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 :هدف -1

  در سراسر کشور سازمان ثبت احوال های ساماندهی و توسعه گنجینه 

 

 :دامنه کاربرد  -2

 استانها ثبت احوال ادارات کل معاونتها  ، گنجینه سازمان، 

 

 و نظارت :مسئولیت اجرا -3

معاونین سازمان برعهده  نظارت بر حسن اجرای آنو مسئولیت اجرای اين دستورالعمل برعهده مديران کل استانها 

 می باشد.)حسب مورد( 

 :مقررات -4

 ساله جمهوری اسلامی ايران20(  سند جشم انداز  1-4

 برنامه راهبردی سازمان  (2-4

 :تعاريف   -5    

 :ها با تعاريف زير کاربرد دارددر اين دستورالعمل  اصطلاحات و واژه 

 : سازمان ثبت احوال کشور .سازمان(1-5

 .: واحدگنجینه سازمان گنجینه سازمان( 2-5

 :متشكل از اعضای زيرمی باشد  :هیات راهبري گنجینه استان(3-5

 مدير کل )رئیس(  -

 دبیر( عضو و) اموراسناد هويتی معاون  -

 )عضو( فن آوری اطلاعات و آمار جمعیتیمعاون   -

 )عضو(مديريت وتوسعه منابع انسانی   ،معاون برنامه ريزی  -

 رئیس حراست ) عضو (  -

 کارشناس گنجینه -

مديرکل می تواند از افرادمسئول يا با تجربه و مطلع مرتبط با فعالیتهای گنجینه درجلسه دعوت 

 نمايد

 :متشكل از اعضای زير می باشد:راهبري گنجینه هاي سازمان هیات (4-5

 معاون امور اسناد هويتی)رئیس( -

 مديرکل حوزه رياست ) عضو( -
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 مديرکل دفتر مرکزی حراست )عضو( -

 )عضو( مدير کل منابع انسانی و پشتیبانی -

 مديرکل امور حقوقی و هماهنگی امور استان ها)عضو( -

 )عضو و دبیر(  سازمانمسئول گنجینه  -

 می باشد. سازمان دبیرخانه هیات در محل گنجینه*

 :هیات راهبري گنجینه استانوظايف(5-5

مستمرکمیت و کیفیت گنجینه و توسعه آن  ءنظارت برحسن اجرای فعالیتهای گنجینه به منظور ارتقا -

 در سطح استان

در  ی استان جهت اضافه نمودن به گنجینهو شهرها شهرستانها، بررسی و تايیدنهايی اسناد مرکز  -

 استان)حسب مورد( سطح

 رائه و پیشنهاد به سازمانتصويب برنامه برای ا -

 بررسی و تايیداسامی برای رونمايی جهت ارسال و تايید نهايی به سازمان  -

 :راهبري گنجینه هاي سازمانهیات وظايف(6-5   

 در جهت ساماندهی و توسعه گنجینه در سراسر کشورسیاستگذاری  -

 تصويب برنامه  -

 نظارت بر حسن اجرای فعالیتهای گنجینه در سطح کشور  -

 تايید نهايی اسامی برای مراسم رونمايی -

 گنجینه استان راهبریهیات :هیات استان(7-5   

 سازمان های گنجینه راهبریهیات هیات سازمان :(8-5   

 

به منظورساماندهی گنجینه استان اقدامات ذيل  دبیر هیات استان موظف است فرايند اقدام جهت ساماندهي گنجینه:-6

جهت طرح در هیات مذکورارائه  هیات استان به ريیسروز يكبار 45گزارش آن راحداقل هره و را به عمل آورد

يكبار به ماه  3نیز موظف است گزارش پیشرفت کار رابه همراه نسخه ای از صورتجلسات  هیات استان نمايدريیس

 .دبیرخانه هیات سازمان ارسال نمايد
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 بررسي شرايط و امکانات گنجینه. (1-6
 

 ساختمان -1

شهر ستانها ،متر مربع 20کلانشهر ها  مرکز استان وواقع دراسناد هويتی  مساحت اختصاص يافته برای گنجینه   -  

 وحتی الامكان بالاتر متر مربع 10 ساير شهرهامساحت مورد نظر برای گنجینه ادارات  مترمربع و15

مستقل و طور بهو و ادارات تابعه در محل ادارات کل برای گنجینه اسناد هويتیمكان اختصاص يافته لازم است   -  

 .باشدمجزا

 
 تجهيزات  -2

 

 تجهیزات حفاظتی و امنیتی-

LCD -   برای نمايش اقدامات انجام شده  در زمینه گنجینه در استان ازجمله رو نمايی ها ،معرفی گنجینه استان

 و........

 تجهیزات لازم  برای نور پردازی مناسب -

 ( )عندالاقتضی دفتراخذ نظرات و پیشنهادات بازديد کنندگان( 1سنجی )پیوست فرم نظر  -

 نيروی انسانی -3

)درصورت امكان گنجینه راهنمایتعیین يک نفر کارشناس مطلع از سوی مدير کل استان و با حكم وی به عنوان 

 درمحل گنجینه جهت راهنمايی بازديدکنندگان حضور داشته باشد.(

 .يکسان سازي نحوه ارائه اسناددر گنجینه اقدام در جهت(2-6

 ( 2)پيوست د هويتی سن ارائه اسنادهويتی درمعرض ديد عموم مطابق قاب -

 وضوح اسناد ارائه شده  -

 تعلق اسناد ارائه شده به مشاهیر و شهدا همان استان ويا بومی آن استان -

)بعضا مشاهده گرديده سند فرزند  صاحب سندازحیث تعلق آن به  بررسی مجدد اسناد موجود در گنجینه -

 فرد ديگریصاحب سند با اشتباها به جای پدر در گنجینه قرارداده شده است يا بدلیل تشابه اسمی صاحب سند 

 درمعرض ديد گذاشته شده است و...... ( شخص اخیرسند
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 :ترتیب استقرار اسناد در گنجینه به شرح ذيل باشد -

حسب مورد)حتی الامكان همراه باعكس مديران کل و مديران شهرستان ، شهراسامی   -تاريخچه اداره کل 

اولین سندهويتی  -سیر تحول شناسنامه نمونه شناسنامه های قديمی به منظور نماياندن –( از ابتدا تا کنون  آنان

شهدا ،  )اسنادمشاهیر–فاقد اعتبار و استفاده قديمی نمونه مهرهای-صادره در استان يا شهرستان حسب مورد

علما ،مراجع ،مشاهیر علمی، فرهنگی،هنری ، ورزشی و....( اسنادقديمی متضمن وقايع ثبتی و مكاتبات اداری 

 قديمی و......

 يکسان سازي شیوه رونمايي(  3-6

 با رعايت نكات ذيل : برای رونمايی توسط هیات  استانو شهداررسی و تايیداسامی مشاهیرب -

درصورتیكه فوت کرده  به ترتیب مقرر قانونی صاحب سنداقربا اذن ويا()حتی الامكان کتبی اذن صاحب سند -

 .و يا به شهادت نايل آمده باشد

 .قبلا رونمايی نشده باشدی که اسناد مشاهیر -

 .در سطح ملی نباشند  و شهدا مشاهیر -

 .اخذ نظريه از شورای فرهنگ عمومی استان  -

در قالب صورتجلسه  به سازمان صاحب سنداسامی تايید شده به همراه زندگینامه و اطلاعات کامل از ارسال -

 (3)پیوست  تايید نهايیجهت 

امور دينی  -:خدمات فوق العاده در زمینه ياخاص و ويژگیشامل ( 3پيوست در )منظور از زمینه شهرت*

 شامل مراجع و علما، دانشمندان علوم اسلامی و.......

 امور سیاسی -                           

 امور اجتماعی  -                          

 امور فرهنگی -                          

 امور هنری شامل خطاطی،نقاشی،عكاسی،موسیقی و......    -                          

  ورزشی رشته های مختلف ورزشی  -                          

 شهدا                            -                          

 و ساير -                          



 
 

شامل تاريخ و محل تولد ، حتی الامكان شرح مختصری از دوران کودکی، (3)در پيوست زندگينامهنظور ازم* 

فوت صاحب سند  وتاريخ ومحل و تالیفات در صورت وجود آنآثار تحصیلی ودرجات آن ، سوابق شغلی ،ذکر 

            4                            )در صورت فوت وی(.

 سازمان با رعايت موارد ذيل صورت گیرد:هیات انجام رونمايی پس ازوصول تايیديه از  -

 دازی مناسبپرروبا ن سازه قابل جابجايی استفاده از  -

 به طرق ذيل: در سازه رو نمايی  سندصاحب اسناد هويتی  جانمائی ونحوه استقرار  -  

درصورتیكه سند عمودی باشد چاپ تصوير سند در سمت راست صفحه و تصوير  صفحه اول شناسنامه در  -الف     

 در ذيل آن)هوشمند(سمت چپ صفحه قسمت بالا و تصوير کارت ملی 

و تصوير صفحه اول شناسنامه در  سمت راست درصورتیكه سند افقی باشد چاپ تصوير سند در بالای  صفحه -ب     

 ذيل سنددر  )هوشمند(سمت چپ و تصوير کارت ملی

می باشندتصاوير اسناد شامل دومورد)تصوير سندو تصوير  صفحه اول  )هوشمند(مشاهیری که فاقد کارت ملی*

 خواهد بود( شناسنامه

 

 :  ساير اقدامات(      4-6
 بلافاصله فايل به سازمان الزامی است(استان ) ارسال  یشهداا، مشاهیر و به روز رسانی آلبوم اولین ه-

 گنجینه استان به روز رسانی پرتال-

تهیه بروشور جهت شناساندن گنجینه اسناد هويتی  اداره کل )درصورتی که بروشور قبلا تهیه               -     

 (و ارسال يک نسخه به دبیرخانه هیات سازمان گرديده ،  تكثیر آن و ارائه به مسئولین استان و مردم 

تهیه نرم افزار چند رسانه ای از گنجینه اداره کل و فعالیتهای آن )درصورتی که نرم افزار قبلا تهیه گرديده ،   -     

 ارائه به مسئولین استان و مردم( تكثیر آن و
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 نظارت-7

 روز 45طريق تكمیل فرمهای پیوست  اين دستورالعمل هراز استان  در سطح گنجینه نظارت برعملكرد -

به دبیرخانه گنجینه سازمان ارسال  ماه 3هر گزارش نهايیتوسط اداره کل استان صورت گرفته و يكبار

 گردد.

روز پس از پايان هر شش ماه گزارش تحلیلی از وضعیت گنجینه در  15استانها مكلفندحداکثر ظرف  -

 گنجینه سازمان ارسال نمايند سطح استان رابه دبیرخانه

توسط گنجینه  ،بر اساس گزارشات ماخوذه  نظارت کلی بر روند اجرای فعالیتهای گنجینه استانها-

گزارش تحلیلی شش ماهه استانها توسط واحد مذکور جهت ارائه به معاونت  سازمان صورت می گیرد و

 اسناد  هويتی تهیه  می شود امور

 آرشیو سوابق-8

نگهداری ترجیحا به صورت الكترونیكی سال  5در گنجینه سازمان به مدت سوابق مربوط به اجرای اين دستورالعمل     

 می شود.

 گیرندگان نسخ -9

 و مديران کل استانها .  معاونین رئیس سازمان ،

 پیوست ها- 10

 فرم نظر سنجی( 1نمونه  ) -

 قاب سند هويتی( 2نمونه  ) -

 گنجینه استان راهبریهیات (صـورتجلسه 3نمونه  ) -

 سازمان های گنجینه هیات راهبریصورتجلسه ( 4نمونه ) -

 نظارت بر گنجینه در سطح استان(5)نمونه -

 (5-1نمونه )  -
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 ( فرم نظر سنجي1نمونه  )

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           : 
             

 

  بازديد کننده محترم  باسلام

             /                                                                                                        

 .                                                                      

          :          -                  -                  -                 -                     -                         

                                                                     :                                               :               

  –                                  : 

                                                                                                                                         

 :                                                        - 

                                                                                                                           

                                                                                                                         

                                          )...                                                                                   ( 

 همه موارد            

           :                       - 

 :                                                                                                                     

                                                                                                                 : 

                                                                                                                  : 

                                                                                                              : 

                                                                                                         : 

                                                                                                           : 

                                                                                                                    :   

  :                   -                  

 :                                                                                نام و نام  انوادگي                                                       

  

 

 اداره کل استان تغییر يابد.اسناد موجود در گنجینه مطابق ( فرم مي تواند 2لازم به ذکر است بخش )*
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 سند هويتيقاب (2)نمونه

 

 براي اسناد افقي

 

 ديبراي اسنادعمو



 
 

 یتیازاسنادهویی رونما جهت................استـاننهیگنج يراهبرهیأت ورتجلسهـص:(3) نمونه

 :              م           ه    حب   خص  .      1

 :شهرت نهیزم:               ملي شماره: خانوادگي نام:نام

          ل ، حص            ن   خ ص  ش ح  لا   ن      ،ح   ح    خ     ش   :)      حب               ح .2

 ... (  آن  ح     شه            ح    خ           آن        ف   ،   آث        شغل     ق ، آن

 

          ن، خ   ن  ش             م،          ز    ح    ،    ب  خ   ه       ،     پ ش    :)    م      ز    ح   .3

 ... (    خ     ن

 

 :        حض       م            حب              ز    خص   .4

:                                                      شغل:                    سند باصاحبی و نسبت:                       خانوادگي نام:                     نام

 :تلفن: ي نشان

 ( ز         :)ح      

 

 

                                حض    ض                                           لس /    /          خ      

 .          ش        ...............    م /آق       

 

 اموراسنادهويتي معاون مديرکل

 

 

 انساني منابع وتوسعه مديريت ، ريزي برنامه معاون وآمارجمعیتي اطلاعات فناوري معاون

 

 

 نهیگنج کارشناس حراست سيیر
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 سازمانهاي گنجینه راهبريهیأت صورتجلسه : (4) نمونه

     :          م        ه        حب   خص   -1

 :شهرت نهیزم:                               ملي شماره:                                 خانوادگي نام:                 نام

 :      حب    ح            -2

 

ش           م،          ز    ح    خ،    ب     ه       ،     پ ش    :)     م      ز    ح   -3        ن، خ   ن   

 ... (              خ     ن 

 

 :        حض       م            حب               ز    خص   -4

:                                                      شغل:                    سند صاحب بای و نسبت:                       خانوادگي نام:                     نام

 :تلفن: ي نشان

 ( ز         :)ح      

 

پ   ه                ن .................   ص ص                                    خ   /    /     

        ش  ذ    ....             ق             پ   ه  ............   م/آق 
 

 معاون امور اسناد هويتي     

 

 مدير کل دفتر مرکزي حراست      مشاور رئیس و رياست مشاور رئیس ومدير کل حوزه 

 

 

 

 مديرکل توسعه منابع انساني و پشتیباني    مديرکل امور حقوقي و هماهنگي امور استان ها
 

 

 اسناد هويتي و مسئول گنجینه سازمان     امور مشاور معاونت
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 ...نظارت بر گنجینه در سطح استان......... :(5) مونهن

 

 :شهر/سا تمان گنجینه استان/شهرستان

         س ح     ص ص      
       )    ژ(

غ   /مکان اختصاص يافته مستقل و مجزا
  س   

  لاح    

   
 

 

 

 :تجهیزات

 تجهيزات حفاظتی و   

 امنيتی
)نظير دوربين مدار 

 (بسته و....

(LCD)  نور
پردازی 
 مناسب

فرم نظر 
 سنجی

دفتراخذ نظرات و 
پيشنهادات بازديد 

 کنندگان

  لاح   

       

 شودذکرو تعداد آن  حفاظتی و امنیتی نوع تجهیزات

 

 

 

 :تاريخ / امضاء
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 .نظارت بر گنجینه در سطح استان......... :(5-1) نمونه

 

 
äĉ¹½ ¡½wÚý ÛĀÑĀù Ĉöz    ¾Ċ·                                            ¡w´ĊÑĀ£ 

,  ¡v½¾êù wĉj ôúÞõv½Ā¤Å¹ üĉv¹ĀÉ Ĉù ¢ĉwÝ½    

- ¾ă ôévº³ ûw¤Åv ĂþĊ¬þñ ¾z ¡½wÚý ¡wĊă ¡wÆö« wĉjÿ¹  ½vÀñ¾z ½w{îĉ āwù
 ¹¹¾òĊù 

   

. vèzwÖù Ĉ¤ĉĀă¹wþÅ  ĂýĀúý zwéºþÆ ôúÞõv½Ā¤Å¹ ¢ÅĀĊ~ Ĉ¤ĉĀă āºĉ¹¾ñ ĂĊĄ£
¢Åv 

   

/ āºÉ Ătv½v ¹wþÅv ¢Åv ½v¹½Ā·¾z ÷¿đ ±ĀÑÿ ¿v    

0 āºÉ Ătv½v ¹wþÅv èöÞ¤ù  ûj ĈùĀz wĉÿ ûw¤Åv ûwúă vºĄÉ ÿ ĈåĀ¤ù¾ĊăwÊù Ăz
ûw¤Åv ºÉwz Ĉù 

   

1 v ½ĀĄÊù¹¾å Ăz ûj èöÞ£ ¦Ċ³¿v ĂþĊ¬þñ ½¹ ¹Ā«Āù ¹wþÅ ¹º¬ù ĈÅ½¾z ¹½Āù
¢Åv Ă¤å¾ñ ½v¾é 

   

2 ĂþĊ¬þñ ½¹ ¹wþÅv ½v¾ê¤Åv yĊ£¾£ ºÉwz Ĉù ôúÞõv½Ā¤Å¹ w{ê{Öþù    

3 ¹½vĀù ¢ĉwÝ½ wz ûwù¿wÅ ¡wĊă ¿v ĂĉºĊĉw£ óĀÍÿ¿v Ä~ Ĉĉwúýÿ½ ÷w¬ýv ½Āí¼ù
 ôúÞõv½Ā¤Å¹ ½¹¡½ĀÍ Ĉù ¹¾Ċñ 

   

4  ûw¤Åv vºĄÉ ÿ ¾ĊăwÊù Iwă üĊõÿv ÷Ā{õjw{£¾ù ĈýwÅ½ ¿ÿ½ Ăz ¹ĀÉ Ĉù    

,+ ówÅ½v ûwù¿wÅ Ăz ûw¤Åv vºĄÉ ÿ ¾ĊăwÊù Iwă üĊõÿv ôĉwå ¹ĀÉ Ĉù    

,, ĈýwÅ½ ¿ÿ½ Ăz ów£¾~ ¹ĀÉ Ĉù    

,-  ĂĊĄ£  Ĉ¤ĉĀă ¹wþÅv ĂþĊ¬þñ ûºýwÅwþÉ ¢Ą« ½ĀÉÿ¾zÿ  ÿ ûw¤Åv üĊõĀuÆù Ăz
÷¹¾ù ¹¹¾ñ Ĉù Ătv½v 
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