان  به ترین  انسانی  منابع  شمار  گیری 
ساختار سازمانی کارآمد،  دهد که موفقیت این حوزه به ترکیبی از سه عامل اصلی وابسته است:  شده نشان می رود. بررسی انجام می

های چندبعدی، و ی وسیع نیروی انسانی، مسئولیتها با گستره شهرداری   کارگیری فناوری اطلاعات.استانداردسازی فرآیندها، و به 
پیچیده قانونی  از همینمواجه   الزامات  پرسنلی میرو، بیاند؛  اسناد  و حتی نظمی در مدیریت  مالی  بروز مشکلات حقوقی،  به  تواند 

 . های اعتماد سازمانی منجر شودبحران
های مختلف نشان داد که کمبود زیرساخت فناوری، نبود آموزش تخصصی ی تطبیقی میان واحدهای بایگانی شهرداری مطالعه 

که  اند. هنگامی ترین عواملی هستند که موجب کاهش کیفیت مدیریت اسناد شده های واحد، مهم برای کارکنان، و فقدان دستورالعمل 
ی مرکزی نظارت بر گردش اطلاعات وجود نداشته باشد، احتمال بروز تناقض، ای ذخیره شوند و هیچ سامانه صورت جزیره ها به داده 

 . یابدشدت افزایش می اتلاف زمان و خطاهای انسانی به 
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ای را برای ، مسیر تازه ISOگیری استانداردهای  سازی اسناد و شکل ی دیجیتالیهای جهانی در عرصه از سوی دیگر، پیشرفت 
ها، نظام آرشیو  سازی آن المللی و بومیهای بین گیری از مدلتوانند با بهرهها می های اداری گشوده است. شهرداری تحول بایگانی 

تنها پذیری، صحت و محرمانگی اطلاعات منطبق باشد. چنین تحولی نه الکترونیکی معتبر و امنی ایجاد کنند که با اصول دسترس 
 .گویی در مدیریت شهری خواهد بود گذار شفافیت و پاسخ دهد، بلکه پایهکارآمدی اداری را افزایش می 

پژوهشبه این  پیشنهادی  راهکارهای  کلی،   تدوین  پرسنلی،  اسناد  مدیریت  مستقل  ساختار   ایجاد  جمله  از—طور 
  تشکیل   و   جامع،   دیجیتال   یسامانه   استقرار   کارکنان،  تخصصی  آموزش   جهانی،  استانداردهای   اساس  بر  بومی  هایدستورالعمل 

شهرداری نگهد  در  بنیادین  تحول  ساززمینه  توانندمی —هماهنگی  ملی  یکمیته  انسانی  منابع  اطلاعات  گردش  و  باشند.  اری  ها 
بر بهبود عملکرد داخلی، موجب افزایش رضایت کارکنان، کاهش خطاهای اداری، و ارتقای اعتماد عمومی  ها علاوهاجرای این طرح 

 . ها خواهد شدبه شهرداری 
در نهایت، باید تأکید کرد که مدیریت اسناد پرسنلی دیگر یک فعالیت اداری سنتی نیست، بلکه بخشی از نظام هوش سازمانی  

داده  اگر شهرداری و حاکمیت  به هاست.  را  این حوزه  داده ها بتوانند  از  توانست  اداره کنند، خواهند  فناورانه  و  های  صورت راهبردی 
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Personnel Records Management in Municipalities: A Review of 

the Duties, Standards, and Challenges of the Personnel Archive 

Unit 
 
 
 
 

Abstract 

 

Efficient management of personnel records in municipalities, as one of the most important pillars 

of the urban administrative system, plays a fundamental role in supporting human resource 

decision-making and enhancing organizational order. Personnel records include employees’ 

identification, employment, training, performance evaluation, and financial history information, 

and any error or disorder in maintaining them may lead to legal, financial, and administrative 

problems. With the expansion of data volume and the shift of the administrative environment 

toward digitalization, the need to standardize archival processes and personnel information 

management has become increasingly significant. The present study, using a descriptive-

analytical approach, reviews the duties and position of the personnel archive unit in 

municipalities, examines the standards required for organizing personnel records, and analyzes 

the operational challenges in this field. The findings indicate that inconsistency in registration 

and maintenance processes, lack of specialized training for archival staff, weakness in 

information technology infrastructure, and the absence of unified guidelines are among the most 

important barriers to efficient personnel records management in municipalities. Finally, solutions 

are proposed to improve the integration, security, and accessibility of information. 

 

Keywords: Records Management, Municipality, Standards, Archive, Personnel Archive 
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