
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

                   آموزشي :دوره 

 

 
 

 

 
                             

 

 

 مقدمه اي در مورد حفاظت وتعريف آن 

 تعريف حفاظت و اسناد و مدارك 

 تعريف سند 

 تعريف طبقه بندي وتعيين آن 

 انواع طبقه بندي وتعيين آن 

  انواع طبقه بندي 

 اصول و معيار و مصاديق انواع طبقه بندي 

 عاريف و اصطلاحات حفاظتي اسنادت 

 افشاء و تقليل ضريب حفاظتي 

 توزيع و واگذاري اسناد و انهدام آن 

 ملاقاتها -محل كار -طرح مطالب اسناد در كنفرانس 

 نحوه نگهداري اسناد و مدارك طبقه بندي شده 

 مجازات افشاء اسناد طبقه بندي شده 

 ها حفاظت گفتار و خصوصيات پرسنل و كاركنان امور اداري و منشي 

 
 

 حفاظت اسناد ومدارک 

 
                      

 
 محتواي دوره :


