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سخن نخست
سوانح طبیعی در کشور، فرکانس وقوع بالایی داشته و هر بار که یک سانحه با ابعادی قابل‌توجه رخ می‌دهد، 
در  خسارت‌هایی  چنین  پیدایش  دلایل  می‌شود.  وارد  آن‌ها  از  تأثیرپذیر  بخش‌های  به  چشمگیری  خسارت‌های 
بسیاری از سوانح مشابه، یکسان و ایرادهای موجود در روند مدیریت شرایط اضطراری، در بسیاری از بلایای طبیعی 
مشابه هم هستند. وجود چنین بازتابی از آثار و خسارت‌های سوانح طبیعی و چگونگی مدیریت کردن آن‌ها، بیانگر 
منتقل  به نسل‌های مختلف مدیران  به‌درستی  از مدیریت سوانح طبیعی  آموزه‌های حاصل  واقعیت است که  این 
نشده و دلیل عمده این موضوع این است که مدیریت سوانح طبیعی به‌درستی و بر مبنای اصول علمی و حرفه‌ای 
انجام نمی‌شوند. مستندسازی سوانح طبیعی، حلقه اتصال بین انجام فعالیت‌های منسوب به هر مرحله از مدیریت 
سوانح طبیعی و بهبودی پیوسته است؛ درواقع با در دست داشتن مستندات هر مرحله از فعالیت‌ها می‌توان آن‌ها را 
ممیزی کرد و با طراحی اقدامات اصلاحی، بهبودی پیوسته در سامانه مدیریت بحران به‌وجود آورد؛ به‌این‌ترتیب، 
مستندسازی سوانح طبیعی، کاری فراتر از گرفتن فیلم و عکس از صحنه سانحه و عملیات واکنشی بوده و به‌طور 
دقیق‌تر، فرآیندی زمان‌دار است که طی آن، همه فعالیت‌ها و عملیات مرتبط با چهار مرحله پیشگیری، آمادگی، 

پاسخگویی و بازسازی بر اساس چارچوبی از پیش تعریف‌شده‌ مستند می‌شوند.

این گزارش با رویکردی آموزشی و ترویجی تلاش می‌کند تا با ارائه یک خط‌مشی اصولی، روشی کاربردی برای 
مستندسازی سوانح طبیعی برای مرحله‌های پیش و پس از سانحه را ترسیم‌ کند.

امید است گزارش حاضر که در مدیریت امور فنی و عمرانی، استانداردسازی و امور بحران مرکز مطالعات و 
برنامه‌ریزی شهر تهران و توسط همکاران این مدیریت تهیه شده است، زمینه آشنایی مدیران و کارشناسان شهری 
مرتبط با مدیریت سانحه و بحران را با فرآیند مستندسازی فراهم سازد و بتواند مقدمه‌ای بر گسترش آن در سطح 
شهر تهران و پس از آن، در سایر شهرهای کشور باشد. این پژوهش همچون هر پژوهش دیگر برای بهبود کمی 
میتواند  انتقادهای مخاطبان محترم است و بی‌تردید نظرهای سازنده شما  و  پیشنهاد‌ها  نیازمند دریافت  و کیفی، 
یاری‌دهنده نویسندگان و همچنین مرکز مطالعات و برنامهریزی شهر تهران در ارتقای سطح کیفی گزارشها باشد.

بابک نگاهداری

رئیس مرکز مطالعات و برنامه‌ریزی شهر تهران





چكيده
و  مالي  هزينه‌هاي  مي‌دهد،  رخ  سانحه‌اي  بار  هر  که  مي‌دهد  نشان  کشور  در  گذشته  طبيعي  سوانح  بررسي 
اقتصادي هنگفت‌تر از گذشته صرف بازسازي و باز‌آوري همه زيرساخت‌ها، شريان‌هاي حياتي و به‌طورکلی، جبران 
همه خسارت‌هاي وارده مي‌شود. وجود چنين نارسايي، بيشتر از اينکه ضعف عمليات مهندسي و مديريتي را آشکار 
سازد، نبود عنصری برای بهبود پيوسته سامانه مديريت سانحه و بحران به دليل نبودن يک نظام مستندسازي نشانه 
مي‌رود. عنصر مؤثری كه برای بهبود پيوسته سامانه مديريتي مورداستفاده قرار مي‌گيرد، مجموعه مستندات به‌جای 
مانده از آن سانحه است كه بر پايه نتايج بررسي اجزاي آن، راهكارهاي اصلاحي برای بهبود فرآيندهاي اجرايي 

پيشنهاد مي‌شوند.

مستندسازي، يکي از عناصر ضمني چرخه مديريت سانحه و بحران است که همه کارها و فرآيندهاي مهندسي 
و مديريتي را پوشش مي‌دهد. مستنداتي که به‌صورت حرفه‌اي و چارچوب‌گرا تهيه شده باشند، براي تحليل عوامل 
تشدیدکننده سانحه متأثر از نارسايي‌هاي مديريتي، فردي و سیاست‌گذاری‌ها مورداستفاده قرار مي‌گيرند؛ بنابراين 
در  مؤثر  سازماني  عوامل  به  آموزه‌هاي گذشته  انتقال  برای  مناسبي  ابزار  مستندسازي مطلوب،  خروجي‌هاي يک 
اجرايي  كاركنان  و  تعبير مسئولان  است.  نارسايي‌هاي گذشته  تکرار  و  پیدایش  از  پرهيز  برای  و  مديريت سانحه 
از تهيه مستندات سانحه، بيشتر تهيه عكس و فيلم است. نقش فيلم و عكس‌هاي تهیه‌شده در مراحل اجرايي و 
عملياتي را نمي‌توان نادیده گرفت اما هدف از مستندسازي، فعاليتي حرفه‌اي است كه چارچوب و فرآيندی اطلاعاتي 
دارد؛ به‌گونه‌ای که با تحليل محتواي مستندات گردآوری‌شده در طي فرآيند مستندسازي، مي‌توان داده‌هاي فني و 
مشاهداتي را به دانش و تجربه موردنیاز مديران تبديل کرد؛ به‌گونه‌ای که بتوان از آن‌ها برای ارائه پيشنهاد اقدامات 
اصلاحي کرد. هدف از مستندسازی سانحه خلاف تعابیر موجود و هر زمان که صحبت از آن به ميان مي‌آيد، همه 
فعالیت‌ها و فرآيندهاي اجرايي پیش، هنگام و پس از سانحه است و نه‌فقط مستند کردن وقايع هنگام وقوع سانحه. 
اين‌گونه مستندسازي، حالتي مرحله‌اي و پيوسته دارد كه محتواي آن، نقش عوامل و دلايل وقوع و تشديد سانحه 
و نتايج آن را آشكار کرده و به ارائه راه‌حل و راهكارهاي اصلاحي برای پرهيز از تكرار وقوع خسارت‌هاي هنگفت 

جاني، مالي و محيطي رهنمون مي‌شود.

مديريت  آسيب‌شناسي  سانحه،  مديريت  مناسب  راهکارهاي  به  دسترسي  برای  اقدامات  مهم‌ترین  از  يکي 
علاوه  مختلف  حوادث  تحليل  با  می‌توان  به‌عبارت‌دیگر،  آن‌هاست؛  تجربه‌های  به‌کارگیری  و  گذشته  رخدادهاي 
بر بررسي عوامل تشديد خسارت‌هاي آن‌ها، درس‌ها و نکات تازه‌اي را از آن فراگرفت که رعايت اين نکات براي 
کاهش خسارات حوادث آينده مي‌تواند بسيار مؤثر باید اما در اين راستا، هرچند اقدامات پراکنده‌اي در کشور پس 



به  هنوز  آن  مديريت  شيوه‌هاي  و  حوادث  رخداد  مستند‌سازي  فرهنگ  اما  شده  انجام  حوادث  برخي  پیدایش  از 
گونه مناسب نهادينه نشده است و اين در حالي است که در کشورهاي توسعهی‌افته، اين مهم به‌عنوان يک اصل 

پذیرفته‌شده برای بهبود مديريت سانحه در هر منطقه به شمار می‌رود.

سیل به‌عنوان یکی از سوانح طبیعی با فرکانس وقوع بالا و میزان خسارت زیادی که به بخش‌های مختلف 
کشور وارد می‌کند، در شمار زیان‌بارترین سوانح طبیعی کشور قرار می‌گیرد. درحالی‌که همه‌ساله، وقوع سیل‌های 
مختلف در بخش‌های مختلف راه و زیرساخت‌ها، کشاورزی، شهری و روستایی، صنعت و... خسارت ایجاد می‌کند، 
راهکارهای در پیش ‌گرفته‌شده برای کاهش ریسک این مخاطره طبیعی از تغییری اساسی بهره‌مند نبوده است. این 
امر به دو نکته اشاره دارد؛ یکی نبودن مستندات سیل و دیگری بی‌توجهی سیاست‌گذاران به مستندات موجود از 
سوانح گذشته است. با توجه به نبودن مستندات حرفه‌ای از سوانح طبیعی در کشور، وقوع مورد اول، احتمال بالاتری 
دارد؛ بنابراین، با توجه به ضعف چشمگیری که در تهیه مستندات سیل به‌عنوان یک سانحه و در سطح پیشرفته‌تر 
بحران با تکرار وقوع بالا وجود دارد، توجه به چگونگی تولید مستندات سیل که به‌‌جز خود سیل، مستندات فنی 
فعالیت‌های مهندسی در مرحله پیشگیری و بازسازی و فعالیت‌های مدیریتی در مراحل آمادگی و پاسخ و مقابله را 

در برمی‌گیرد، اولویت بالایی دارد.

در گزارش پیش‌رو، نخست اصول و فنون مستندسازی با رویکردی کلی به سوانح طبیعی بیان شده و سپس 
روش مستندسازی سوانح طبیعی )که در حد پیشرفته‌تر آن می‌توانند به بحران‌های طبیعی انجامند( شرح داده شده 
اشاره خواهد شد، برای سوانح مختلف، اصول و روش کار مستندسازی برای سوانح  به آن  است. همان‌گونه که 
مختلف، مشترک است اما جزئیات سوانح و سازمان‌های مؤثر در مدیریت آن‌ها متفاوت هستند. با توجه به اختصاص 
سازمانی  آرایش  و  طراحی  اطلاعاتی،  جریان  گزارش،  دوم  نیمه  در  سیل،  مستندسازی  به  گزارش  این  داشتن 
مستندسازی و فرآیندهای ویژه سانحه سیل ارائه شده است. برای مستندسازی سیل از فرم‌هایی که برای این هدف 

طراحی شده‌اند، استفاده می‌شود. فرم‌های خام طراحی‌شده برای این هدف در پیوست ارائه شده‌اند.

را پيشـــه  هنـــر  خردمنـــد  عمـــر دو بايســـت در ايـــن روزگارمـــرد 
آموختن يكـــي تجربـــه  بـــه  كارتـــا  بـــه  بردن  تجربـــه  دگـــري  با 
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11. مقدمه 
»كساني كه قادر به يادآوري تجربيات گذشته نيستند، ممكن است بار ديگر با همان مشكلات مواجه شوند. 
متأسفانه بسياري از مديران امروزي نسبت به تجربيات گذشته‌ بي‌تفاوت و حتي مخالف استفاده از آن‌ها مي‌باشند؛ 

درحالی‌که مي‌توانند آگاهي‌هاي ارزشمندي از اين طريق كسب كنند.« )جعفري‌مقدم، 1385(

تكرار  از  نكات كليدي،  آموختن  و  آن‌ها  از  بهره‌برداري  به‌منظور  »بنابراين تحليل تجربه‌هاي گذشته 
تجربه‌هاي ناموفق گذشته جلوگيري ميك‌ند و دانش ارزشمندي را براي فرد و سازمان توليد مي‌نمايد. 
چه‌بسا مديراني كه قادر به يادآوري تجربيات گذشته نيستند، ممكن است بار ديگر با همان مشكلات 

مواجه شوند.« )همان، 1385(

از مشكل در ذهن به‌وجود  از تجربه‌ها، نقش‌هايي آشنا  نخستين راه كسب دانش، تجربه است. دانش ناشي 
مي‌آورد كه با استفاده از آن‌ها مي‌توان بين آنچه اكنون در حال شكل گرفتن است و آنچه در گذشته اتفاق افتاده، 

ارتباط برقرار کرد.

»اشخاص موفق در جهان ازجمله: سياستمداران، دانشمندان، مديران موفق و غيره هميشه از تجربيات 
گذشته خود به طرز مطلوبي بهره‌برداري کرده و سعي نموده‌اند از اين گنجينه مهم كه نتيجه كاركرد 
آنان در گذر زمان مي‌باشد، به‌گونه‌ای استفاده كنند كه مانع تكرار اشتباهات و خطاهاي آن‌ها شود.« 

)همان، 1385(

نظام‌مند  به‌طور  و  داده  قرار  موردبازنگری  را  خود  گذشته  موقعيت‌هاي  و  شكست‌ها  بايد  موفق  سازمان  هر 
درس‌هاي کسب‌شده از آن‌ها را ثبت کرده و سپس آن‌ها را در دسترس كاركنان سازمان قرار دهد. تنها به این روش 

است که مي‌توان يك سازمان را به يك سازمان يادگيرنده تبديل کرد.

متأسفانه، بسياري از سازمان‌های موجود ازجمله: اداره‌ها، شركت‌ها و بنگاه‌هاي پويا و داراي دامنه فعالیت‌های گسترده، 
با وجود تلاش‌هاي زياد برای مطالعه و ارائه كاركرد بر پايه معيارهاي علمي، به دليل كوتاهي کردن در مستندسازي 
تجربه‌هایی که از كاركرد خود در گذشته به‌دست آورده‌اند، نتوانسته‌اند ارتباطي بين دانش و كاركرد خود در آينده ايجاد کنند؛ 
 بنابراين با وجود بهره‌مندی از دانش زياد اما به‌صورت پراكنده، نتوانسته‌اند در برابر بسياري از بحران‌هاي پيش‌رو، تاب‌آوري

 مناسبي از خود نشان دهند.

علت اين است كه دانش به‌خودی‌خود، ناپايدار و از بين رفتني بوده و به‌طور موقت زنده است. به اين معنا که 
اگر مورداستفاده قرار نگيرد، از بين مي‌رود و تنها با تبادل آن است كه حفظ شده و دانش بيشتری تولید می‌شود. 
از طرف ديگر، عمل انتقال دانش سبب تبديل عقيده و فكر به كلمات و نوشته‌ها مي‌شود و به فرد كمك ميك‌ند تا 

عقايد خود را دوباره شكل دهد و آن را بهبود بخشد.

مقدمات بالا درباره مفاهیم عمومي مستندسازي بيان شده‌اند و درواقع، نقطه شروع ورود به مبحث تخصصي‌تري 
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با عنوان »مستندسازي مديريت سوانح طبیعی« و در حالت پیشرفته‌تر، بحران به شمار می‌رود. مستندسازي سانحه 
خود حالت خاصی از مستندسازي وقایع است. سانحه با توجه به تعریف‌های بیان‌شده از گستره و مقیاس کمتری 
نسبت به بحران بهره‌مند است و مستندسازی سانحه و فعالیت‌های مهندسی و مدیریتی مرتبط با آن در حوزه وظایف 
تعداد محدودتری از سازمان‌های مسئول قرار دارد و انجام آن بیشتر به رویه‌های درون‌سازمانی وابسته است. از طرف 
دیگر، مستندسازی بحران، با توجه به گستره و مقیاس بزرگ‌تری که نسبت به سانحه دارد، در قلمروی مسئولیت 
تعداد بی‌شماری از سازمان‌های درگیر و سودبر قرار می‌گیرد و برای انجام، نیازمند همکاری سازمان‌ها به‌صورت 

برون‌بخشی و برون‌سازمانی نیز هست.

مختلف  سوانح  برای  آن  انجام  در  و  است  بهره‌مند  مشترک  رویه‌ای  از  مختلف،  طبیعی  سوانح  مستندسازی 
انجام مستندسازی سوانح طبیعی طی  برای  اینکه گام‌های یکسانی  پیروی می‌شود. خلاف  الگوهای مشابهی  از 
می‌شود، وجود اختلاف در جزئیات سوانح طبیعی مختلف باعث ایجاد تفاوت‌های کیفی و کمی در روند و محتوای 

مستندات حاصل از مستندسازی سوانح مختلف می‌شود.

11.11. اهميت مستندسازي در مديريت سوانح طبيعي

پیش از وارد شدن به موضوع مستندسازی سانحه و بحران، لازم است که تعریف دقیقی از این دو واژه بیان 
شده تا به‌درستی تفاوت بین آن‌ها مشخص شود؛ زیرا مستندسازی سانحه و بحران ازنظر گستره کاری و بسیاری 

جنبه‌های دیگر تفاوت دارند.

حادثه: ازنظر معنای واژه، رویداد، واقعه، پیشامد و بیشتر عمل یا اتفاقی ناخوشایند و خارج از نظم است که 
خسارت مالی یا جانی دربر دارد. ازنظر بین‌المللی، حادثه یک اتفاق پیش‌بینی‌نشده است که سبب آسیب   می‌شود. 

به‌طورمعمول در جامعه به اتفاق  ساخته دست بشر حادثه و به رویداد طبیعی سانحه می‌گویند.

11.11.11. ویژگی‌های حادثه

پیامدهای بلندمدت و کوتاه‌مدت سریع داشته و به یک فضای جغرافیایی کوچک محدود می‌شود و بیشتر  	.1
واقعه محلی است؛

شامل یک گروه کوچک که تشکیل‌شده از قربانیان و وابستگان آن‌هاست و بر افراد در فاصله‌های دورتر  	.2
از حادثه تأثیر نمی‌گذارد؛

اگر هم آشفتگی پیش آید؛ در محدوده محل حادثه است؛ 	.3

میزان خسارت به دارایی حاکم است. 	.4

ویژگی‌های سانحه

محدوده واقعه هنوز محلی بوده اما از محدوده یک حادثه، وسیع‌تر است؛ 	.1



17 اصول و فنون مستندسازي سوانح طبيعي

تعداد افراد درگیر و به همین نسبت تعداد وابستگان بیشتر خواهد بود؛ 	.2

امدادی وضع پیچیده‌تر  ازنظر فعالیت  افراد بیشتری درگیر و  به دلیل محدوده جغرافیایی وسیع‌تر، تعداد  	.3
است؛ بنابراین یک فاصله زمانی بین وقوع حادثه و برطرف کردن کامل آن وجود دارد؛

هیچ‌گونه آشفتگی و تخریب در کل ساخت اجتماعی پیش نمی‌آید.  	.4

بحران: هرگونه آشفتگی که در مؤلفه‌های اجتماعی – اقتصادی و زیست‌محیطی یک جامعه آسیب‌دیده پدید 
آید که از توان پذیرش جامعه آسیب‌دیده بالاتر باشد را گویند.

با توجه به تمرکز گزارش پیش‌رو بر مستندسازی سيل، مطالب به‌تدریج به سمت مستندسازی سیل متمایل شده 
و حالتي تخصصي‌تر میی‌ابد. شایان ذکر است هر جا در طول گزارش، به مستندسازی سوانح طبیعی یا سیل اشاره 
می‌شود، این واژه نه‌تنها ویژگی‌های خود سانحه یا سیل بلکه مستندسازی همه مراحل مهندسی و مدیریتی پیش، 
هنگام و بعد از سانحه و سیل که در کاهش ریسک آن نقش دارند را به همراه ویژگی‌های توصیفی آن دربر می‌گیرد.

مستندسازی سانحه طبیعی سیل خود در چهار مرحله خلاصه می‌شود. مستندسازی موردنظر، همه فعالیت‌های 
مهندسی و مدیریتی که در گام‌های پیشگیری، آمادگی، پاسخ و مقابله و بازسازی انجام می‌شود را در بر می‌گیرد. 
مستندسازی سانحه، فعالیتی سازمانی است که بسته گستره و مقیاس آن به‌صورت درون‌سازمانی یا فراسازمانی 

انجام می‌شود.

»سازمان‌ها، پر از دانش مربوط به نحوه مديريت امور و انجام دادن كارها مي‌باشند اما بيشتر شاهد 
روش‌های مبتني بر آزمون و خطا هستند كه گرايش آن‌ها به سمت حصول تجربه شخصي توسط هر 
مدير مي‌باشد. راهبردي كه جز اتلاف منابع و سرمايه و دلسردي كارگزاران نتيجه‌اي به بار نخواهد آورد. 
در بيشتر سازمان‌ها، افراد تمايل طبيعي به احتكار دانش در ذهن خود دارند اما در كل، انتقال دانش و 
تجربه‌ها مي‌تواند به كاري ارزنده و پراستقبال تبديل شود، به شرطي كه رويكرد مناسب دانش‌محور در 
سازمان پياده‌سازي شود؛ درواقع سازمان‌هايي كه از استراتژي دانش روشن‌تري برخوردارند، در امر تبادل 

دانش و تجربيات موفق‌تر عمل ميك‌نند.« )همان، 1385(

به‌طورکلی مستندسازي، يكي از حلقه‌هاي مؤثر فرآيند مديريت دانش است كه به‌وسیله آن، دانش کسب‌شده از ••
تجربه‌های سازماني در مرحله اول، ضبط و حفظ ‌شده و در مرحله بعد با تحليل و بررسي اسناد، اشتباهات مديريتي 

و كاركردي سازمان كشف و سبب مي‌شود كه

از پیدایش دوباره اشتباهات جلوگيري شود؛••

درس‌آموخته‌های حاصل از تجربه، سبب تقويت فعاليت‌هايي شود كه در آينده در موارد مشابه انجام خواهند 
گرفت. )برگرون، 1386(

در اينجا بايد به اين مطلب اشاره کرد كه همان‌گونه كه مستندسازي تجربه‌هاي موفق مديريتي، بسيار بااهمیت 
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است، تجربه‌های ناموفق نيز ارزش مستندسازي دارند؛ زیرا حداقل با بيان شكست‌ها، مخاطبان را از قرار گرفتن 
در راه‌هايي كه نتيجه لازم را در پی نخواهند داشت، باز مي‌دارد؛ بنابراين، تجربه‌هاي موردنظر، آن‌هایی هستند كه 
جنبه‌هاي مختلف يك مسئله يا موضوع مديريتي را توضيح داده و تنها به توصيف موقعيت مسئله اكتفا نميك‌نند. 
اين تجربه‌ها بايد شامل راه‌حل‌ها و نتيجه حاصل از آن نيز باشند؛ بنابراين كاربران و كاركنان يک سازمان با مطالعه 
يك تجربه مستند، درمیی‌ابند كه چگونه و چرا اين تجربه موفق يا ناموفق بوده است و مي‌توانند از آموزه‌هاي آن 

براي موقعيت‌هاي واقعي که در آينده پيش‌رو دارند، بهره گيرند.

با توجه به موارد بالا، مستندسازي با بهره‌مندی از فايده‌هاي زير، اهميت بالايي در بهبود کارکرد سازماني دارد ••
)جعفری‌مقدم، 1385(:

ثبت تاريخي، تحليلي و علمي تجربه‌ها، موفقيت‌ها، دستاوردها، مراحل رشد و ساير رويدادهاي تعيينك‌ننده سازمان؛••

فراهم آوردن زمينه ثبت، گسترش و آموزش فرهنگ سازمان به نسل‌هاي بعدي كاركنان و مديران؛••

فراهم كردن ابزاري براي توجه به ابعاد مختلف مسائل سازماني و سازوکاری براي نگرش به مسائل سازمان از ••
زواياي مختلف؛

فراهم شدن زمينه بازخواني رويدادهاي گذشته و امكان ارزيابي علمي نقاط قوت و ضعف سازمان و مديريت آن؛••

ابزاري براي خلق نظريه‌هاي بومي مديريت؛••

11.11. فراهم شدن زمينه‌هاي تسهيل و تقويت مديريت.

شرح مفهوم مستندسازي

نگهداري اطلاعات  و  تدوين، دسته‌بندي  تنظيم،  ثبت، گردآوري،  به معني  »به‌طورکلی‌، مستندسازي 
مي‌باشد. همه اين اصطلاحات بر حفظ و نگهداري اطلاعاتي تأكيد دارند كه يا به دليل نقصان‌پذيري 
و قرار گرفتن در معرض نابودي، نيازمند ثبت، حفظ و نگهداري است يا در شكل كنوني قابل‌استفاده 
ايجاد  خاص  اهدافي  با  آن‌ها  از  استفاده  شرايط  طبقه‌بندي،  و  گردآوري  ثبت،  از  پس  تنها  و  نيستند 

مي‌شود.« )همان، 1385(

»به‌بیان‌دیگر، مستندسازي طرح‌ها يا فعالیت‌های مشخص سازماني، بیشتر به مفهوم بررسي اقدامات 
انجام‌شده و مقايسه وضعيت موجود با آنچه انجام آن از قبل پيش‌بيني شده بود و درنهایت، مقایسه با 
هدف تعيين‌شده و بررسی دلايل عدم تطبيق عملكرد با برنامه است. فعاليت مستندسازي، ثبت و تدوين 

دقيق اطلاعات مربوط به اقدامات انجام‌شده را در بر دارد.« )همان، 1385(

با خلاصه کردن مفاهيم بالا در يك جمله، مستندسازي عبارت است از: »نوشتن هدفمند بخشي از دانسته‌ها و 
آگاهي‌هاي انسان يا سازمان در رويارويي با پديده‌هاي خارجي.«
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خلاف تصور بسياري از سازمان‌ها، مستندسازي تنها به معناي نوشتن متن و تهيه تعدادی عكس، نقشه و فيلم 
نيست. موارد اشاره‌شده جزء ابزار و مواد اولیه مستندسازي هستند اما مفهوم اصلي مستندسازي چيزي فراتر از اين بوده 
و بر مجموعه‌اي از مراحل و اقدامات برنامه‌ریزی‌شده در قالب يك طرح، پروژه يا برنامه از پيش تعيين‌شده متمركز است؛ 

بنابراين، گام‌هاي مستندسازي با توجه به تعريف يادشده مي‌تواند به‌صورت مسیرنمای شکل )1( ارائه شود.

شکل 1: گام‌های مستندسازی

براي شرح مفهوم مستندسازي به‌طور خاص، بايد گفت که در طرح‌های مهندسي و اجرايي، مستندسازي عبارت 
است از: »بررسي سير تكوين و تحقق طرح از زمان پيدايش تا مرحله مطالعه، اجرا، بهره‌برداري و نگهداري، ثبت 
وقايع و رويدادها، نوآوری‌ها، خلاقيت‌ها، تنگناها و مشكلات فني و حقوقي و اجرايي، مالي،‌ تحليل و ارائه راه‌حل‌ها، 
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به‌وسیله گزارش، تصوير، فيلم،‌ ديسكت و لوح‌فشرده كه مي‌تواند در طرح‌های بعدي مورداستفاده قرار گيرد.« شایان 
ذكر است اين کار مهم، تاكنون درباره مستندسازی سوانح طبیعی و مدیریت آن‌ها چندان موردتوجه نبوده و اهميت 

آن ناديده گرفته شده است. تعريف عملي مستندسازي به‌صورت زير است )همان، 1385(:

»مستندسازي، تهيه مجموعه اسناد و مداركي است كه سير تكوين و تحقق طرح از شروع تا خاتمه آن 
و چگونگي بهره‌برداري و نگهداري از آن را با تحليل و ارزيابي مربوطه نشان مي‌دهد.«

مطالب زير ازجمله موارد عمده‌اي هستند كه در يک مجموعه مستندسازي لحاظ مي‌شوند:

ثبت وقايع با مشخص کردن وقايع كليدي؛••

منطبق کردن وقايع با روش‌های موجود زمان اجرا؛••

ثبت ناهمگونی‌های وضع موجود با طرح اوليه؛••

دلايل به‌وجود آمدن تغييرات؛••

دلايل انتخاب گزينه‌هاي نهايي؛••

ثبت نوآوری‌ها و خلاقيت‌ها در مراحل تهيه، اجرا و سازمان‌دهی براي بهره‌برداري و نگهداري؛••

ثبت سامانه‌های اطلاعاتي )مانند GIS 1و 2NIS كنترل پروژه، كنترل كيفي آيين‌نامه‌ها و استانداردها( مورداستفاده ••
توسط دست‌اندركاران مطالعه، اجرا و بهره‌برداري؛

ثبت شیوه‌نامه‌ها، آيين‌نامه‌ها و استانداردها؛••

تحليل مستندات.••

11.11. نقش مستندسازي در ايجاد يادگيري سازماني

يادگيري سازماني، نتيجه مستقيم مستندسازي تجربه مديران سازماني بوده و يكي از مهم‌ترین مباحث مطرح 
در نظریه‌های مديريت در يك دهه گذشته است. هنگامی مي‌توان گفت كه سازمانی يادگيرنده است كه در چهار 

مهارت زير توانمند شود )همان، 1385(:

حل سيستماتیک )نظام‌مند( مسائل؛••

آزمودن راهكارهاي جديد؛••

درس گرفتن از بهترين تجربيات ديگران؛••

انتقال سريع و مؤثر و نتیجه‌بخش آموخته‌ها در سازمان.••

1. Geographic Information System
2. Network Information System
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مفهوم موارد بالا اين است كه هر سازمان بايد شكست‌ها و موفقيت‌هاي گذشته خود را بازنگری كرده و به‌طور 
سامانه‌ای نظام‌مند، درس‌هايي از آن را ثبت کند؛ به‌گونه‌ای كه كاركنان، آن را بفهمند و به آن دسترسي داشته باشند.

بر اساس تعريفي جامع، يادگيري سازماني را مي‌توان به شكل زير تعريف کرد:

بازخوردي همیشگی،  پایدار، همیشگی و رشد‌پذیر كه  پويا،  »فرآيندي هوشيارانه، هدفمند، متعامل و 
سريع و مؤثر در سطوح فردي، گروهي و سازماني دارد و در اثر فرآيندهاي ادراكي و نيز شالوده دانستن 

يا منابع فرهنگي مورداستفاده افراد، عمل ميك‌ند.«

11.11. خط‌مشي و اصول کلی مستندسازي

اصولي كه روي مستندسازي تأثيرگذار هستند، بيانگر اين است كه سامانه مستندسازي بهك‌ار گرفته‌شده بايد 
دارای روندي با كمترين پيچيدگي باشد. به‌طوری‌که اين روش قادر باشد بایسته‌های مربوط به روند اطلاع‌رساني، 
كنترل، توزيع و آرشيو اطلاعات را برآورده سازد. موارد زير به تعدادي از اصول مستندسازي اشاره دارند )پورشمس، 

:)1384

به‌جز در مواردي كه مسائل امنيت ملي يا تجاري ايجاب ميك‌ند، در ساير موارد سيستم‌هاي مستندسازي بايد براي ••
تمامي كاربران سازمان كه نيازمندي‌هاي خود را تعيين و مشخص كرده‌اند، قابل‌دسترسی باشد؛

مسئوليت دقت، قابليت اطمينان و سرعت فراهم‌سازي اطلاعات بايد با توجه به اختيارات آن‌ها به‌طور مجزا واگذار ••
شود؛

مسئوليت هماهنگي هر مجموعه يا زيرمجموعه‌ اطلاعات بايد به‌طور مجزا مطابق با نظر مسئول يا مدير آن ••
مجموعه يا زيرمجموعه اعمال شود؛

الزامات دسترسي اطلاعات بايد توسط كاربران سيستم مستندسازي تعيين شود؛••

مسئوليت بازيابي اطلاعات به عهده كاربر مربوطه مي‌باشد؛••

سيستم مستندسازي بايد ارزيابي عملكرد مربوطه را ميسر سازد به‌طوريك‌ه فعالیت‌های مربوطه پیوسته بهبود يابند.••

11.11.11. بایسته‌های عمومی سامانه مستندسازي

الف-الزامات عمومي، ب-الزامات  از:  است  تشكيل شده  مطلوب  مستندسازي  »الزامات يك سيستم 
سيستم  ارزيابي  د-الزامات  اطلاعات،  دسترسي  قابليت  ج-الزامات  مستندسازي،  سيستم  تهيهك‌ننده 
مستندسازي، ه-الزامات انتشار اسناد مستندشده، ي-الزامات قابليت دسترسي و توزيع سند. در اینجا، 
با توجه به هدف تدوین گزارش و جهت پرهیز از رفتن به حاشیه، تنها به بیان الزامات عمومی، اجزاي 

آنان، هدف از اين اجزا و خروجي مورد انتظار آنان پرداخته می‌شود.« )جعفری‌مقدم، 1385(
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الف-الزامات عمومي

الزامات مربوط به جريان مستندسازي سازمان بايد توسط مديريت در اسناد سازمان بیان شود. 	.1

هدف: ايجاد يك چارچوب جريان مستندسازي در محدوده سازمان.

خروجي پیش‌بینی‌شده: الزامات جريان مستندسازي به‌عنوان بخشي از اسناد سازمان.

همه كاربران و مديران سيستم مستندسازي سازمان بايد از طريق افراد واجد شرايط درخصوص بهك‌ارگيري  	.2
سيستم مذكور تحت آموزش قرار گيرند.

هدف: جلوگيري از جريان اطلاع‌رساني غیرقابل‌کنترل موازي براي به حداقل رساندن خطاها در عملكرد.

خروجي پیش‌بینی‌شده: كاربران و مديران سيستم مستندسازي آموزش‌ديده.

زباني كه در تبادل اطلاعات پروژه بهك‌ار گرفته مي‌شود بايد مشخص شود. 	.3

هدف: به حداقل رساندن درك نادرست اطلاعات.

خروجي پيش‌بيني‌شده: زبان‌هاي موافقت‌شده در تبادل اطلاعات.

اسناد بايد طوري ذخيره شوند كه به‌راحتی و به‌سرعت بتوان آن‌ها را بازيابي كرد. 	.4

هدف: بازيابي كارآمد اطلاعات.

خروجي پیش‌بینی‌شده: روش بايگاني مستندسازي و منابع تعريف‌شده. سيستم بازيابي اطلاعات 
كارآمد.

اسناد بايد مطابق با سطح طبقه‌بندي اطلاعات موجود نگهداري شوند. 	.5

هدف: جلوگيري از دسترسي افراد غيرمجاز به اطلاعات محرمانه.

طبقه‌بندي اسناد بايد به‌طور واقعي انجام شود و بخش‌ها، زيربخش‌ها و پاراگراف‌هاي مربوطه به‌دقت 
بررسي شوند و ميزان طبقه‌بندي آن‌ها تعيين شود. طبقه‌بندي اسناد بايد به‌طور متقابل مورد موافقت 

قرار گيرد.

خروجي پیش‌بینی‌شده: يك سيستم مستندسازي همراه با حفاظ‌هايي براي جلوگيري از دسترسي 
غيرمجاز كه ممكن است به منافع سازماني لطمه بزند.

اسناد بايد به روشي نگهداري شوند كه در مقابل خطرات قابل پيش‌بيني مانند آتش، سيل، زلزله و... ايمن  	.6
باشند.

هدف: اطمينان از بقاي اطلاعات
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خروجي پیش‌بینی‌شده: يك سيستم ذخيره اسناد كه اطلاعات موجود را از صدمه دیدن يا نابودشدن 
حفظ کند.

سيستم اطلاع‌رساني بايد بتواند همه اسناد ازجمله روش انتشار كه به‌طور نامشخص تعريف شده‌اند را بهبود  	.7
بخشد.

هدف: جلوگيري از اشتباه.

خروجي پيش‌بيني‌شده: طرح شناسايي اسناد.

فرمت داده‌ها براي تبادل و تحويل اسناد بايد مطابق با استانداردهاي بين‌المللي مشخص شود. 	.8

هدف: انتقال سريع و كارآمد اطلاعات.

و  تبادل  برای  داده‌هاي سازماني مستندسازي‌شده  براي  استاندارد  فرمت  خروجي پیش‌بینی‌شده: 
تحويل اطلاعات، تعريف روش پردازش داده‌ها و برنامه‌هاي قابل‌استفاده كه بايد بهك‌ار گرفته شود.

در صورت امكان، اسناد بايد داراي ساختار واحدي براي سرعت بخشیدن در بهك‌ارگيري دوباره در پروژه‌هاي  	.9
آینده باشند.

هدف: كاهش كار در پروژه‌هاي آینده و از اين طريق افزايش رقابت‌ناپذيري.

خروجي پیش‌بینی‌شده: اسناد استاندارد واحد.

در جايي كه بازيافت اطلاعات چند موقعيتي طرح‌ريزي شده باشند، اسناد سازمان بايد مطابق با فرمت و  	.10
ساختار استاندارد تهيه شوند.

هدف: بازيافت اطلاعات كارآمد و تطبيق‌هاي اسناد.

چند  بهك‌ارگيري  براي  موافقت‌شده  مستندسازي  ساختارهاي  و  فرمت‌ها  پیش‌بینی‌شده:  خروجي 
موقعيتي.

هر عامل بايد يك فهرست مبنايي از اسناد موردنیاز تهيه کند و بايد فهرست اشاره‌شده را كنترل کند. 	.11

هدف: اسناد به‌طور صحيح تقسيم‌بندي، كنترل و با يك روش زمان‌بندی‌شده توزيع شوند. اين فهرست 
بايد شامل موارد زير باشد:

نوع سند••

عنوان••

شناسه )مرجع، نسخه چاپ‌شده/ اصلاح‌شده(••
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تاريخ‌هاي انتشار واقعي و موقتي••

تقسيم‌بندي و طبقه‌بندي اسناد••

خروجي پیش‌بینی‌شده: فهرست اسناد موردنیاز سازمان تحت كنترل

هر سند بايد داراي مدرك واقعي از طبقه‌بندي فعلي )براي تأييد، موافقت‌نامه، اطلاع‌رساني و...( باشد. 	.12

هدف: تعين نقش اسناد بين عوامل مربوطه.

خروجي پیش‌بینی‌شده: اسناد رده‌بندی‌شده.

به دليل بایسته‌های قانوني ملي يا بين‌المللي، هر عامل بايد تعيين کند كه كدام نسخه چاپي )ساير وسايل  	.13
ارتباط‌‌جمعی مجاز( نگهداري شود.

هدف: مطابقت با قوانين ملي و بين‌المللي با توجه به بازيافت سند.

سازمان بايد حداقل مقدار ممكن از اسناد موردنیاز برای تأمین جنبه‌هاي قانوني بایسته‌ها را تعيين کند.

خروجي پیش‌بینی‌شده: فهرست اسناد موردنیاز براي نگهداري به‌وسیله قانون.

11.11.11. بایسته‌های حرفه‌ای سامانه مستندسازي

برای انجام مستندسازي به‌طور حرفه‌اي، مستندسازي با هر ابزاري كه صورت مي‌گيرد بايد همه واقعيت‌هاي 
اتفاق‌افتاده در همه فازهاي زماني و تصميم‌گيري‌هاي صورت‌گرفته و همه ملاحظات مربوطه ثبت شود. ابزارها و 
موارد مرسوم برای انجام هر مستندسازي عبارت‌اند از: فايل‌هاي نمايشي و شنيداري، نمودار و عكس، مشاهدات، 
چ‌كليست‌ها، گزارش‌هاي ارائه‌شده از طرف كاركنان شيفت، گزارش‌هاي مديريتي، يادداشت‌ها و هر نوع ديگر از 
مستندات مربوط به عمليات صورت‌گرفته. برای افزایش سطح كيفي مستندسازي بايد موارد زير را در تهيه مستندات 

در نظر گرفت )جویباری، 1388(:

منطبق با استانداردهاي موجود حرفه‌اي باشند؛••

دربرگيرنده فرآيند درازمدت عملياتي پیش، هنگام و بعد از سانحه باشند؛••

به‌منظور بالا بردن اطلاع‌رساني و ارسال اطلاعات در بين كاركنان عمليات اضطرار تهيه گردند؛••

دربرگيرنده سامانه‌های هشدار زودهنگام و پاسخ سریع مخاطرات و تغييراتي كه در وضعيت طبيعي به‌وجود مي‌آيند، ••
باشند؛

ارزيابي دقيق، برنامه‌ريزي و برآورد حجم عمليات و منابع مورداستفاده جهت رفع مشكل را در بر گيرند.••

پیشینه  به‌عنوان  از داده و اطلاعات صحيح تهيه شوند و  استفاده  با  بايد  پروژه  به هر  همه مستندات مربوط 
دائمي فعالیت‌های صورت‌گرفته، حفظ شوند. اين پیشینه به‌عنوان مبنايي براي اعتبارسنجي دقت برآورد هزينه و 
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مميزي مورداستفاده قرار مي‌گيرند. كاربران مربوطه بايد فرآيند ثبت پیشینه را پیش از اعلام وقوع رسمي سانحه 
شروع کنند. برای كسب اطمينان از انجام مستندسازی صحيح در زمان پیش و بعد از اعلام سانحه، موارد زير بايد 

موردتوجه كاربران قرار گيرد:

گماردن شخصي براي ايجاد هماهنگي در جمع‌آوري اطلاعات و پر کردن فرم‌ها؛••

تهيه فايل براي هر سايتي كه كاري در آن صورت گرفته است يا صورت خواهد گرفت؛••

حفظ پرداخت‌هاي صورت‌گرفته به‌طور دقيق و پیشینه حسابداري برای ثبت مقدار ك‌ار صورت‌گرفته و هزينه‌هاي ••
مربوطه.

ويژگي‌هاي عمومي انجام يک مستندسازي حرفه‌اي در شکل )2( نشان داده شده است.

شکل 2: ویژگی‌های انجام یک مستندسازی حرفه‌ای )محمديفاتح، 1387(
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همچنین اهداف و انتظارات موجود از مستندات تهیه‌شده، در جدول )1( ارائه شده است.

جدول 1: اهداف و پیش‌بینی‌های موجود از مستندات تهیه‌شده )محمدي‌فاتح، 1387(

ملاحظات 
كارفرمايي

مستندسازي ابزاري است كه برای تقويت و بالا بردن سطح كيفي و انتظارات كارفرمايي 
مورداستفاده قرار مي‌گيرد.

ارتباطات
مستندسازي مبنايي براي ايجاد ارتباط بين متخصصان حرفه‌اي امر است. يك مستندسازي 
شفاف، كامل، دقيق و واقعي، پیشینه دائمي و قابل‌اعتمادی از ملاحظات كارفرمايي را فراهم 

می‌کند.

مسئوليت‌پذيري
مستندسازي مسئوليت كاركنان را مورداشاره قرار مي‌دهد و عمليات حرفه‌اي آن‌ها را ثبت 
می‌کند. اين مستندات در ارائه يك مديريت حرفه‌اي، انجام پي‌جويي‌هاي داخلي، اقدامات 

منظم و قانوني است.

مسئولیت‌های 
حرفه‌اي

بر  برای گواهي  مبنايي  و  دانسته مي‌شود  فعالیت‌های سازماني  داخلي  مستندسازي بخش 
فعالیت‌های صورت‌گرفته توسط كاركنان سازمان به شمار مي‌آيد.

ملزومات قانوني
استانداردهاي  با  مقايسه  در  كليدي  كاركنان  حرفه‌اي  فعالیت‌های  سوابق  كه  است  لازم 
عملياتي و سياست‌هاي سازماني ثبت شود. قانون‌گذاري نيازمند اطلاعات ويژه‌اي است كه 

بايد ثبت و محافظت گردند.

مستندسازي برای ارزيابي فعالیت‌های حرفه‌اي مورداستفاده قرار مي‌گيرد كه خود بخشي از كيفيت
فرآيند بازنگري، مميزي و اعتبارگذاري بازرسي‌هاي قانوني و بازنگری حوادث بحراني است.

تحقيق

مستندسازي يك منبع باارزش داده براي انجام تحقيقات است. اين منبع، اطلاعات باارزشی 
را براي كاركنان فراهم می‌کند كه از آن مي‌توان برای ارزيابي خروجي‌هاي كار استفاده کرد؛ 
همچنين اين اطلاعات برای تهيه داده‌هاي دقيق تحقيقات و فعالیت‌های مبتني بر شواهد 

مؤثر هستند.

مستندسازي دقيق و جامع فعالیت‌ها، يك منبع باارزش از شواهد و عقلانيت فراسوی آن را مديريت منابع
برای بودجه‌بندي و مديريت منابع فراهم می‌کند.

11.11 تعريف مديريت دانش و ارتباط آن با مستندسازی.

بيشتر نويسندگان بیان کرده‌اند كه »ما نه يك درك درست از سازمان يادگيرنده داريم و نه يك فهم صحيح از 
مفهوم مديريت دانش؛ اگر در عزم خود براي مديريت دانش جدي باشيم، بايستي معني آن را به‌طور دقیق روشن 
كنيم.« نبود يك توافق كلي در ارائه مشخص از اين مفهوم به ايجاد آشفتگي‌هايي انجامیده است كه در مطالعات 

مختلفي كه در اين زمينه انجام‌گرفته، به‌خوبی بازتاب يافته است.
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بنابراين، برای درك بهتر مفهوم مديريت دانش بايد ابتدا به بررسي مفاهيم پايه موضوع شامل داده1، اطلاعات2، 
دانش3، خرد4 و تفاوت و ارتباط ميان آن‌ها پرداخت.

اصطلاحات اطلاعات و داده، اغلب به جاي كلمه دانش به‌کار برده مي‌شوند اما آن‌ها مفاهيم متفاوتي دارند و 
درك تفاوت آن‌ها براي انجام يك كار دانش‌محور بسيار مهم است.

الف- داده

هر‌گونه  فاقد  توضيحات  ارائه  بدون  كه  هستند  خام  به‌صورت  داده‌ها  است.  موقعيت  از  واقعيتي  معناي  »به 
برداشتي مي‌باشند. داده‌ها منعكسك‌ننده تعاملات و مبادلات كامل، واحد و منسجمي هستند كه تحت عنوان جزء 

ناچيز از آن‌ها ياد مي‌شود. اين اجزاء در پايگاه‌هاي داده‌ها ذخيره و مديريت مي‌شوند.« )برگرون، 1386(

ب- اطلاعات

»افزودن تحليل و تفسير به داده‌ها و مشخص نمودن ارتباطات آن‌ها به يكديگر باعث به‌وجود آمدن 
ذخيره،  گروه‌بندي،  كه  است  داده‌هاي خلاصه‌شده‌ای  شامل  اطلاعات  عبارتي  به  مي‌گردد.  اطلاعات 
پالايش، سازمان‌دهی و تحليل شده‌اند تا بيانگر موقعيت خاصي باشند. تجزیه‌وتحلیل اطلاعات منجر به 

اتخاذ تصميم مي‌گردد.« )همان، 1386(

ج-دانش

عبارت است از:

قدرتي براي عمل و تصميم‌گيري؛••

اطلاعاتي كه مورد اعتبار بوده و گمان مي‌رود كه درست است؛••

افزودن درك و حافظه به اطلاعات و خلاصه‌سازي هر چه بيشتر اطلاعات اوليه.••

درواقع، دانش به‌منزله بينش حاصل از اطلاعات و داده‌هاست. دانش كمك ميك‌ند تا اطلاعات مفيد جمع‌آوری 
و اطلاعات ناخواسته حذف شوند.

د- خِرد )فرادانش(

بهك‌ارگيري دانش برای رسيدن به اهداف سازماني را خرد گويند. با توجه به تعاريف و مفاهيم بالا مي‌توان شكل 
)3( را طراحی كرد. با توجه به این شکل، داده‌ها در پايين‌ترين سطح و خِرد در رأس شكل قرار دارد.

1.Data
2.Information
3.Science
4.Wisdom
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شکل 3: منشور دانش

جدول 2: تعريف اجزاي منشور دانش در زمينه سیل

اجزاي منشور 
تعريف مرتبط در زمينه مديريت بحراندانش

 روش‌ها و فرآيندهاي کارآمد در کاهش آثار سیل مبتني بر ترکيب علم و تجربه، سیاست‌ها، خِرد )فرادانش(
تجربه‌ها و... .

 روش‌های و فرآيندهاي موجود براي کاهش آثار سیل در گام‌های مختلف مديريت بحران دانش
سیل و... .

 ميزان خسارت ناشي از سیل، تعداد کشته‌شدگان، دامنه تأثیر خطر، ميزان آسیب‌پذیری در اطلاعات
برابر سیل و... .

 نوع خطر )زلزله، سيل و...(، شدت، بزرگی، مدت‌زمان وقوع مانند ميزان بارش، تراز آب در داده
رودخانه، درصد آلاينده در هوا، مدت‌زمان طول کشيدن زلزله.

هدف از بیان مطالب بالا، بیان این موضوع است که مستندسازی نیازمند طی مراحلی است که به‌وسیله فرآیندی 
دانش‌محور، داده‌های اولیه تبدیل به فرادانش و خِرد می‌شوند.



29 اصول و فنون مستندسازي سوانح طبيعي

22. شرح مفاهيم مستندسازي اقدامات مرتبط با بحران 
»مستندسازي در همه اقدامات مرتبط با بحران، اقدامي ضروري بوده که نياز به برنامه‌ريزي مناسبي 
براي اين کار مي‌باشد. تنها در راستاي مستندسازي مناسب است که ارزيابي، اصلاح، بهبود کيفيت و 
انتقال مناسب اطلاعات و تجربيات صورت خواهد گرفت. يکي از اقدامات معمول که پس از وقوع يک 
سانحه صورت مي‌گيرد، پاک‌سازی و انجام آواربرداري سريع مي‌باشد که برخلاف نياز فوري به انجام 
آن، لازم است قبل و در حين آواربرداري به وضعيت ابنيه و ساختارهاي آسيب‌ديده با نگاهي علمي و 
تخصصي نگريسته شده و اقدامات مناسبي را براي ثبت وقايع و آسيب‌ها انجام داد.« )عبداللهی، 1383(

براي نمونه مي‌توان به صحنه پس از وقوع زلزله کوبه در ژاپن اشاره کرد که بی‌درنگ پس از عمليات امداد و نجات 
و اسکان مردم‌ آسيب‌ديده، چند تيم تخصصي به جست‌وجو و بررسي آسيب‌ها و خرابي‌هاي واردشده به ساختمان‌ها 
و سازه‌های شهري و روستايي پرداخته و با ثبت موارد، امکان بررسي علمي و دريافت نکات تخصصي از زلزله و 
ايجاد موزه‌هاي علمي را فراهم کردند که علاوه بر جنبه‌هاي آموزشي بسيار مفيد آن، سبب آشنايي مردم و مهندسان 
با تأثیرات زلزله بر بناها و چگونگي و چگونگي تخريب اعضا و اتصالات سازه‌ها شده است؛ علاوه بر اين از زمان 
پیدایش بحران، وقایع‌نگاری کاملي از اقدامات دولت، بخش خصوصي، نهادهاي مدني و مردم در امر مقابله، بازسازي و 
عادی‌سازی روند زندگي صورت مي‌پذيرد. هرساله اين گزارش‌ها و مستندات منتشر می‌شوند و در پايان ده سال، کارکرد 
آن ارزيابي شده و دستاوردهای علمي و کاربردي آن در برنامه‌ريزي‌هاي آینده همانند »گزارش تحليلي سيل استان 

گلستان از تاریخ 1 فروردین‌ماه 1370 تا 1 اسفندماه 1385 اداره كل منابع طبيعي استان گلستان« استفاده می‌شود.

22.22. اهميت انجام مستندسازي فرآيند مديريت سانحه و مديريت بحران

»ثبت سوابق دقيق حوادث و هزينه‌هاي مربوط به بازيابي و كارهاي بازسازي و حفظ آن‌ها از اهميت 
بسيار بالايي برخوردار است. اطلاعات و سوابق مستندشده، جواب اين سؤالات چه كسي، چه چيزي، چه 
وقتي، چرا، چگونه و به چه مقدار را براي هر جزء از مجموعه كارهاي بازسازي ارائه می‌دهد. براي انجام 
چنين مستندسازی، بايد يك سيستم ثبت سوابق کاري و مالي در محل موجود باشد تا به اين وسيله 
موارد قابل‌ملاحظه را بتوان رديابي نمود. انجام مستند‌سازي صحيح باعث شكل‌گيري صحيح پروژه، 
اعتبارسنجي، تأييد و کمک به فرآيند بودجه‌بندي مي‌شود. مصداق اين مطلب اين است که وقتی‌که 
زمان طرح‌ريزي و برنامه‌ريزي فرا مي‌رسد و عوامل كاري شروع به ارتقاي طرح‌های كاهش خطر موجود 
مي‌نمايند، توانايي تكميل جزئيات فرآيند طراحي را ندارند؛ چراکه به بسياري از منابع دسترسي ندارند. در 
اين حالت، بررسي و تصويب طرح به درجه مستندسازي صورت‌گرفته بستگي دارد؛ براي مثال، ممكن 
است نتوان ارزيابي ريسك را به‌طور كامل براي يك محدوده انجام داد و تنها براي بخش‌هايي صورت 
گيرد. در اين حالت مستندسازي تصميم‌هاي گرفته‌شده در روش در پيش‌ گرفته‌شده به همان اندازه تهيه 
برنامه تكميل ارزيابي ريسك داراي اهميت مي‌باشد. مستندسازي طرح كاهش خطرات ممكن است از 
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قبل و در گام‌هاي نخستين فرآيند طرح انجام شده باشد و براي تكميل و نهایی نمودن طرح مي‌توان از 
مستندات موجود استفاده نمود.« )همان، 1383(

الگوي مديريت بحران اشاره شد، مستندسازي فرآيند مديريت  اين در  از  این، همان‌گونه که پيش  بر  علاوه 
بحران و سانحه بنا بر مجموعه دلايل زير، اهميت زیادی دارد:

»مستندات کارهاي انجام‌شده، منبع باارزشی برای ارزيابي طرح کاهش خطرات، برنامه‌ريزي و الگوي 
مديريتي پياده‌شده در حوزه خطر در اختيار ارزيابان، مديران و مميزان قرار مي‌دهد تا بتوانند بر مبناي 
آن ارزيابي لازم را از طرح صورت دهند و پيشنهاد انجام اقدامات اصلاحي را تهيه کنند و بدین‌وسیله در 

سامانه مديريت بحران يا مديريت شرايط اضطراري بهبودي پایدار به‌وجود آورند.«

ثبت‌شده در مستندات  معيارهاي  دارد،  آن  بازنگري  انجام  به  زيادي  وابستگي  ازآنجایی‌که حيات يک سامانه 
حوادث و اقدامات صورت‌گرفته در قبال آن، ابزار لازم براي اين هدف را فراهم مي‌آورد.

»بر پايه مستندات موجود، مي‌توان دلايل وقوع سانحه را تحليل و آناليز نمود؛ به‌عنوان‌مثال، در مورد سانحه 
سيل، با توجه به اينکه سيل تحت تأثیر اندرکنش پديده‌هاي جوي و دخالت انسان در حوضه آبریز به وقوع 

مي‌پيوندد، مي‌توان با استفاده از مستندات موجود به دلايل تشديد سانحه پي برد.« )همان، 1383(

همچنین انجام يك مستندسازی به‌طور دقيق به موارد زير كمك می‌کند:

بازيابي همه هزينه‌هاي قابل توجيه؛••

‌در اختيار داشتن اطلاعات لازم برای بهبود عملكرد در شرايط اضطراري؛••

‌در اختيار داشتن اطلاعات موردنیاز برای اعتبارسنجي پروژه‌هاي مرتبط؛••

‌فراهم کردن اطلاعات كافي برای مميزي و انجام هرگونه بازنگري؛••

فراهم کردن داده‌هاي شاخص برای انجام هرگونه ارزيابي زیست‌محیطی و تاريخي.••

بعد اختلاف بین مستندسازی یک سانحه طبیعی با مستندسازی بحران ناشی از سانحه این است که در حالت 
یا دو سازمان در مستندسازی آن مؤثر هستند؛  به بحران، یک  ابعاد سانحه نسبت  به وسعت کمتر  توجه  با  اول 
این  مؤثر هستند.  مستندسازی  در  بیشتری  مدیریتی  و  اجرایی  سازمان‌های  بحران،  پیدایش  حالت  در  درحالی‌که 

اختلاف با توجه به تفاوت بین تعاریف سانحه و بحران به‌طور کامل توجیه‌پذیر است.

22.22 نقش مستندسازي سوانح طبيعي در بازنگري سامانه مدیریت سانحه و بحران.

بازبيني سامانه شامل بررسي‌هاي منتقدانه‌اي روي همه يا بخشي از قسمت‌های سامانه مورداستفاده است و با 
هدف ارتقای عملكرد آن سامانه صورت مي‌گيرد.

چه كسي؟
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بازبيني سامانه به موارد زير نياز دارد )همان، 1383(:

حفظ عملكرد سيستم مديريت سانحه موجود و اعتمادپذيري آن؛••

كسب اطمينان از اينكه درس‌ها و تجربيات به‌دست‌آمده از تجربيات اجرايي فراموش نشده‌ است؛••

كسب اطمينان از در نظر گرفتن تغييرات به‌وجودآمده در شرايط محل وقوع مخاطرات و فن‌آوري بهك‌ار گرفته‌شده.••

بازبيني‌ها، از حالت غیررسمی تا نشست‌های عمومي رسمي را شامل مي‌شود. مردمي كه در معرض خطر هستند، 
بايستي براي گردهمايي و بحث درباره عملكرد  سودبران مهمي در سامانه مديريتي موجود به شمار مي‌آيند كه 

سامانه و )ارائه( راه‌های ارتقای آن تشويق شوند.

جنبه‌هاي منتقدانه برای اطمينان از موارد زير است:

بازبيني در مسيري دور از حمایت‌های تشريفاتي يا برطرف کردن مسئوليت از افراد مسئول قرار دارد؛••

سازمان‌دهی‌های موجود در سامانه مديريتي،‌ توانايي پاسخگويي و بحث درباره انتقادات و مسائل، در قالب يك ••
روش مفيد و كارا را دارد؛

بازبيني با هدف ارتقای سامانه.••

22.22. نقش مستندسازي در اصلاح كاركرد فرآيندي اجزاي چرخه مديريت بحران

آثار سوانح  نيز بدان اشاره شد، كمبود عمده فرآيندهاي اجرايي در زمينه كاهش  این  از  همان‌گونه كه پیش 
طبيعي كشور عبارت است از: نبودن مستندات فني كه با پيروي از اصول حرفه‌اي تهيه شده باشند. مستندات موجود، 
اطلاعات صحيح و مؤثری در اختيار مديران و عوامل اجرايي قرار نمي‌دهند؛ همچنین تعبير مسئولان و كاركنان 
اجرايي از تهيه مستندات سانحه، بيشتر تهيه عكس و فيلم را نشانه مي‌رود. نقش فيلم و عكس‌هاي تهیه‌شده در 
مراحل اجرايي و عملياتي را نمي‌توان نادیده گرفت اما هدف از مستندسازي، فعاليتي حرفه‌اي است كه يك چارچوب 
مستندسازي،  فرآيند  طي  در  گردآوری‌شده  مستندات  محتواي  تحليل  با  که  به‌گونه‌ای  دارد؛  اطلاعاتي  فرآيند  و 
مي‌توان داده‌هاي فني و مشاهداتي را به دانش و تجربه موردنیاز مديران تبديل کرد؛ به‌گونه‌ای که بتوان از آن‌ها 

برای ارائه پيشنهاد اقدامات اصلاحي استفاده کرد.

همه  مي‌آيد،  ميان  به  سانحه  مستندسازي  از  صحبت  زمان  هر  در  موجود  تعابير  خلاف  مستندسازي  هدف 
وقايع هنگام سانحه.  نه‌فقط مستند کردن  و  از سانحه است  اجرايي پیش، هنگام و پس  فرآيندهاي  و  فعالیت‌ها 
اين‌گونه مستندسازي، حالتي مرحله‌اي و پيوسته دارد كه محتواي آن، نقش عوامل و دلايل وقوع و تشديد سانحه 
و نتايج آن را آشكار کرده و به ارائه راه‌حل و راهكارهاي اصلاحي برای پرهيز از تكرار وقوع خسارت‌هاي هنگفت 
و  پيشگيري  به مستندات مراحل  بحران  فني چرخه مديريت  مالي و محيطي رهنمون مي‌شود. مستندات  جاني، 
بازسازي مربوط می‌شوند و اين دو مرحله، دو جزء به هم پيوسته هستند؛ به اين معنا كه راهكارهاي مرحله بازسازي 
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در نوع پيشرفته، به مرز راهكارهاي اقدامات مرحله پيشگيري نزديك مي‌شود. از طرف ديگر، مستندات عملياتي 
پيوسته  از حالتي به هم  به سانحه كه مانند دو جزء پيشين،  آمادگي و واكنش  از: مستندات دو مرحله  عبارت‌اند 
و مرتبط بهره‌مندند. کنترل پیشینه و مستندات سامانه مديريت سانحه و بحران سيل نيز مانند ساير سامانه‌های 
مديريتي در اجراي مؤثر آن سامانه اثر بسياري دارد. بی‌تردید هرگاه یک سانحه و اقدامات مهندسي و مديريتي 
به‌خوبی  را  انجام می‌شوند  آثار  برای مديريت و كاهش  یا بحران  که در مراحل چهارگانه چرخه مدیریت سانحه 
مستندسازي کنند، منابع ارزشمندي برای بازنگري كاركرد سازماني در قبال سانحه در اختيار مسئولان قرار خواهد 

گرفت كه مي‌توان از آن‌ها در بهبودي كاركرد سامانه مديريتي استفاده کرد.

بايستي به اين نکته توجه شود که حجم و ساختار مستندات بايد در حدي باشد كه براي انجام طرح‌ريزي مؤثر 
عمليات، كنترل و بهبود پیوسته1 سامانه مديريت بحران و فرآيندهاي آن موردنیاز است؛ زیرا وجود حجم زيادي از 
مستندات، به علت ايجاد مقدار وسيعي داده و اطلاعات تحليل‌نشده، سردرگمي و نبود تمرکز را در پی خواهد داشت.

22.22. نقش مستندسازي در ارزيابي و مميزي اقدامات مديريت بحران

»مميزي عبارت است از: يک فعاليت مستقل و سيستماتيک جهت بررسي عملکرد سيستم و به‌منظور 
مميزي  می‌باشد.  برنامه‌ریزی‌شده  ترتيبات  با  کيفيت  بر  مؤثر  فعالیت‌های  انطباق  از  اطمينان  حصول 
با  مخاطرات  کاهش  زمينه  در  انجام‌شده  اقدامات  تطابق  کنترل  مفهوم  به  بحران  مديريت  اقدامات 
استانداردهاي اجرايي مي‌باشد. ابزار کار مميزي مستندات موجود از اقدامات انجام‌شده، ابعاد رخداد، نتايج 
و پيامد‌هاي رويداد و غيره مي‌باشد؛ درواقع، بعد از روی دادن يک سانحه، طيف گسترده‌اي از اقدامات 
براي کاهش مخاطرات و آثار آن‌ها انجام مي‌شود اما ارزيابي و انطباق آن‌ها با آنچه بايد انجام شود، 

به‌درستی صورت نمي‌گيرد و يا به‌طورکلی انجام نمي‌شود.« )جویباری، 1388(

انجام يک مستند‌سازي صحيح و داراي چارچوب، معيارهاي لازم براي ارزيابي و مميزي اقدامات مديريت بحران 
را در اختيار مديران مي‌گذارد. با استفاده از مستندات کيفي و کمي مي‌توان ميزان تأثیر اقدامات انجام‌شده را با حالت 
پيش از آن مقايسه کرد. روش مستندسازي بايد به‌گونه‌ای باشد )مانند موارد زیر( که مي‌توان معيارهايي کمي را از 

آن استخراج کرد.

مساحت زمين‌هاي پهنه‌بندي شده براي مخاطره سيل و زلزله؛••

مساحت زيرساخت‌هاي مختلف که در برابر سیل مقاوم‌سازی شده‌اند؛••

متراژ ساخت ديوار سيل‌بند؛••

تعداد کشته‌شدگان و مجروحان؛••

تعداد ساعت‌های مصرف‌شده براي رسیدگی به سانحه؛••

1. Progressive Improvement
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ميزان خسارت وارده به سازه‌هاي مقاوم‌سازي‌شده؛••

ميزان خسارت وارده به سازه‌هاي مقاوم‌سازي‌نشده؛••

ميزان ساعت‌هاي اختصاص داده‌شده به آموزش؛••

ميزان بودجه مصرفي در مراحل چرخه مديريت بحران.••

22.22. چارچوب اصولي براي مستندسازي

براي پرهيز از انجام هرگونه کار اضافه و برداشت اطلاعات به‌صورت غيریکپارچه و غير هدفمند، بايد از پیش 
چارچوبي براي برداشت داده و اطلاعات تهيه کرد؛ به‌بیان‌دیگر، برای هدفمند کردن روند مستندسازي بايد از پیش 
دانست که چه مواردي را و به چه شکلي مي‌خواهيد مستند کنید؛ همچنين کساني که فعاليت مستندسازي را هدايت 
مي‌کنند بايد از پیش تعيين شده و مهارت کافي داشته باشند. در مسیرنمای ارائه‌شده در شکل )4(، چارچوب اصولي 

براي انجام يک مستندسازي حرفه‌اي نشان داده می‌شود.

شکل 4: نمايش چارچوب مستندسازي حرفه‌ای
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22.22. موارد قابل‌توجه در مستندسازي سوانح طبیعی

تا اينجا می‌توان گفت که مستندسازي سوانح طبيعي و بحران‌های ناشي از آن‌ها، علاوه بر ابعاد گسترده سانحه 
و بحران شامل زمان وقوع، زمان پايان، شدت، ميزان خسارت و ديگر ابعاد سانحه، همه فعالیت‌ها و اقدامات مديريتي 
و مهندسي که برای کاهش مخاطرات و آثار آن‌ها انجام می‌شوند را در بر می‌گیرد؛ بنابراين طبيعي است که طيف 
گسترده و بی‌شماری از اقدامات و موارد مرتبط با سوانح طبيعي در مستندسازي مؤثر باشند؛ درواقع همه فعالیت‌ها 

و موارد مرتبط با چرخه مديريت بحران، در مستندسازي سانحه در نظر گرفته می‌شوند.

تفاوت اصلي مستندسازي سوانح طبيعي براي سازمان‌های مؤثر در مديريت سانحه و بحران با مستندسازي 
اتفاقات و فعالیت‌های روزمره سازماني اين است که فعالیت‌های روزمره سازماني، روندي روزمره دارند و در قالب‌ها و 
چارچوب‌های از پیش برنامه‌ریزی‌شده‌ به وقوع می‌پیوندند. اين در حالي است که حوادث، سوانح و بحران‌ها چارچوب 

و قالب مشخصي ندارد و به‌طورکلی ساختارنيافته هستند.

»براي روشن شدن مواردي که بايد مستند شوند، از تشابه مستندسازي سانحه با مستندسازي مدارک 
پزشکي براي يک بيماري خاص استفاده می‌شود. لازم به ذکر است که مفهوم مستندسازي از دیرباز در 
عرصه پزشکی نوین مورداستفاده قرار می‌گرفته است. در خصوص يک بيماري خاص، هر بيمار از پرونده 
سوابق مخصوص به آن بيماري برخوردار است و گذشته از اينکه مشخصات کلي و جزئي آن بيماري در 
پرونده پزشکي بيمار ثبت شده است، کليه فعالیت‌های پزشکي، پيراپزشکي و چکاب‌های صورت گرفته 
جهت تشخيص و تخفيف بيماري در پرونده بيمار ثبت می‌شوند. در اين حالت با در دست داشتن چنين 
پرونده‌اي، مرور و رديابي عامل بيماري‌زا و عوامل تشديد آن قابل انجام است. با در اختیار داشتن پرونده 
هر سانحه طبيعي و بحران نيز، مرور و بررسی سوابق آن سانحه جهت علتی‌ابی و کاهش آثار سانحه 

قابل انجام است.« )موحدی‌زاده، 1387(

33. مستندسازی سانحه و بحران سیل 
سانحه سیل به‌عنوان یک سانحه آب‌وهوایی قابل پیش‌بینی، از تفاوت‌های چشمگیری به لحاظ منبع تولید و 
عامل ایجادی با دیگر سوانح دارای پیشینه در کشور ازجمله زلزله بهره‌مند است که وجود چنین تفاوت‌هایی بر روند 

مستندسازی آن تأثیرگذار است. شماری از این تفاوت‌ها عبارت‌اند از:

قابلیت پیش‌بینی بالا به لحاظ تأثیر تغییرات حوضه آبریز و عوامل آب‌وهوایی؛••

قابلیت پیش‌بینی آثار و خسارت‌ها با توجه به دامنه تأثیر عوامل انسانی؛••

فاصله وقوع زمانی کم در مناطق با پتانسیل سیل‌خیزی بالا نسبت به فاصله زمانی وقوع زلزله؛••

قابلیت نظارت وضعیت پارامترهای مرتبط با سیل‌خیزی؛••
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بهره‌مندی از مراحل کامل شفاف برای مدیریت.••

33.33. تدوين درخت دانش براي طرح‌ریزی نقشه راه مستندسازي سیل

با توجه به اينکه حجم آمار و اطلاعات مورداستفاده در مستندسازي قابل‌توجه است، در صورت بهره‌گير نبودن 
ازاين‌رو برای  آمار و اطلاعات موردنياز خواهد شد؛  از يک رويکرد کارآمد، وقت و هزينه زيادي صرف استخراج 
از يک رويکرد سامانمند  از آن‌ها،  از منابع مختلف و راحتی استفاده  آمار و اطلاعات دريافتي  سازمان‌دهی بهينه 
با  برگزاري نشست‌های هم‌اندیشی  و  بسیار  بررسي‌هاي  از  است. پس  گرفته شده  بهره  دانش«1  نام »درخت  به 
حضور کارشناسان مرتبط، شکل اوليه ساختار درخت دانش طراحی شد. درخت دانش پروژه در ادامه ارائه می‌شود 

)شکل‌های 5، 6 و 7(.

شکل 5: درخت دانش مستندسازي بر اساس مراحل چهارگانه مدیریت سانحه

ساختار درخت دانش بر اساس مراحل چهارگانه مديريت سانحه و بحران که عبارت‌اند از: پيشگيري، آمادگي، 
پاسخ-مقابله و بازسازي )PPRR( 2شکل می‌گیرد.

1. Knowledge tree
2. Prevention, Preparedness, Response and Recovery
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شکل 6: شاخه‌های دانش مستندات مرحله پيشگيري و آمادگي

 

شکل 7: شاخه‌های دانش مستندات مرحله پاسخ -مقابله و بازسازي

با توجه به درخت دانش نشان داده‌شده در شکل‌های )5، 6 و 7(، مستندسازي مراحل چهارگانه مديريت سانحه 
و بحران از اجزاي زيادي تشکيل شده است و براي عناصر مختلف مرتبط با هر مرحله، لازم است فرم‌هاي ويژه 

طراحي شود.
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33.33.33. خروجي‌هاي درخت دانش مستندات بحران سیل

درخت دانش شرح داده‌شده در بالا، رويه کلي مستندسازي سوانح طبيعي را ترسيم مي‌‌کند. بر اساس موارد 
ارائه‌شده توسط ساختار درخت دانش، کليات مستندسازي مراحل چهارگانه سوانح طبيعي مطابق مواردي که در ادامه 

بيان مي‌شود را در بر مي‌گيرد.

الف-مرحله پيشگيري

از بلاياي طبيعي، ماهيت مهندسي داشته و به بودجه‌ریزی مستقیم در قالب طرح‌های  پروژه‌هاي پيشگيري 
کوتاه و بلندمدت نياز دارند. فعالیت‌های این مرحله، انجام عمليات اجرایی ازجمله: بهسازي و مقاوم‌سازي، مکان‌يابي 
صحيح، پهنه‌بندي مخاطرات و... را در بر مي‌گيرد. ماهيت مهندسي اين‌گونه عمليات باعث مي‌شود تا اسناد مالي 
آن‌ها به‌طور مستقيم تهيه شود؛ بنابراين مستندسازي آن‌ها بر مبناي مجموعه اسناد کارهاي فني و مهندسي و مالي 

موجود تهيه می‌شوند.

ب-مرحله آمادگي

مرحله آمادگي شامل دو گونه آمادگي کوتاه‌مدت و بلندمدت است. فعالیت‌های آمادگي بلندمدت بيشتر شامل 
آموزش، تجهيز سازمان‌ها با امكانات و ماشين‌آلات موردنیاز و برگزاري مانور است. درباره آموزش مي‌توان گفت که 
آموزش‌های مرتبط با مديريت سانحه و بحران هنوز در گام‌هاي اوليه توسعه بوده و آموزش‌های كاركنان اداره‌ها 
درباره  هستند.  مهندسي  و  فني  مسائل  آموزش  به  محدود  و  كاركنان  ارتقاي  دوره‌اي  آموزش‌های  نوع  از  بيشتر 
فعالیت‌های آمادگي کوتاه‌مدت كه شماري از آن‌ها عبارت‌اند از: هشدار، هماهنگي و آمادگي‌هاي پیش از سانحه. 
مستند کردن فعالیت‌های اين بخش به دليل نبود تمرکز احتمالي آن‌ها، سختي بيشتري نسبت به مرحله پيشگيري 

دارند.

ج-مرحله پاسخ-مقابله

توصيف کردن ابعاد سانحه شامل شدت و عمق تأثیر، زمان و مکان وقوع و ديگر پارامترهاي مرتبط بر اساس 
شواهد موجود و داده‌هاي دستگاه‌هاي اندازه‌گيري با دقت زيادي امکان‌پذير است؛ بنابراين مستندسازي اين بخش 

از داده‌ها به‌سادگی انجام مي‌شود.

شرح فعالیت‌های واكنشي و هماهنگي‌هاي صورت‌گرفته در اين مرحله ثبت نشده‌اند يا در اختيار تيم پروژه قرار 
نگرفته است و دانسته‌هاي موجود تنها با مشاهده فيلم و عكس‌هاي موجود به‌دست آمده‌اند. روشن است كه در اين 
مرحله از مديريت، انرژي زيادي مصرف مي‌شود و حجم بالايي از كارها در يك بازه زماني كم )72 ساعت( صورت 
مي‌پذيرد اما فعالیت‌های صورت‌گرفته در اين مرحله به دليل تراكم كارها و سرعت انجام آن‌ها، انجام مستندسازي 
را سخت می‌کند و اين باعث مي‌شود که بازنگری كارهاي صورت‌گرفته در اين مرحله امكان‌پذير نشود؛ بنابراين 
جست‌وجوي شواهد و مصاحبه با اشخاص کليدي و شاهدان عيني، روشي براي کسب اطلاعات برای مستندسازي 
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فعالیت‌های اين بخش است که نسبت به مستندسازي مراحل پیشین، سختي بيشتري دارد.

د-مرحله بازسازي

مستندات فني مرحله بازسازي به حجم كارهاي صورت‌گرفته برای بازسازي موقت )سامان‌دهي( و بازسازي 
دائمي و هزينه‌هاي آن‌ها و بودجه اختصاص داده‌شده محدود مي‌شود. آنچه مشهود است اينكه واژه بازسازي بر 
انجام اقدامات و فعالیت‌های مهندسي شامل احياي زيرساخت‌ها و ساخت دوباره آن‌ها متمرکز است؛ بنابراين با توجه 
به وجود اسناد و مدارک فني و مهندسي و مالي براي فعالیت‌های اين مرحله، مستندسازي آن همانند مستندسازي 

مرحله پيشگيري است و سختي کمتري نسبت به مستندسازي دو مرحله آمادگي و پاسخ-مقابله دارد.

در قسمت‌های بعدی گزارش، فهرست کامل مدارک قابل‌تدوین برای مستندسازی موارد مدیریتی و مهندسی 
ارائه می‌شود؛ همچنین فرم‌های اطلاعاتی مربوط به هر نوع سند در پیوست ارائه شده است.

44. مديريت   مرحله‌هاي  مستندسازي  انجام  براي  اطلاعاتي  جريان  و  نظام  طراحي 
سانحه و بحران سیل

وقايع،  )شرح  سانحه  مستندات  تهيه  براي  اطلاعاتي1  جريان  يك  ترسيم  قسمت،  اين  مطالب  تهيه  از  هدف 
فعالیت‌ها، دانش و تجربه(، ‌جمع‌آوري و نگهداري آن‌ها و سپس ارائه آن‌ها به بهره‌برداران سازماني است. اهميت 
تهيه اين مطالب مربوط می‌شود به اينكه يك مستند بايد توسط شخص يا گروهي از اشخاص تهيه شود كه هم به 
لحاظ فني و هم سازماني شايستگي انجام اين كار را داشته باشند؛ علاوه بر این، مسير و روندي كه يك مجموعه 
مستندات طي ميك‌ند که در طول آن، دانش و اطلاعات کسب‌شده از دل مستندات به فرادانش و آموخته‌هاي سانحه 

تبديل مي‌شود و درنهایت، به دست سودبران آن برسد، اهميت بسزايي دارد.

از  از ساختار سازماني هرکدام  آوردن شناخت كافي  به‌دست  الگوي ساختار جريان اطلاعاتي،  پیش‌نیاز طراحي 
بخش‌هاي مؤثر در مديريت سانحه است؛ به‌طوری‌که بتوان ارتباط بين واحدها را درك کرده و برای ايجاد جريان 
اطلاعاتي براي تهيه، ثبت، تحليل و پردازش و درنهایت، استفاده از مستندات، يك روند منطقي بين آن‌ها ترسيم کرد.

آنچه در ساختار مستندسازي سانحه ارائه مي‌شود پاسخ به پنج پرسش زير است )محمودزاده، 1386(:

چه چيزي مستند مي‌شود؟ در جواب اين سؤال، مدارك و مستنداتي كه در مراحل مختلف مديريت  	.1
سانحه و بحران توسط واحدهاي سازماني مرتبط با سانحه و بحران جهت مستندسازي بايستي تهيه شوند، 
ليست مي‌شوند و محتواي اطلاعاتي آن‌ها بيان مي‌شود. فعالیت‌ها، ارتباطات، مشاهدات عيني و غيره از 

مواردي هستند كه در پاسخ به اين سؤال گنجانده مي‌شوند؛

چه كسي مستندسازي را انجام مي‌دهد؟ در پاسخ به اين سؤال، مسئولیت‌های اشخاص تهیه‌کننده  	.2
1. Information Flow
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مدارك موردنیاز جهت مستندسازي بيان می‌شود؛ همچنين گفته مي‌شود چه كسي چه مدركي را به گروه 
مستندساز تحويل مي‌نمايد؛

چگونه مستندسازي و نگهداري آن‌ها صورت مي‌گيرد؟ در پاسخ، چگونگي تهيه مستندات و  	.3
كيفيت تهيه آن‌ها بيان می‌شود؛ به‌عبارت‌دیگر، فرآيند تهيه مستندات بر طبق مدارك و اطلاعات موجود 

شرح داده مي‌شود؛

چه زماني؟ اينكه مستندات هر مرحله در چه زماني تهيه مي‌شوند، از اهميت بالايي برخوردار است كه  	.4
در ساختار زمان گردآوري اطلاعات و مدارك موردنیاز تهيه مستندات بيان مي‌شود؛

ك	.جا؟ مراجع تهيه مستندات و مكان تهيه آن‌ها در پاسخ به اين سؤال مدنظر قرار مي‌گيرد. 5

کامل‌ترين پاسخ به پرسش‌هاي بالا اين است که با توجه به جامعيتي که مستندات مديريت سانحه و بحران 
نياز دارد، مستندات موردنیاز بايد همه جوانب و زواياي موردنیاز برای مستندسازي را پوشش دهند؛ بنابراين، طيف 
گسترده‌اي از داده و اطلاعات موردنیاز هستند که به‌طور طبیعی از قلمروی يک سازمان واحد خارج است و تأمین 
آن‌ها به تلاشي فراسازماني نياز دارد. محتواي مستندات بايد به صورتی هدفمند انتخاب شوند و بتوان از دل آن‌ها 

به شاخص‌هاي موردنیاز دست پيدا کرد.

روش جمع‌آوري مستندات موردنیاز از دل سازمان‌های با اهداف مختلف تشکيل هسته مستندسازي، نخست 
در درون آن‌ها و در مرحله بعد در خارج از آن‌هاست. »هسته‌هاي درون‌سازمانی«، وظيفه گردآوري مستندات از 
واحدهاي مختلف سازماني متبوع را بر عهده دارند و واحد بيروني، کار ارزيابي و مميزي آن‌ها را بر عهده دارد. 
واحدهاي درون‌سازمانی بايد از شرح وظايفي بهره‌مند باشند که بر واحدهاي کاري و سازماني ديگر در آن سازمان 
اشراف اطلاعاتي داشته باشند و بااین‌حال، نقشي نظارتي دارند. زمان تهيه مستندات، بيشتر براي تهيه مستندات 
مرحله پاسخ- مقابله اهميت پيدا مي‌کند که بايد به‌صورت مرحله‌اي تهيه شوند تا مستندنگاري هيچ فعاليتي از قلم 
نيفتد اما در مراحل ديگر مديريت سانحه و بحران، زمان بيشتري براي اين کار وجود دارد. در زمینه مستند کردن 

اسناد مي‌توان گفت که با پيروي از فرمتي منطقي و شناسه‌دار کردن آن‌ها، قابليت بازيابي آن‌ها به‌وجود مي‌آيد.

44.44. پيشنهاد روند گزارش‌‌دهي و مستندسازي

بر اساس بررسي نقطه‌ضعف‌هاي موجود در سازمان‌های مؤثر در مديريت سانحه و بحران در زمينه گزارش‌دهي 
و مستندسازي سانحه، راهکارها و پيشنهادهايي که در ادامه مي‌آيند، براي مستندسازي مراحل چهارگانه مديريت 

سانحه‌ ارائه مي‌شوند.

الف- مرحله‌ پيشگيري

انجام فعالیت‌های مرحله‌ پيشگيري، اجراي راهکاري سازه‌اي و تأسیساتی ازجمله:  ازآنجاکه مديريت و 
و  سازه‌  و شرايط  از وضعيت  بازرسي  بهسازي طرح‌ها،  مقاوم،  سازه‌هاي  مقاوم‌سازي، ساخت  طرح‌های 
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زيرساخت‌ها، شناسايي خطرات و تهيه نقشه خطرخيزي و برای نمونه در زمينه سيل مواردي همچون اجراي 
سازه‌هاي مهار سيل مانند سد، بند سيل‌گير، خاک‌ریز و ديواره سيل‌بند، توری سنگی، کالورت، ساماندهي 
مسير رودخانه، بهسازي مسیر راه‌ها و... را در بر مي‌گيرد؛ مسئوليت چنين عملياتي بر اساس شرح وظايف 
سازماني، بر عهده معاونت طرح و توسعه، معاونت فني و اجرايي سازمان‌های اجرايي است. ازآنجاکه بيشتر 
فعالیت‌های اين بخش به‌صورت ستادي و با انتخاب مشاور و پيمانکار اجرا می‌شود، مستندات طرح‌های 
اجرايي يا در حال مطالعه شامل دفترچه محاسبات، آلبوم نقشه، برآورد احجام و هزينه‌ها را گروه‌های خارج 
از سازمان‌ها موردنظر به كارفرمايي آن شركت تهيه می‌کنند و در صورت مراجعه به اداره‌هاي نام‌برده، 
مستندات طرح‌ها به‌صورت انبوهي از دفترچه‌ها و نقشه‌ها قابل‌مشاهده است. برای مستندسازي طرح‌های 
پيشگيرانه، تهيه فهرستي از طرح‌های اجراشده در حجمي کم اما شامل تاريخ اجرا، موقعيت، کد طرح، 
خلاصه مطالعات فني، خلاصه جزئيات اجرايي، مشخصات پيمانکار و مشاور طرح و نام نيروهاي انساني که 
در هر قسمت مؤثر بوده‌اند و درنهایت، ارزيابي صورت‌گرفته از طرح به دلیل کارآمدي در پيشگيري از وقوع 
سانحه در محدوده موردنظر الزامي است. ازآنجاکه مستندات بخش پيشگيري به مکان اجراي آن‌ها نيز 
اشاره دارند، اين کار مي‌تواند با استفاده از نقشه‌هاي GIS نيز تهيه و ارائه شود. شکل )8(، موقعیت سدهای 
استان گلستان که برای مهار سیلاب آن استان ساخته شده‌اند را نشان می‌دهد. هدف اصلی از ساخت این 

سدها، پیشگیری از وقوع سیل در استان گلستان است.

شکل 8: موقعیت طرح‌های پیشگیری از سیل استان گلستان )سدهای مخزنی(
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ب- مرحله‌ آمادگي

ارزيابي  و  بررسي  امکان  آنکه  دلیل  به  آمادگي،  مرحله‌  در  صورت‌گرفته  فعالیت‌های  کردن  مستند 
از وقوع سانحه را براي مديران فراهم مي‌آورد، اهميت  بازه زماني پیش  فعالیت‌های صورت‌گرفته در 

بسزايي دارند. فعالیت‌های مورداشاره در اين مرحله‌ عبارت‌اند از:

آموزش‌های ارائه‌شده به کارکنان هر گروه سازماني مرتبط با عمليات اضطراري و مديريت سانحه؛••

مانورهاي اجراشده در زمينه سوانح مختلف؛••

کارگاه‌هاي آموزشي اجراشده در ارتباط با سوانح مختلف؛••

هشدارهاي صادرشده توسط سازمان‌های مختلف و نوع واکنش به آن‌ها.••

راه‌حل‌های پيشنهادي عبارت‌اند از:

تعلقات  افراد آموزش‌دیده  ثبت مشخصات دوره‌هاي آموزشي شامل سرفصل دوره‌ها، زمان، طول دوره،  	.1
سازماني، نتيجه ارزيابي و ديگر جزئيات؛

ثبت مشخصات مانور شامل موضوع، نوع، افراد و سازمان‌های مؤثر، امکانات مورداستفاده، نتيجه ارزيابي  	.2
مانور و ديگر اطلاعات و جزئيات؛

افراد و سازمان‌های مؤثر، شرکت‌کنندگان در  نوع،  آموزشي شامل موضوع،  ثبت مشخصات کارگاه‌هاي  	.3
کارگاه، نتيجه ارزيابي کارکنان شرکت‌کننده و ديگر اطلاعات و جزئيات؛

يکي از مستندات مربوط به دوره آمادگي را مستندات مربوط به هشدارها وقوع مخاطرات تشکيل مي‌دهند.  	.4
مستندات اين بخش عبارت‌اند از:

پيام هشدار صادرشده و واكنش صورت‌گرفته نسبت به آن؛••

زمان و تاريخ؛••

درجه؛••

مشخصات گيرنده پيام؛••

فعالیت‌های اوليه انجام‌گرفته برای هماهنگي اوليه پیش از وقوع سانحه احتمالی هشدار داده‌شده.••

ج- مرحله‌ پاسخ-مقابله

مستندسازي وقايع مرحله پاسخ-مقابله، سختي بيشتري نسبت به مستندسازي مراحل ديگر دارد. علت اين است 
كه فرآيندهاي عملياتي، پيچيدگي بيشتري نسبت به ديگر مراحل مديريت بحران دارند و تراكم كارها با توجه به 
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بازه زماني كمتر نسبت به ديگر مراحل بسيار بالاتر است؛ علاوه بر این، به‌طور عمومی مستنداتي از انجام كارها به‌جا 
نمي‌ماند؛ زیرا ماهيت كارها مهندسي و پيمانكاري نیست و به دليل وقوع ناگهاني واقعه و پیامدهای آن، گروه‌های 
مختلف كاري ممكن است بدون برنامه از پيش تعیین‌شده در عمل وارد شوند؛ درمجموع، فرآيندهاي كاري به‌طور 
كامل از پیش تعیین‌شده نيستند. موضوع ديگر اينكه، چون فعالیت‌ها پی‌درپي و بي‌‌درنگ در حال انجام هستند، 
فرصتي براي مستند کردن آن‌ها پيش نمي‌آيد و بعد از پایان 72 ساعت طلايي به همراه يك هفته اول پس از 
وقوع سانحه، جزئيات سانحه ممكن است از ياد برود و ثبت نشود؛ بنابراين مهم است كه از پیش، قالب‌هايي آماده 
شود كه با استفاده از آن‌ها هم‌زمان يا كمي بعد از جمع‌بندي سيل، عمليات صورت‌گرفته به تناسب زمان انجامشان 

مستند شوند.

پيشنهاد فني مهم در اين زمينه اين است که ساختار اطلاع‌رساني مناسبي تهيه کرده و شرح واقعه را به‌صورت 
هدفمند و جهت‌دار در طول زمان )در زمان‌های مختلف( ثبت کرد. فعاليت ثبت کردن مي‌تواند توسط ستاد مستقر 
در سازمان هدف مانند بنياد مسکن، اداره راه و شهرسازي، شرکت آب منطقه‌اي انجام ‌شده و برای ايجاد اطمينان در 
درستی آن‌ها، کنترل دوجانبه‌ای توسط مرکز مستندسازي سازمان هدف و سازمان مديريت بحران در سطح استاني 

و ستادي روي مستندات صورت گيرد.

به‌طورکلی مستندات اين مرحله‌ عبارت‌اند از:

اتفاق‌هاي به وقوع پيوسته؛••

فعالیت‌های صورت‌گرفته؛••

تصميم‌هاي گرفته‌شده؛••

نيروها، گروه‌های سازماني مؤثر در عمليات؛••

اطلاع‌رساني‌هاي صورت‌گرفته؛••

ارزيابي خسارت در زمان‌های اوليه و بعدي ثبت‌شده در فرم‌هاي مربوطه شامل نوع خسارت، حجم و برآورد هزينه؛••

مشخصات ماشين‌آلات مورداستفاده؛••

مصالح ساختماني )نوع و حجم(.••

د- مرحله‌ بازسازي

و  مناسب  فرصت  در  و  دارند  مهندسي  ماهيت  فعالیت‌ها  پيشگيري،  مرحله  همانند  نيز  بازسازي  مرحله  در 
با پيمانكاران و مشاوران  با توجه به وجود قراردادهاي كاري  اينكه  بدون شتاب‌زدگی انجام مي‌شوند. نكته ديگر 
در  موجود  مشكل  تنها  است.  موجود  صورت‌گرفته  كارهاي  همه  فهرست  مي‌گيرد،  صورت  كه  پرداخت‌هایی  و 
مستندسازي فعالیت‌های اين بخش، پراكندگي مستندات )نامتمركز بودن( و بي‌نظمي موجود در ثبت و نگهداري 
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آن‌ها است؛ درنتیجه وجود شیوه‌نامه‌ای نوشتاری و تجربه‌هاي عوامل درگير در اين مرحله‌، فعالیت‌های اين بخش 
نظم و یکپارچگی بيشتري نسبت به مرحله‌هاي ديگر دارند. از سوی دیگر، انجام فعالیت‌های اين مرحله‌ اضطرار 
کمتري نسبت به مرحله‌ پاسخ و مقابله دارد و با سرعت کمتري صورت مي‌گيرد؛ درنتیجه سطح کيفي فعالیت‌های 
اين بخش نسبت به مرحله‌ پیش قابل‌کنترل‌تر است. مستندات اين بخش به‌طور عمومي شامل موارد زير مي‌شود:

مشخصات سازماني نيروهاي انساني؛••

مشخصات پيمانکاران و مشاوران؛••

روش‌ها و انواع فعالیت‌های اجرايي؛••

مشخصات کارهاي تعميري؛••

دفترچه ‌محاسبات و نقشه، عکس و فيلم؛••

کميت کار انجام‌شده به لحاظ حجم، بودجه و منبع تخصيص بودجه؛••

تعداد، نوع و مشخصات ماشين‌آلات مورداستفاده؛••

هزينه‌ها.••

44.44. ارائه الگوي كاري و جريان اطلاعاتي در ارتباط با مستندسازي سوانح طبيعي

سوانح  همه  برای  می‌شود،  گرفته  پیش  در  مستندسازی  برای  که  روشی  شد،  بیان  تاکنون  آنچه  به  توجه  با 
طبیعی یکسان است اما با توجه به اختلاف‌های موجود در جزئیات و پارامترهای سوانح، تفاوت کمی در فرم‌ها، 
طراحی سازمانی و جریان اطلاعاتی آن‌ها وجود دارد. در اين گزارش تلاش مي‌شود تا با بررسي روش‌های علمي 
مستندسازي و روش‌های تخصصي مستندسازي سوانح، طراحی سامانه‌ای بهينه براي مستندسازي سوانح، متناسب 
با شرايط و ويژگي‌هاي مطلوب سانحه سیل برای مستندسازی سیل در وزارت نیرو )با توجه به اینکه طبق نمودار 

سازمانی سازمان مدیریت بحران کشور، کارگروه سیل در وزارت نیرو مستقر است( پیشنهاد شود.

براي ارائه پيشنهاد برای ترسيم جريان اطلاعاتي كار‌آمد مستندسازي سوانح طبيعي نخست بايد ساختار موجود 
را شناسايي کرده، روابط را مطالعه و سپس الگوي پيشنهادي را بر مبناي آن طراحي کرد.

طبق تعاريف موجود، در زمينه انواع ساختارهاي سازماني، مي‌توان این‌گونه قضاوت کرد كه بيشتر شرکت‌های 
و سازمان‌های  زیرمجموعه‌های سازماني خود  با  ارتباط  در  بحران  در  اداره‌های دست‌اندرکار  و  دولتي، سازمان‌ها 
فرابخشي‌ ازنظر كاركرد در زمينه مديريت سانحه و بحران از ساختاري با پيچيدگي نسبي افقي و عمودي )روابط 
درون بخشی و بین‌بخشی میان لایه‌های درون ساختار یک سازمان و فرای آن سازمان(، ميزان رسميت اداري 
متوسط و تمركز به نسبت پايينی دارند. از طرف ديگر، به لحاظ سازماني جزء ساختارهاي اداري تشريفاتي به شمار 
مي‌آيد. برای روشن‌تر کردن مطلب، مي‌توان گفت سازمان‌های موردنظر برای مديريت سانحه، داراي واحدهايي 
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با شرح وظايف مشخص هستند كه از افرادي باتجربه تشكيل شده‌اند. مجزا بودن واحدهاي سازنده سازمان‌ها كه 
به‌صورت افقي و موازي فعالیت‌های مربوط به حوزه اختيار خود را انجام مي‌دهند، بر پيچيدگي افقي سازمان دلالت 

می‌کند.

ازآنجاکه تصميم‌گيري‌هاي صحنه سانحه تنها در انحصار سازمان يا ستاد مرکزي  به لحاظ تمركز سازماني، 
)سازمان مديريت بحران( نیست، همه سطوح اجرايي زیرمجموعه ستاد مرکزي شامل اداره راه و شهرسازي، بنياد 

مسکن، آب منطقه‌اي، شهرداري و... به‌طور مستقل در تصميم‌گيري‌هاي مقطعي مشاركت می‌کنند.

كسب  و  بهره‌برداري  برای  صورت‌گرفته  آنچه  بازتاب  و  انتقال  برای  باارزشی  منابع  سيل،  سانحه  مستندات 
آموزه‌هاي سانحه هستند كه بايد به روشی تهيه شده و جريان يابند كه در مسير جريان خود به دست افرادي برسند 
كه قابليت بهره‌برداري از آن را داشته باشند. از طرف ديگر، برای راحتی در دسترسي به آن بايد میزان روانی و 
شفافیت انتقال جريان مستندات را افزایش داد تا طيف گسترده واحدهاي درگير در مديريت سانحه را پوشش دهد.

همچنین، برای اصلاح کردن وضعيت موجود در زمينه مستندسازي كه گوياي پراكندگي مستندات و نبود توزيع 
مطلوب آن‌هاست، باید يك طراحي متمركز برای جمع‌آوري و سامان‌دهي به آن‌ها و سپس بازخورد آن‌ها به كاربران 

سطوح بالاتر به وجود آيد. نمای کلی چنين طرحي در شکل )9( ترسيم شده است.

شکل 9: نمای کلی جريان اطلاعاتي تهيه، حفظ و توزيع مستندات سوانح طبیعی در شرکت آب 
منطقه‌ای
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 جدول 3: فرم‌هاي اطلاعاتي قابل‌تهيه توسط واحد‌هاي سازماني مختلف

اطلاعات و اسناد )مستندات(واحد سازمانيرديف

شركت آب منطقه‌اي1

داده‌های هيدروليكي و هيدرولوژيكي
طرح‌های سازه‌اي پيشگيري از سيل

نقاط سیل‌خیز
طرح‌های تعيين حريم بستر و منطقه‌بندي سيل )پهنه‌بندي سيل(

مطالعات طرح‌های غیرسازهای كنترل سيل
خسارت به تأسیسات و سازه‌های آبي

بنياد مسكن انقلاب اسلامي2
ارزيابي كمي و كيفي خسارت واردشده به مسكن‌هاي آسيب‌ديده

كميت و كيفيت طرح‌های بازسازي مسكن

اداره راه و شهرسازي3

طرح‌های پيشگيري از سيل‌گيري جاده و سازه‌های راه
شناسايي نقاط سيل‌خيز در مسير جاده

پل‌ها و سازه‌های مشکل‌ساز در زمان وقوع سيل
ارزيابي خسارت واردشده بر راه و سازه‌ها

مانور و آموزش
تجهيزات و امكانات

بازسازي راه و سازه‌ها

اداره هواشناسي استان و شهرستان4
پيشبيني آب‌وهوا

هشدارها و اخطاريه‌ها

جمعيت هلال‌احمر5
اقدامات امدادي و اضطراري

مانور و دوره‌هاي آموزشي و بازآموزي
کارکنان امدادگر

سازمان جنگل‌ها، مراتع و آبخیزداری6
طرح‌های آبخیزداری

خسارت به جنگل‌ها و زمين‌هاي كشاورزي

نيروي انتظامي7
جرائم اتفاق‌افتاده در زمان و پس از وقوع سيل

تمهيدات اجراشده برای كاهش جرائم

اداره راهنمايي و رانندگي8

تصادفات مرتبط با وقوع سيل
كميت و كيفيت صدمات واردشده به وسايط نقليه

توقف و گرفتگی ترافيك
تمهيدات ترافيكي و هشدارها
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اطلاعات و اسناد )مستندات(واحد سازمانيرديف

شهرداري9

خسارت به تأسیسات و سازه‌های شهري
اقدامات ستادهاي اجرايي شهري برای كاهش آثار سيل در چهار 

مرحله مديريت بحران سيل شهري
مانور و آموزش

هشدار
طرح‌های ساماندهي آب‌های سطحي

استانداري، فرمانداري، بخش‌داري و 10
دهياري

هماهنگي‌ها و مديريت
ارزيابي خسارت‌هاي واردشده به مراكز شهري و روستايي

صورت‌جلسات

مجروحين و تلفات انسانياورژانس11

سازمان محیط‌زیست12
خسارت‌هاي محيط زيستي به محيط انساني، حيواني

خسارت‌هاي محيط زيستي به منابع آب سطحي و زيرزميني
پاكيزه‌سازي محيط زيستي

اطلاع‌رساني و هشدار و ارتباطاتمخابرات13

صداوسیما14
اطلاع‌رسانی

آموزش همگاني

خسارت واردشده به مزارع كشاورزي، باغ‌ها و دام و طيورجهاد كشاورزي15

44.44.44 طراحي نظام مستندسازي و گزارش‌دهي.

را  با مرحله‌هاي مختلف مديريت بحران، همه سطوح مختلف سازمان  فعالیت‌های سازماني مرتبط  ازآنجاکه 
پوشش مي‌دهند، مستندات سازماني نيز بایستی طبق جدول )3(، مرحله‌هاي عملياتي مديريت بحران و سانحه را 

پوشش ‌دهند و بايستي بر طبق سطوحي از پيش تعریف‌شده تهيه و انتقال يابند.
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شکل 10: هرم تعيين سطوح مستندسازي در فرآيند مديريت سانحه و بحران

همان‌گونه كه بيان شد، ساختار سازماني بايد براي تحقق مستندسازي، يك طرح متمركز داشته باشد؛ به صورتی 
به صورتی دوطرفه  بايد  رابطه  اين  تحويل دهند.  واحد  به يك  را  كاري، مستندات خود  واحدهاي  و  كه گروه‌ها 
برقرار باشد؛ به اين معنا كه واحد مستند‌سازي به‌عنوان يك واحد مستقل كه در طي وقوع حوادث به‌عنوان ناظر 
بيروني در محل سانحه حضور دارد، به‌وسیله گروه‌های عملي و فني شرکت اقدام به تهيه مستندات سانحه می‌کند. 
همان‌گونه که در شکل )10( نشان داده شد، مستندسازي مرحله‌هاي مختلف مديريت بحران در سطوح مختلفي 
صورت مي‌گيرد. اين سطوح از پايين‌ترين سطوح که سازمان‌های اجرايي و عملياتي شامل مواردي که در جدول )3( 
فهرست شده‌اند تا سطح مياني و سپس بالادستي متغير است؛ به‌عبارت‌دیگر، داده و اطلاعات از پايين‌ترين سطح تا 
بالاترين سطح جريان مي‌يابد و بين هر دو سطح از يک جريان رفت و برگشتي پيروي مي‌کند تا به‌این‌ترتیب مورد 
راستی‌‌آزمايي و اعتبارسنجي قرار گيرد؛ با این روش تا حد زيادي مي‌توان اطمينان پيدا کرد که مستندات از درستي 
و دقت بهره‌مند می‌شوند؛ به‌این‌ترتیب، نقش ستاد استاني و کشوري مديريت بحران، انجام مميزي روي مستندات 

تهیه‌شده توسط سازمان‌های اجرايي است.

براي انتخاب واحد کاري مناسب در روند طراحي فرآيند مستندسازي، لازم است تحليل‌ و بررسي‌هاي کافي 
درباره انتخاب واحد کاري دارای شرايط مستندسازي صورت گيرد تا به‌طوری‌که گفته شد، از دانش اطلاعاتي کافي 
نسبت به واحدهاي ديگر بهره‌مند باشد؛ همچنین ماهيت نظارتي، غيراجرايي و مميزي داشته باشد. طبيعي است که 
براي مستند کردن هر نوع سانحه طبيعي، طيف و مجموعه سازمان‌های درگير با ديگري متفاوت است؛ در ادامه، 
فرآيند و جريان اطلاعاتي مستند‌سازي سانحه سيل و فهرست مستندات قابل‌تهيه توسط هر سازمان براي نمونه 
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نشان داده مي‌شود.

شکل 11: نمايش جريان اطلاعاتي تهيه مستندات مرحله پيشگيري

جدول 4: فهرست مستندات قابل‌تهيه در مرحله پيشگيري

نوع مدرك يا اطلاعاتواحد سازمانيرديف

1
بهره‌برداری-  و  حفاظت  معاونت 
از  نگهداري  و  بهره‌برداری  دفتر 

تأسیسات آبي
اطلاعات بازرسي‌هاي صورت‌گرفته از تأسیسات و سازه‌های آبي

بهره‌برداری- 2 و  حفاظت  معاونت 
گروه حفاظت و مهندسي رودخانه

نقاط  شناسايي  شامل  صورت‌گرفته  اقدامات  و  مطالعات  اطلاعات 
سيل‌خيز، گزارش مطالعات هيدروليكي پل‌ها و سازه‌ها

بهسازي  و  ساماندهي  شامل  رودخانه  مهندسي  اقدامات  اطلاعات 
مسير رودخانه و سازه‌ها

اقدامات سازه‌اي برای ساخت سازه‌های كنترل و حفاظت در برابر 
سيل

اطلاعات قراردادهاي مربوط به اقدامات سازه‌اي پيشگيري و كاهش دفتر فني و امور قراردادها3
آثار سيل در حوزه رودخانه و منابع آب سطحي

اطلاعات مستندات طرح‌های پيشگيري در حوزه رودخانه و منابع دفتر طرح و توسعه منابع آب4
آب سطحي
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نوع مدرك يا اطلاعاتواحد سازمانيرديف

و 5 مراتع  جنگل‌ها،  سازمان 
آبخیزداری

اطلاعات مطالعات و كارهاي صورت‌گرفته برای پيشگيري و كاهش 
آثار سيل در حوزه آبخيز

شهرداري6
اطلاعات كارهاي اجرايي، نقشه‌هاي اجرايي و جزئيات، هزينه‌هاي 
حوزه  در  خسارت  كاهش  و  پيشگيري  برای  صورت‌گرفته  اجرايي 

سيل شهري

اداره راه و شهرسازي7
اطلاعات اقدامات سازه‌اي انجام‌شده در طول خط برای پيشگيري 
از وقوع سيل در حوزه راه شامل نقشه، كروكي، دفترچه محاسبات، 

شرح جزئيات، مطالعات هيدروليكي و...

اطلاعات اقدامات صورت‌گرفته برای كاهش آثار سيل در ارتباط با بنياد مسكن8
مسكن‌هاي شهري و روستايي و مقاوم‌سازي آن‌ها

شکل 12: نمايش جريان اطلاعاتي تهيه مستندات مرحله آمادگی
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جدول 5: فهرست پیشینه قابل‌تهيه توسط واحد مستندسازي در مرحله آمادگي

نوع مدرك يا اطلاعاتواحد سازماني در سطح ناحيهردیف

دفتر 1 بهره‌برداری-  و  حفاظت  معاونت 
بهره‌برداری و نگهداري از تأسیسات آبي

پيشبيني  دريافت  اساس  بر  اطلاعات كاركرد مديريت سد 
بارش و آمار ايستگاه‌هاي هيدرومتري

دفتر 2 بهره‌برداری-  و  حفاظت  معاونت 
حفاظت و بهره‌برداری از منابع آب

اطلاعات اقدامات غيرسازه‌اي برای كنترل حجم منابع آب 
سدها برای كنترل سيل

گروه 3 بهره‌برداری-  و  حفاظت  معاونت 
حفاظت و مهندسي رودخانه

اطلاعات بازرسي‌هاي مقطعي از بازه‌هاي آسيبپذير احتمالي 
در برابر سيل

گروه 4 آب-  منابع  پايه  مطالعات  مديريت 
آمار ايستگاه‌هاي هيدرومتري و گزارش تحليليمطالعات منابع آب‌های سطحي

معاونت برنامه‌ریزی و بهبود مديريت- بهبود 5
آموزش‌های ارائه‌شده به كاركنانمديريت و منابع انساني

ديگر روابط عمومي6 و  مردم  عامه  به  هشدار  اعلان  به  مربوط  اطلاعات 
سازمان‌ها

اطلاعات هشدارهاي صادرشده شامل اطلاعيه و اخطاريه‌هااداره هواشناسي7

جمعيت هلال‌احمر8

توسط  صورت‌گرفته  آمادگي  اوليه  فعاليت  اطلاعات 
امدادگران پس از دريافت پيام هشدار شامل

استقرار نيروهاي امدادگر
تهيه آذوقه

اعلام هشدار به ساكنان

اداره راه و شهرسازي8
گرفتگی  ازجمله  صورت‌گرفته  اوليه  فعالیت‌های  اطلاعات 
و  سيلگير  حساس  نقاط  از  بازرسي  مسير،  انحراف  مسير، 

حفاظت مقطعي از خاکریز، پل و كالورت‌ها

پيام شهرداري9 دريافت  از  پس  شهرداري  اوليه  اقدامات  اطلاعات 
هشدار برای حفاظت از تأسیسات و سازه‌های شهري

اطلاعات فعالیت‌های امنيتي اوليه انجام‌گرفته در منطقهنيروي انتظامي10

پلیس‌راه11
اطلاعات مربوط به گرفتگی مسير و انحراف مسير

اطلاعات مربوط به آمار قربانيان جادهاي سيل
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نوع مدرك يا اطلاعاتواحد سازماني در سطح ناحيهردیف

اداره مخابرات استان12
اطلاعات مربوط به چگونگی ارسال هشدار

اطلاعات روش حفاظت از دكل‌هاي مخابرات و موبايل
اطلاعات مربوط به پيام‌كهاي ارسالي

اطلاعات مربوط به برنامه‌هاي هشداردهنده و اخبار مربوطهصداوسیماي استان12

سازمان مديريت بحران استانداري13

سازمان  توسط  هماهنگي صورت‌گرفته  اقدامات  اطلاعات 
پيش از وقوع سيل

مديريت  سازمان  هماهنگي  با  اجراشده  مانورهاي  گزارش 
همه  و  منطقه‌اي  آب  شركت  توسط  استانداري  بحران 

سازمان‌های فرابخشي

شکل 13: جريان اطلاعاتي تهيه مستندات مرحله پاسخ -مقابله
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جدول 6: فهرست مدارك و اطلاعات قابل‌تهيه توسط واحد مستندسازي در مرحله پاسخ- مقابله

نوع مدرك يا اطلاعاتواحد سازمانيرديف

1

و  حفاظت  معاونت 
دفتر  بهره‌برداری- 
از  نگهداري  و  بهره‌برداری 

تأسیسات آبي

اطلاعات مربوط به حفاظت از تأسیسات آبي و كنترل حجم سد در 
زمان وقوع سيل

3
و  حفاظت  معاونت 
بهره‌برداری- گروه حفاظت 

و مهندسي رودخانه

اقدامات حفاظت اضطراري از مناطق نزديك ساحل رودخانه، مراقبت 
از انباشتگي مصالح و نخاله در دهانه پل‌ها، نگهداري از سازه‌اي كنترل 

سيل

انجام‌شده و وقايع رخداده، اطلاعات روابط عمومي4 اقدامات  از  فيلم و عكس  تهيه 
هشدارهاي اعلام‌شده به عامه مردم و به سازمان‌ها

اطلاعات فعالیت‌های امنيتي صورت‌گرفته در منطقهنيروي انتظامي5

هشدارهاي اداره هواشناسي6 و  آينده  روزهاي  هواشناسي  پيش‌بيني‌هاي  اطلاعات 
مربوط به آن‌ها

جمعيت هلال‌احمر7
اطلاعات اقدامات امداد و نجات، جست‌وجو و تخليه

اطلاعات هشدارهاي داده‌شده به عامه مردم
اطلاعات و آمار آذوقه و چادر ارائه‌شده به قربانيان

اداره راه و شهرسازي8
تخليه  و  انحراف  مسير،  گرفتگی  برای  انجام‌شده  اقدامات  اطلاعات 

مسير
اطلاعات مربوط به حفاظت مقطعي از راه و سازه‌های راه

شهرداري9

تأسیسات و  از  برای حفاظت  انجام‌شده  اقدامات  به  اطلاعات مربوط 
و  مسكن‌ها  شهري(،  رودخانه‌هاي  روی  )پل‌های  شهري  سازه‌های 

مغازه‌ها
اطلاعات مربوط به تخليه مناطق

اورژانس10
اطلاعات مربوط به اقدامات پزشكي و اضطراري

اطلاعات مجروحان و تلف‌شدگان سيل

و 11 درمان  بهداشت،  اداره 
آموزش پزشکي

اطلاعات فعالیت‌های صورت گرفته در زمينه حفظ مسائل بهداشتي 
قربانيان سيل، درمان و پيشگيري و مهار بيماري‌هاي واگیردار پس 

از وقوع سيل
كم‌كهاي صورت‌گرفته برای كمكرساني متفرقه به مردمپایگاه‌های بسيج مردم12
فيلم‌ها، مستندات و مصاحبه‌هاي صورت‌گرفته توسط صداوسیماصداوسیماي استان گلستان13
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شکل 14: جريان اطلاعاتي تهيه مستندات مرحله بازسازي

جدول 7: نوع مدرك يا اطلاعات درخواستي از واحدهاي سازماني برای تهيه مستندات سانحه در مرحله بازسازي

نوع مدرك يا اطلاعاتواحد سازمانيرديف

اطلاعات و مستندات طرح‌های بازسازي در حوزه رودخانه و دفتر طرح و توسعه منابع آب1
منابع آب سطحي

و دفتر فني و امور قراردادها3 بازسازي  اقدامات سازه‌اي  به  مربوط  قراردادهاي  اطلاعات 
كاهش آثار سيل در حوزه رودخانه و منابع آب سطحي

پاک‌سازی منابع آب‌های سطحي و زیرزمینی از آلودگی‌های گروه محیط‌زیست و کيفيت منابع آب4
محيط زيستي ناشي از سيل

دفتر 5 بهره‌برداری-  و  حفاظت  معاونت 
اطلاعات اقدامات صورت‌گرفته برای بازسازي تأسیسات آبيبهره‌برداری و نگهداري از تأسیسات آبي
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نوع مدرك يا اطلاعاتواحد سازمانيرديف

بهره‌برداری-گروه 6 و  حفاظت  معاونت 
حفاظت و مهندسي رودخانه

اقدامات صورت گرفته شامل شناسايي  و  اطلاعات مطالعات 
نقاط آسيب‌ديده در برابر سيل‌خيز

گزارش مطالعات هيدروليكي پل‌ها و بازسازي آن‌ها
و  ساماندهي  شامل  رودخانه  مهندسي  اقدامات  اطلاعات 

بهسازي مسير رودخانه و سازه‌ها
حفاظت  و  كنترل  سازه‌های  بازسازي  برای  سازه‌اي  اقدامات 

در برابر سيل

اداره راه و شهرسازي7
برای  خط  طول  در  انجام‌شده  سازه‌اي  اقدامات  اطلاعات 
بازسازي راه و سازه‌ها شامل نقشه، كروكي، دفترچه محاسبات، 

شرح جزئيات، مطالعات هيدروليكي و...

شهرداري8
جزئيات،  و  اجرايي  نقشه‌هاي  اجرايي،  كارهاي  اطلاعات 
كاهش  و  بازسازي  برای  صورت‌گرفته  اجرايي  هزينه‌هاي 

خسارت در حوزه سيل شهري

از اداره كل محیط‌زیست استان گلستان9 مناطق  پاک‌سازی  برای  صورت‌گرفته  اقدامات  اطلاعات 
آلودگي‌هاي حمل‌شده توسط سيل در مناطق سيل‌گرفته

زمين‌هاي سازمان جهاد کشاورزی استان گلستان10 پاک‌سازی  برای  صورت‌گرفته  اقدامات  اطلاعات 
زراعي از آلودگي‌هاي محيط زيستي

بنياد مسكن11
اماكن  بازسازي  برای  صورت‌گرفته  اقدامات  اطلاعات 
و  روستايي  و  شهري  مسكن‌هاي  با  ارتباط  در  سيل‌گرفته 

مقاوم‌سازي آن‌ها

پرداخت‌هاي اداره بيمه12 و  صورت‌گرفته  بيمه‌اي  برآورده‌اي  اطلاعات 
صورت‌گرفته

فرم‌های اطلاعاتی مربوط به هرکدام از ردیف‌های اطلاعاتی جدول‌های )4، 5، 6 و 7( در پیوست گزارش ارائه 
شده‌اند. تعداد فرم‌های طراحی‌شده برای مستندسازی موارد موردنیاز هر مرحله عبارت‌اند از:

14 فرم اطلاعاتی برای مستندسازی فعالیت‌های مرحله پیشگیری از وقوع سیل؛••

19 فرم برای مستندسازی فعالیت‌های آمادگی در برابر وقوع سیل؛••

24 فرم برای مستندسازی واقع سیل و فعالیت‌های پاسخگویی به سیل؛••

9 فرم برای مستندسازی فعالیت‌های بازسازی و بازتوانی سیل؛••

یک فرم برای مستندسازی تجربه‌های مدیریت سیل.••



55 اصول و فنون مستندسازي سوانح طبيعي

55. نتیجه‌گیری و پيشنهادها 
برای  بایسته‌ها و چارچوب مستندسازي، معيارهاي مورداستفاده  پايه درباره اصول،  در گزارش حاضر، مطالب 
مستندسازي، مديريت دانش، مواردي که بايد مستند شوند، ابزارها و خط‌مشی مستندسازي، نظام مستندسازي سوانح 
طبيعي، نظام گزارش‌دهي و جريان اطلاعاتي براي سانحه نمونه سيل بيان شد. نکات زير يک جمع‌بندي از مطالب 

گفته‌شده را بيان می‌کنند:

11 از عناصر حياتي در سامانه مديريت سانحه و بحران، مستندسازي است. تنها در صورتي مي‌توان . يکي 
از کارکرد روانه کرد  بهينه‌اي  را بهبود بخشيد و به سطح  سامانه مديريت سانحه و بحران طراحی‌شده 
که کارکرد اجزاي آن در همه فازهاي زماني پيش، هنگام و پس از وقوع سانحه يا بحران بازنگري شود 
و اين کار تنها در صورتي امکان‌پذير است که مستندات سانحه و عمليات اضطراري و همه فرآيندها و 
کارهاي صورت‌گرفته برای کاهش آثار بلاياي طبيعي و تصميم‌هاي گرفته‌شده موردمطالعه قرار گيرد و 
از روي آن‌ها، کارکرد سامانه بازبيني شود. در اين حالت است که مي‌توان عوامل مؤثر در وقوع سانحه، 
عوامل تشدیدکننده آن، چگونگی مديريت آن، خطاهاي انساني، کم‌کاري‌های صورت‌گرفته و... را تحليل 
و گزينه‌هاي راه‌حل براي بهبود بخشیدن به فرآيند مديريت سانحه را ارائه کرد. اين روند بايد حالتي پيوسته 
داشته باشد تا جايي که سطح کارکرد سامانه به حالت مطلوب نزديک و در هر سانحه رخ‌داده کمترين 

تلفات جاني، جراحت و خسارت به زیرساخت‌ها وارد شود؛

22 مستنداتي که تهيه مي‌شوند بايد داراي چارچوبي باشند که بتوانند اطلاعاتي کارآمد در اختيار ارزيابان قرار .
دهند. اين مستندات بايد اطلاعات مربوط به فعالیت‌های صورت‌گرفته برای مديريت ريسک، پيشگيري، 
کاهش خطرات، آمادگي، پاسخ به سانحه، بازسازي و ساماندهي، گروه‌های کاري مؤثر در انجام عمليات، 

تصميم‌هاي گرفته‌شده در موقع اضطراري، برنامه‌ريزي‌هاي صورت‌گرفته را در بر داشته باشند؛

33 که . باشند  شده  تهيه  به‌گونه‌ای  بايد  دارند،  جامعيت  درحالی‌که  می‌شوند  ثبت  که  داده‌هايي  و  اطلاعات 
کارشناس را از اصل مطلب منحرف نکنند. در اين زمينه بايد اشاره کرد که مستندات، اطلاعات کليدي 

برجسته را در بر داشته باشند؛

44 درباره کميت مستندات بايد گفت: اگر طول اطلاعات کوتاه باشد، ممکن است کمبود اطلاعات داشته باشد .
با اينکه ممکن است جامعيت داشته باشد اما از سوي ديگر  و اگر طول اطلاعات مستندشده زياد باشد 
ممکن است بررسی‌کنندگان را به گيجي و انحراف از موضوع سوق دهد؛ بنابراين بايد بررسي کرد که چه 
معيارهايي برای مستندسازي در اولويت است و با چه درجه دقتي آن‌ها را بايستي تهيه کرد؛ بنابراين طول 

مستندات بايد از حالتي بهينه و متناسب با توان تهیه‌کنندگان آن بهره‌مند باشد؛

55 توسط . مستندات  به  دسترسي  راحتی  و  کرد، سرعت  مستند  قابل  موضوعات  و  مواد  مفهومي  کدگذاري 
کاربران را فراهم می‌کند و بايد آن را در تهيه شیوه‌نامه موردتوجه قرار داد.
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66 درباره نظام گزارش‌دهي و تهيه گزارش نکات زير يادآوري مي‌شوند:.

گزارش‌دهي بایستی در زمان مناسب و بهينه انجام پذيرد؛ به‌گونه‌ای که فرصت کافي براي تصميم‌گيري ••
و عمل را در اختيار تصميم‌گيران و کارکنان قرار دهد؛ به‌عبارت‌دیگر در طراحي فرآيند گزارش‌دهي، مسير 
طي‌شده به عوامل کاري بايد کمترين باشد؛ به‌گونه‌ای که در کمترين زمان، فعاليت متناسب با مندرجات 

گزارش صادر شود؛

گزارش بايد فرمتي داشته باشد که بازرسان سانحه به‌راحتی بتوانند آن‌ها را از اطلاعات تكميل کنند؛ ••
به‌بیان‌دیگر، تكميل کردن فرم گزارش نبايد براي فرد بازرس صحنه سانحه، زمان‌بر و خسته‌کننده باشد؛

نکته ديگري که در تهيه فرمت گزارش‌دهي سانحه اهميت بالايي دارد، فرمت مفهومي برگه‌هاي ••
گزارش‌دهي است. به اين معنا که گزارش‌های تهیه‌شده توانايي انتقال و بازتاب آنچه در صحنه اتفاق 
افتاده است، ميزان تلفات و خسارت‌هاي واردشده و فرآيند کلي مديريت سانحه گرفته توسط حاضران را 
داشته باشند؛ همچنین فرم‌های گزارش‌دهي بايد به‌ روشی طراحي شوند که بتوان به‌وسیله آن‌ها اطلاعات 

مفيد و مؤثر را از مشاهدات محل سانحه استخراج کرد.

77 ساختاري . لحاظ  به  آن  مديريت  در  مؤثر  سازمان‌های  زمينه  در  که  است  لازم  طبيعي  سانحه  هر  براي 
مطالعه و بر اين اساس، جريان اطلاعاتي تهيه مستندات آن را ترسيم کرد؛ همچنين با مطالعه دقيق داده 

و اطلاعات موردنیاز و قابل تهيه در مستندسازي، فرم‌هاي موردنیاز براي مستندسازي را طراحي کرد.
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توضیح کلمات اختصاری به‌کاررفته در فرم‌ها:

ط.ج.س= طرح جامع سیل

ط.ا.س= طرح اضطراری سیل

ا.س= احداث سد

ط.ک.م= طرح کوتاه‌مدت

ط.ک.ک.س= طرح کوتاه‌مدت کنترل سیل

نوع طرح: اجرایی= اج، مطالعاتی=م، نظارتی= ن
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یر
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 پی
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رح‌
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جه

ود
ت ب
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طلا
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ف

ت
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ند
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ور
ع‌آ
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شخ
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ده:
کنن
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تخ
ان
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ی ا

رز
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زین
ه

کوتاه‌مدت

یی
جرا

ت ا
ملیا
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جرای

ی ا
ه‌ها
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ت(
مد

راز
ي د

دگ
آما
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آما
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رح
ر م

ه د
رفت

ت‌گ
ور

 ص
ی

ها
ت‌

الی
فع
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ساز

ند
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ی م
برا

ده 
تفا

اس
رد

مو
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عات
طلا
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ها
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ف

ف
ختل

ی م
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ره‌
ادا
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كار
به 
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 آم
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ردی

ص 
شخ

م 
نا

ده 
دهن

ش‌
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**

*

2 3 4 5 6 7 8
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مر،
ل‌اح
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جرا

ن ا
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م پی
 فر

 به
ك

مدر
ك، 

مدر
ود 

وج
ت 

صور
در 

ت، 
 اس

شده
ده 

آور
ي 

درك
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رار
ضط

ت ا
ضعي

ر و
م د

قدا
ی ا

برا
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ر ا

د د
جو
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ه ف
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تخ
ي

ساز
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اح
و
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سئو
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آلا
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ساز
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الف- راهنمايي‌ها و اطلاعات كتابخانه‌اي مورداستفاده در پر کردن فرم‌هاي اطلاعاتي

1-كد طرح

2- كد پروژه

 به هر پروژه اجرايي مرتبط با پيشگيري از مخاطرات سيل و بازسازي خسارت‌هاي ناشي از وقوع سيل تخصيص 
داده مي‌شود.

3- كد سيل

 به‌عنوان شناسه هر سيل و به‌صورت تركيبي از تاريخ و يك نمره مستقل به سيل اختصاص داده مي‌شود.

4-يادآوري

تجربه‌هاي منفي با علامت منفي و تجربه‌های مثبت با علامت مثبت نشان داده مي‌شوند.




