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  طبيعیو بحرانهای سوانح مدیریت  مستندسازیای برای چارچوب علمی و حرفهطراحی 

 لاریزمانفرهاد بنی 

اعظم افشاری 
 استان البرز ،مدیریت بحرانگروه  ،کاربردی هلال احمر دانشگاه جامع علمی، مربی

 البرز استان، گروه مدیریت بحران ،کاربردی هلال احمر دانشگاه جامع علمی مدیرگروه، 

 

  چكيده

های دهد،  میزان خسارتبیعی در کشور  از فرکانس وقوع بالایی برخوردارند و هر بار که یک سانحه با ابعادی قابل توجه رخ میطسوانح 

مچنین، باشند. ههایی در بسیاری از سوانح مشابه یکسان میشود. دلایل بروز چنین خسارتهای تحت تاثیر آنها وارد میقابل توجی به بخش

های باشند. وجود چنین بازتابی از آثار و خسارتاشکالات موجود در روند مدیریت شرایط اضطراری، در بسیاری از بلایای طبیعی مشابه هم می

های های حاصل از مدیریت سوانح طبیعی به درستی به نسلسوانح طبیعی و نحوه مدیریت نمودن آنها بیانگر این واقعیت است که آموزه

های منسوب به هر مرحله از مدیریت سوانح  شوند. مستندسازی سوانح طبیعی حلقه اتصال بین انجام فعالیتلف مدیران منتقل نمیمخت

توان آنها را ممیزی نمود و با طراحی اقدامات  ها میطبیعی و بهبودی پیوسته است. در واقع با در دست داشتن مستندات هر مرحله از فعالیت

دی پیوسته در سامانه مدیریت بحران به وجود آورد. به این ترتیب، مستندسازی سوانح طبیعی، کاری فراتر از گرفتن فیلم و  بهبو یک  ؛اصلاحی

ها و عملیات مرتبط با چهار  دار که طی آن کلیه فعالیتتر، فرایندی است زمانعکس از صحنه سانحه و عملیات واکنشی است و به طور دقیق

 شوند.مستند می ، پاسخگویی و بازسازی بر اساس چارچوبی از قبل تعریف شدهمرحله پیشگیری، آمادگی

 جریان اطلاعاتی مستندسازی، مرور و بازنگری، بهبودی سیستم، اقدامات اصلاحی،   :كلمات كليدی

 مقدمه -1

کسانی که قادر به یادآوری تجربیات گذشته نیستند ممکن است بار 
تأسفانه بسیاری از مدیران امروزی دیگر با همان مشکلات مواجه شوند. م

تفاوت و حتی مخالف استفاده از آنها بی نسبت به تجربیات گذشته
های ارزشمندی از این طریق کسب توانند آگاهیباشند، در حالیکه میمی

 کنند.

دهد که هر بار بررسی سوانح طبیعی گذشته در کشور نشان می
تر از گذشته تصادی هنگفتهای مالی و اقدهد، هزینهای رخ میسانحه

های حیاتی و به طور ها، شریانآوری کلیه زیرساختصرف بازسازی و باز
شود. وجود چنین نارسایی، های به بار آمده میکلی جبران کلیه خسارت

بیشتر از اینکه ضعف عملیات مهندسی و مدیریتی را آشکار سازد، نبود 
ه و بحران به دلیل نبودن عنصر بهبودی پیوسته در سامانه مدیریت سانح

 رود.یک نظام مستندسازی را نشانه می
عنصر موثری که جهت انجام بهبودی پیوسته سیستم مدیریتی مورد 

گیرد، مجموعه مستندات به جای مانده از آن سانحه استفاده قرار می
است که بر پایه نتایج حاصل از بررسی اجزای آن، راهکارهای اصلاحی 

 شوند.در فرآیندهای اجرایی پیشنهاد می جهت ایجاد بهبودی 
مستندسازی سانحه، یکی از عناصر ضمنی چرخه مدیریت سانحه و  
بحران است که کلیه کارها و فرآیندهای مهندسی و مدیریتی را پوشش  

گرا تهیه شده ای و چارچوبکه به صورت حرفه  دهد. مستنداتیمی
های ر نارسایی باشند، برای تحلیل عوامل تشدید سانحه تحت تاثی

گیرند. بنابراین ها مورد استفاده قرار میمدیریتی، فردی و سیاستگذاری 
های یک مستندسازی مطلوب، ابزار مناسبی جهت انتقال خروجی

است که های گذشته به عوامل سازمانی دخیل در مدیریت سانحه آموزه
عبیر . تشودمیپرهیز های گذشته از بروز و تکرار نارسایی از طریق آن

تهیه مستندات سانحه، بیشتر تهیه عکس  مسئولین و کارکنان اجرایی از
 و فیلم است.

های تهیه شده در مراحل اجرایی و عملیاتی گرچه از نقش فیلم و عکس
ای که توان غافل شد ولی منظور از مستندسازی، فعالیتی است حرفه نمی

ی که با تحلیل از یک چارچوب و فرآیند اطلاعاتی برخوردار است به نحو
توان طی فرآیند مستندسازی، می محتوای مستندات گردآوری شده در

های فنی و مشاهداتی را به دانش و تجربه مورد نیاز مدیران تبدیل داده
نمود؛ به نحوی که بتوان از آنها جهت ارائه پیشنهاد اقدامات اصلاحی 

 استفاده نمود. 
آید، به میان می نحههر وقت صحبت از مستندسازی ساعلاوه، به

ها و فرآیندهای برخلاف تعابیر موجود، منظور مستندسازی تمام فعالیت
اجرایی قبل، حین و پس از سانحه است و نه تنها مستند نمودن وقایع  

ای گونه مستندسازی، از حالتی مرحلهحین سانحه در صنحه سانحه. این
و دلایل وقوع و و پیوسته برخوردار است که محتوای آن، نقش عوامل 

حل و تشدید سانحه و نتایج حاصل از آن را آشکار نموده و به ارائه راه
های هنگفت راهکارهای اصلاحی جهت پرهیز از تکرار وقوع خسارت

 شود.جانی، مالی و محیطی رهنمون می

یکی از مهمترین اقدامات به منظور دسترسی به راهکارهای مناسب 
دادهای گذشته و اخذ دیریت رخ شناسی ممدیریت سانحه، آسیب

نمودن  باشد. به عبارتی می توان با تحلیلها میتجربیات حاصله از آن
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های ضمن بررسی عوامل تشدید خسارت های گذشته؛سوانح و بحران
فراگرفت که رعایت این نکات  هاای از آنها و نکات تازه ها، درسآنناشی 

بسیار موثر واقع گردد. لیکن   تواندبرای کاهش خسارات حوادث آینده می
ای در کشور پس از بروز برخی هرچند اقدامات پراکنده ،در این راستا

های و شیوه رخداد سوانحسازی حوادث انجام گردیده ولی فرهنگ مستند
هنوز به نحو مناسب نهادینه نگردیده است و این در حالی  هامدیریت آن

مهم به عنوان یک اصل  کاراست که در کشورهای توسعه یافته این 
 شود.پذیرفته شده جهت بهبود مدیریت سانحه محسوب می

، نخست اصول و فنون مستندسازی بیان شده و سپس  این مقالهدر 
توانند  تر آن میمستندسازی سوانح طبیعی)که در حد پیشرفته ند کلیرو

. در پایان نیز جریان به بحرانهای طبیعی بیانجامند( شرح داده 

 طلاعاتی و طراحی و آرایش سازمانی مستندسازی ارائه شده است. ا
همانگونه که به آن اشاره خواهد شد، برای سوانح مختلف، اصول و روش 

های دخیل کار مستندسازی مشترک است ولی جزئیات سوانح و سازمان
در مدیریت آنها متفاوت هستند. برای نشان دادن روش مستندسازی 

جریان اطلاعاتی و  سانحه سیل،تندسازی سوانح طبیعی، روش مس
آرایش سازمانی فرآیند مستندسازی آن بیان شده است. جهت 

اند که برای این منظور طراحی شده مستندسازی سیل از فرمهایی
 اند.شود که در پیوست ارائه شدهاستفاده می

 شرح مفهوم مستندسازي  -2

م، تدوین، ، مستندسازی به معنی ثبت، گردآوری، تنظیبه طور کلی
باشد. همه این اصطلاحات بر حفظ و  بندی و نگهداری اطلاعات میدسته

پذیری و قرارگرفتن نگهداری اطلاعاتی تأکید دارند که یا به دلیل نقصان
در معرض نابودی، نیازمند ثبت، حفظ و نگهداری است یا در شکل  

بندی، کنونی قابل استفاده نیستند و تنها پس از ثبت، گردآوری و طبقه
 ]1[شود. شرایط استفاده از آنها با اهدافی خاص ایجاد می

های مشخص سازمانی، ها یا فعالیتبه بیان دیگر، مستندسازی طرح
شده و مقایسه وضعیت موجود با بیشتربه مفهوم بررسی اقدامات انجام

شده بینی شده بود و در نهایت با هدف تعیینآنچه انجام آن از قبل پیش
یل عدم تطبیق عملکرد با برنامه است. فعالیت مستندسازی، وبررسی دلا

شده را در بر دارد. ثبت و تدوین دقیق اطلاعات مربوط به اقدامات انجام
]1[ 

نمودن مفاهیم بالا در یک جمله، مستندسازی عبارت است خلاصه با
های انسان یا ها و آگاهینمودن هدفمند بخشی از دانستهاز مکتوب

 های خارجی.ویارویی با پدیدهسازمان در ر
ها، مستندسازی تنها به معنی برخلاف تصور بسیاری از سازمان

عکس و نقشه و فیلم نیست. موارد ای مجموعهنوشتن متن و تهیه 
باشند و مواد اولیه مستندسازی را ذکرشده جزو ابزار مستندسازی می

باشد این میکنند. اما مفهوم اصلی مستندسازی چیزی فراتر از تهیه می
ریزی شده در قالب یک طرح، ای از مراحل و اقدامات برنامه و بر مجموعه 

های شده متمرکز است. بنابراین گام پروژه یا برنامه از پیش تعیین
تواند به صورت گراف  تعریف یادشده میمستندسازی با توجه به 

   .است .Error! Reference source not foundای مرحله
 

                                                              
      

  
                                                            

  
                                                                    

               

  
                                                                  

                        

  
                                                                

  

                                                                 
                                          

 ]1[ ش ترتيب مراحل مستندسازي ينما -1شکل  

 
طور خاص، باید گفت در مفهوم مستندسازی به برای شرحرای ب
های مهندسی و اجرایی، مستندسازی عبارت است از بررسی سیر طرح

برداری تکوین و تحقق طرح از زمان پیدایش تا مرحله مطالعه، اجرا، بهره
ها، تنگناها و ، ثبت وقایع و رویدادها، ابتکارات، خلاقیتو نگهداری 

ها، از طریق حلتحلیل و ارائه راه مشکلات فنی و حقوقی و اجرایی، مالی،
های بعدی تواند در طرح دی که میدیسکت و سی گزارش، تصویر، فیلم،

مورد استفاده قرار گیرد. لازم به ذکر است که این مهم تاکنون مورد 
بوده و اهمیت آن نادیده گرفته شده است.تعریف عملی توجه ن

 باشد:مستندسازی به صورت زیر می 
مستندسازی، تهیه مجموعه اسناد و مدارکی است که سیر تکوین و 

برداری و نگهداری را با تحقق طرح از شروع تا خاتمه آن و چگونگی بهره
 ]1[دهد.تحلیل و ارزیابی مربوطه نشان می

ای هستند که در یک مجموعه  له موارد عمده مطالب زیر از جم
 شوند:مستندسازی لحاظ می

 کردن وقایع کلیدیثبت وقایع با مشخص •

 های موجود زمان اجرا کردن وقایع با روش منطبق •

 های وضع موجود با طرح اولیهثبت مغایرت •

 وجودآمدن تغییراتدلایل به •

 های نهاییدلایل انتخاب گزینه •

ها در مراحل تهیه، اجرا و سازماندهی ثبت ابتکارات و خلاقیت •
 برداری و نگهداریبرای بهره

کنترل پروژه،  2NISو  1GISهای اطلاعاتی)مانند ثبت سیستم •
ها، استانداردها( مورد استفاده توسط نامهکنترل کیفی آیین

 برداریاندرکار مطالعه، اجرا و بهرهدست

 
1-Geographical Information System  
2 -Network Information System 
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 اها و استانداردهنامهها، آیینثبت دستورالعمل •

 تحلیل مستندات •

مستندسازي فرآيند مديريت سانحه و  انجاماهميت  -3

 بحران

های مربوط به بازیابی و کارهای ثبت سوابق دقیق حوادث و هزینه
بازسازی وحفظ آنها از اهمیت بسیار بالایی برخوردار است. اطلاعات و 
سوابق مستند شده، جواب این سئوالات؛ چه کسی، چه چیزی، چه 

گونه و به چه مقدار را برای هر جزء از مجموعه کارهای وقتی، چرا، چ
بازسازی ارائه می دهد. برای انجام چنین مستند سازی، باید یک سیستم 
ثبت سوابق کاری و مالی در محل موجود باشد تا به این وسیله موارد 

سازی صحیح باعث قابل ملاحظه را بتوان ردیابی نمود. انجام مستند
ه، اعتبارسنجی، تأیید و کمک به فرآیند گیری صحیح پروژشکل

شود. مصداق این مطلب این است که وقتی که زمان بندی میبودجه
رسد و عوامل کاری شروع به ارتقای ریزی فرا میریزی و برنامهطرح
نمایند، توانایی تکمیل جزئیات فرآیند های کاهش خطر موجود میطرح

منابع دسترسی ندارند. در این طراحی را ندارند، چرا که به بسیاری از 
حالت، بررسی و تصویب طرح به درجه مستندسازی صورت گرفته 

طور کامل بستگی دارد. برای مثال، ممکن است نتوان ارزیابی ریسک را به
هایی صورت گیرد. در این برای یک محدوده انجام داد و تنها برای بخش

گرفته شده  پیششده در روش در های گرفتهحالت مستندسازی تصمیم
باشد. به همان اندازه تهیه برنامه تکمیل ارزیابی ریسک دارای اهمیت می

های مستندسازی طرح کاهش خطرات ممکن است از قبل و در گام
نمودن طرح نخستین فرآیند طرح انجام شده باشد و برای تکمیل و نهایی

 ] 2[توان از مستندات موجود استفاده نمود.می
گونه که پیش از این در الگوی مدیریت بحران مورد  به علاوه همان

اشاره قرار گرفت، مستندسازی فرآیند مدیریت بحران و سانحه بنا به 
 مجموعه دلایل زیر از اهمیت بالایی برخوردار است: 

مستندات کارهای انجام شده، منبع با ارزشی جهت ارزیابی طرح  
شده در حوزه خطر  ریزی و الگوی مدیریتی پیادهکاهش خطرات، برنامه

دهد تا بتوانند بر مبنای آن در اختیار ارزیابان، مدیران و ممیزان قرار می
ارزیابی لازم را از طرح صورت دهند و پیشنهاد انجام اقدامات اصلاحی را 
تهیه نمایند و بدین وسیله در سیستم مدیریت بحران یا مدیریت شرایط 

 اضطراری بهبودی مستمر به وجود بیاورند.  
از آنجایی که حیات یک سیستم وابستگی زیادی به انجام مرور و 

آن دارد، معیارهای ثبت شده در مستندات حوادث و اقدامات  بازنگری 
 آورد.صورت گرفته در قبال آن، ابزار لازم برای این منظور فراهم می

توان دلایل وقوع سانحه را تحلیل و  بر پایه مستندات موجود، می
ه عنوان مثال، در مورد سانحه سیل، با توجه به اینکه سیل آنالیز نمود. ب

آبریز به های جوی و دخالت انسان در حوضهتحت تاثیر اندرکنش پدیده 
توان با استفاده از مستندات موجود به دلایل تشدید پیوندد، میوقوع می

  سانحه پی برد.
وارد  انجام یک مستند سازی به طور دقیق به مبر موارد بالا، علاوه 

 : نمایدزیر کمک می

 های قابل توجیه.بازیابی تمام هزینه •

در اختیار داشتن اطلاعات لازم جهت توسعه عملکرد در   •

 شرایط اضطراری. 

 بخشیدر اختیار داشتن اطلاعات مورد نیاز جهت اعتبار  •

 های مرتبط. به پروژه

فراهم نمودن اطلاعات کافی جهت ممیزی و انجام هر   •

 و بازنگری. گونه مرور

های شاخص جهت انجام هرگونه ارزیابی نمودن داده فراهم •

 محیط زیستی و تاریخی. 

وجه اختلاف بین مستندسازی یک سانحه طبیعی با  

مستندسازی بحران ناشی از سانحه این است که در حالت اول با 

توجه به وسعت کمتر ابعاد سانحه نسبت به بحران، یک یا دو  

ی آن دخیل هستند در حالی که در حالت  سازمان در مستندساز

های اجرایی و مدیریتی بیشتری در بروز بحران، سازمان

مستندسازی دخیل هستند. این اختلاف با توجه به تفاوت بین 

 تعاریف سانحه و بحران کاملا توجیه پذیر است.

 مستندسازی سوانح طبيعی و مرور و بازنگری سيستم -3-1

ای بر روی تمام  منتقدانههای بازبینی سیستم شامل بررسی

باشد و با هدف یا بخشی از قسمتهای سیستم مورد استفاده می

 گیرد. ارتقاء عملکرد آن سیستم صورت می

 ]2[ سیستم به موارد زیر نیاز دارد بازبینی

حفظ عملکرد سیستم مدیریت سانحه موجود و  •

 اعتمادپذیری آن

ه آمدکسب اطمینان از اینکه درسها و تجربیات بدست •

 است. از تجربیات اجرایی فراموش نشده

کسب اطمینان از درنظرگرفتن تغییرات بوجود آمده  •

آوری بکارگرفته در شرایط محل وقوع مخاطرات و فن

 شده 

ها، از حالت غیر رسمی تا جلسات عمومی رسمی را بازبینی

نفعان مردمی که در معرض خطر هستند ذی  شود.شامل می

آیند که بایستی موجود به شمار می مهمی در سیستم مدیریتی

گردهمایی و بحث در مورد عملکرد سیستم و )ارائه( برای 

 راههای ارتقاء آن تشویق شوند. 

 باشد: های منتقدانه بمنظور اطمینان از موارد زیر می جنبه

ر مسیری دور از حمایتهای تشریفاتی یا  بازبینی د •

 رفع مسئولیت از افراد مسئول قرار دارد. 

 های موجود در سیستم مدیریتی،ماندهیساز •

توانایی پاسخگویی و بحث در مورد انتقادات و  

 مفید و کارا را دارد.  مسائل، در قالب یک روش

 بازبینی با هدف ارتقاء سیستم. •
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نقش مستندسازی در اصلاح كاركرد فرآیندددی اادد ای  -3-2

 چرخه مدیریت بحران

عمده گونه که قبلاً نیز بدان اشاره شد، کمبود همان

فرآیندهای اجرایی در زمینه کاهش آثار سوانح طبیعی کشور 

عبارت است از موجود نبودن مستندات فنی که با پیروی از 

ای تهیه شده باشند. مستندات موجود، اطلاعات  اصول حرفه

صحیح و موثری در اختیار مدیران و عوامل اجرایی قرار  

اجرایی از تهیه  دهند. به علاوه، تعبیر مسئولین و کارکنان نمی

رود. ، بیشتر تهیه عکس و فیلم را نشانه میسانحهمستندات 

های تهیه شده در مراحل اجرایی و  گرچه از نقش فیلم و عکس

توان غافل شد ولی منظور از مستندسازی، فعالیتی عملیاتی نمی

ای که از یک چارچوب و فرآیند اطلاعاتی برخوردار  است حرفه

یل محتوای مستندات گردآوری شده است به نحوی که با تحل

های فنی و مشاهداتی توان دادهدر طی فرآیند مستندسازی، می

را به دانش و تجربه مورد نیاز مدیران تبدیل نمود به نحوی که 

   بتوان از آنها جهت ارائه پیشنهاد اقدامات اصلاحی استفاده نمود.

آید، هر وقت صحبت از مستندسازی سانحه به میان می

ها و لاف تعابیر موجود، منظور مستندسازی تمام فعالیتبرخ

فرآیندهای اجرایی قبل، حین و پس از سانحه است و نه تنها  

گونه مستند نمود وقایع حین سانحه در صنحه سانحه. این

ای و پیوسته برخوردار است که مستندسازی، از حالتی مرحله

ه و نتایج  محتوای آن، نقش عوامل و دلایل وقوع و تشدید سانح 

حل و راهکارهای حاصل از آن را آشکار نموده و به ارائه راه 

های هنگفت جانی، اصلاحی جهت پرهیز از تکرار وقوع خسارت

شود. مستندات فنی چرخه مدیریت  مالی و محیطی رهنمون می

بحران مربوط می شوند به مستندات مراحل پیشگیری و 

وسته هستند به این  بازسازی و این دو مرحله دو جزء به هم پی

معنی که راهکارهای مرحله بازسازی در نوع پیشرفته، به مرز  

شود. از طرف  راهکارهای اقدامات مرحله پیشگیری نزدیک می

اند از مستندات دو مرحله دیگر، مستندات عملیاتی، عبارت

آمادگی و واکنش به سانحه که مانند دو جزء پیشین، از حالتی 

برخوردارند. کنترل سوابق و مستندات به هم پیوسته و مرتبط 

ر یز مانند سایت سانحه و بحران سیل نیریستم مدیس

 یاریستم اثر بسیمؤثر آن س ی در اجرا یتیریمد ی هاستمیس

. به طور مسلم هرگاه یک سانحه و اقدامات مهندسی و دارد

مدیریتی که در مراحل چهارگانه چرخه مدیریت سانحه یا 

شوند را به  و کاهش آثار انجام میبحران به منظور مدیریت 

جهت مرور و  خوبی مستندسازی نمایند، منابع ارزشمندی 

در اختیار مسئولان  سانحهبازنگری کارکرد سازمانی در قبال 

توان از آنها در بهبودی کارکرد سامانه قرار خواهد گرفت که می

 مدیریتی استفاده نمود.  

و ساختار  ن نکته توجه شود که حجمیبه ا یستیاما با

ریزی مؤثر مستندات باید در حدی باشد که برای انجام طرح

سیستم مدیریت بحران و  3عملیات، کنترل و بهبود مداوم

از   ی ادیچرا که وجود حجم ز فرآیندهای آن مورد نیاز است،

ل یداده و اطلاعات تحل یعی جاد مقدار وسیعلت امستندات، به

 ال خواهد داشت. و عدم تمرکز را به دنب ینشده، سردرگم

نقددش مستندسددازی در ارزیددابی و مميدد ی ا دددامات  -3-3

 مدیریت بحران

عبارتست از یک فعالیت مستقل و سیستماتیک ممیزی 

جهت بررسی عملکرد سیستم بمنظورحصول اطمینان از انطباق 

 فعالیتهای موثر بر کیفیت با ترتیبات برنامه ریزی شده میباشد.

مدیریت بحران به مفهوم  در مدیریت بحران، ممیزی اقدامات

کنترل تطابق اقدامات انجام شده در زمینه گاهش مخاطرات با  

باشد. ابزار کار ممیزی مستندات استانداردهای اجرایی می

های داد، نتایج و پیامدموجود از اقدامات انجام شده، ابعاد رخ

باشد. در واقع، بعد از رویدادن یک واقعه، داد و غیره میروی 

ای از اقدامات برای کاهش مخاطرات و آثار آنها ردهطیف گست

شود. اما ارزیابی وانطباق آنها با آنچه باید انجام شود به انجام می

 ]3[شود. گیرد و یا اصلا انجام نمیدرستی صورت نمی

سازی صحیح و دارای چارچوب، معیارهای انجام یک مستند

ان  را در اختیار لازم برای ارزیابی و ممیزی اقدامات مدیریت بحر

توان گذارد. با استفاده از مستندات کیفی و کمی میمدیران می

میزان تاثیر اقدامات انجام شده را با حالت پیش از آن مقایسه 

ای باشد که تا آنجا که نمود. روش مستندسازی باید به گونه

 توان معیارهایی کمی از آن استخراج نمود. مانند موارد زیر: می

بندی شده برای مخاطره های پهنهنمساحت زمی •

 سیل و زلزله

های مختلف که در برابر زلزله مساحت زیرساخت •

 اندمقاوم سازی شده

 بندمتراژ احداث دیوار سیل •

 تعداد کشته شدگان و مجروحان •

آوری تعداد ساعتهای مصرف شده برای جمع •

 سانحه

 سازی شدههای مقاوممیزان خسارت به سازه •

 سازی نشدههای مقاومازهمیزان خسارت به س •

 های اختصاص داده شده به آموزشمیزان ساعت •

میزان بودجه مصرفی در مراحل چرخه مدیریت   •

 بحران

 
 

3-Progressive Improvement 
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 اي ملزومات مستندسازي به صورت حرفه -4
ای، مستندسازی حرفه شکل  درمنظور انجام مستندسازی به

های گیرد باید تمام واقعیتبا هر ابزاری که صورت می

های گیری ده در تمام فازهای زمانی و تصمیمافتااتفاق

گرفته و تمام ملاحظات مربوطه ثبت گردد. ابزارها و موارد صورت

های مرسوم جهت انجام هر مستندسازی عبارتند از: فایل 

ها، لیستو شنیداری، نمودار و عکس، مشاهدات، چک ینمایش

های شده از طرف کارکنان شیفت، گزارشهای ارائهگزارش

ها و هر نوع دیگر از مستندات مربوط به  یریتی، یادداشتمد

گرفته. جهت بالابردن سطح کیفی مستندسازی عملیات صورت

 ]3[باید موارد زیر را در تهیه مستندات در نظر گرفت:

 ای باشند.منطبق با استانداردهای موجود حرفه •

دربرگیرنده فرآیند درازمدت عملیاتی قبل، حین و بعد از  •

 شند.با سانحه

رسانی و ارسال اطلاعات در بین منظور بالابردن اطلاعبه •

 کارکنان عملیات اضطرار تهیه گردند.

های شناخت زودهنگام مخاطرات و گیرنده نشانهدربر •

آیند، وجود میتغییراتی که در وضعیت طبیعی به

 باشند.

ریزی و برآورد حجم عملیات و منابع ارزیابی دقیق، برنامه •

 جهت رفع مشکل را در بر گیرند.مورد استفاده 

تمام مستندات مربوط به هر پروژه باید با استفاده از داده و 

ه شوند و به عنوان سوابق دائمی فعالیتهای یاطلاعات صحیح ته

صورت گرفته حفظ شوند. این سوابق به عنوان مبنایی برای 

اعتبار سنجی دقت برآورد هزینه و ممیزی مورد استفاده قرار  

د. کاربران مربوطه باید فرآیند ثبت سوابق را از قبل از  گیرنمی

شروع نمایند. به منظور کسب  سانحهاعلام وقوع رسمی 

اطمینان از انجام مستند سازی صحیح در زمان قبل و بعد  

 ، موارد زیر باید مورد توجه کاربران قرار گیرد:سانحهازاعلام 

آوری گماردن شخصی برای ایجاد هماهنگی در جمع •

 کردن فرمها.لاعات و پر اط

تهیه فایل برای هر سایتی که کاری در آن صورت گرفته  •

 است یا صورت خواهد گرفت.

های صورت گرفته به طور دقیق و سوابق حفظ پرداخت •

کار صورت گرفته و  حسابداری به منظور ثبت مقدار 

 های مربوطه. هزینه

ی ک مستندسازیانجام  یعموم ی هایژگیوبه طور کلی 

 داده شده است. نشان 2شکل    در ی اهحرف

 [4]ایانجام مستندسازی حرفه  عمومی  هایویژگی-2شکل                   

 

سوانح  علاوه اهداف و انتظارات موجود از مستنداتبه 

 .  ندارائه شدها 1جدول ، درطبیعی

 [5]اهداف و انتظارات عمومی از مستندات سوانح طبیعی  -1جدول 

ملاحظات 

 كارفرمایی

مستندسازی ابزاری است که جهت تقویت و بالابردن سطح کیفی، انتظاارات  

 گیرد.کارفرمایی مورد استفاده قرار می

باشد.  ای امر میمستندسازی مبنایی برای ایجاد ارتباط بین متخصصان حرفه ارتباطات

یک مستندسازی شفاف، کامل، دقیق و واقعی سوابق دائمی و قابل اعتماادی  

 نماید.از ملاحظات کارفرمایی فراهم می

دهااد و عملیااات  مستندسااازی مساائولیت کارکنااان را مااورد اشاااره قاارار می پذیریمسئوليت

ای،  نماید. این مستندات در ارائه یک مادیریت حرفاهای آنها را ثبت میحرفه

 های داخلی، اقدامات منظم و قانونیجویینجام پیا

های مسئوليت

 ایحرفه

شاود و مبناایی  هاای ساازمانی تلقای میمستندسازی بخش داخلای فعالیت

گرفته توسط کارکنان ساازمان باه شامار  های صورتجهت گواهی بر فعالیت

 آید.می

ان کلیادی در مقایساه باا  ای کارکنا هاای حرفاهلازم است که سوابق فعالیت مل ومات  انونی

گااذاری  های سااازمانی ثباات شااود. قانوناسااتانداردهای عملیاااتی و سیاساات

 ای است که باید ثبت و محافظت گردند.نیازمند اطلاعات ویژه

گیارد  ای مورد استفاده قارار میهای حرفهمستندسازی جهت ارزیابی فعالیت كيفيت

های  ی و اعتبارگذاری بازرسیکه خود بخشی از فرآیند مرور و بازنگری، ممیز

 قانونی و مرور حوادث بحرانی است.

باشاد. ایان  مستندسازی یک منبع باا ارزش داده بارای انجاام تحقیقاات می تحقيق

تاوان  نماید کاه از آن میمنبع، اطلاعات با ارزشی را برای کارکنان فراهم می

ات جهات  های کار استفاده نمود. همچنین ایان اطلاعا جهت ارزیابی خروجی

 باشند.های مبتنی بر شواهد مؤثر میهای دقیق تحقیقات و فعالیتتهیه داده

ها یک منبع با ارزش از شواهد و عقلانیات  مستندسازی دقیق و جامع فعالیت مدیریت منابع

 نماید.بندی و مدیریت منابع فراهم میورای آن جهت بودجه

 چارچوب اصولی برای مستندسازی -5
انجام هرگونه کار اضافه و برداشت اطلاعات به صورت  برای پرهیز از 

غیرمنسجم و غیر هدفمند، باید از قبل چارچوبی برای برداشت داده و 
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اطلاعات تهیه نمود. به بیان دیگر، به منظور هدفمند نمودن روند 

خواهیم مستندسازی باید از قبل بدانیم چه مواردی را و به چه شکلی می

کسانی که فعالیت مستندسازی را هدایت  مستند نماییم. همچنین 

 کنند باید از قبل تعیین شده باشند و از مهارت کافی برخوردار باشند.می

 [6] 

چارچوب اصولی برای انجام یک ، در فلوچارت ارائه شده در 

 دهد.ای را نشان میمستندسازی حرفه

 
 

 

مواردی كه در مستندسازی سوانح طبيعی باید مددورد   -5-1

 تواه  رار گيرند
تا اینجا می توان گفت که مستندسازی سوانح طبیعی و بحران های 
ناشی از آنها، علاوه بر ابعاد گسترده سانح و بحران شامل  زمان وقوع،  
زمان پایان، شدت، میزان خسارت و دیگر ابعاد سانحه، کلیه فعالیت ها و 

قدامات مدیریتی و مهندسی که جهت کاهش مخاطرات و آثار آنها انجام ا
می شوند را در بر میگیرد. بنابراین طبیعی است که طیف گسترده و 
بیشماری از اقدامات و آیتم های مرتبط با سوانح طبیعی در مستندسازی 
دخیل می باشند. در واقع کلیه فعالیتها و موارد مرتبط با چرخه مدیریت 

 ن در مستندسازی سانحه در نظر گرفته می شوند.بحرا
های دخیل در تفاوت اصلی مستندسازی سوانح طبیعی برای سازمان

مدیریت سانحه و بحران با مستندسازی اتفاقات و فعالیت های روزمره 
های روزمره سازمانی از روندی روزمره فعالیت که سازمانی این است

ی از قبل برنامه ریزی شده ای به وقوع برخوردارند و در قالبها و چارچوبها
می پیوندند. این در حالی است که حوادث، سوانح و بحران ها از 
چارچوب و قالب مشخصی برخوردار نیستند و اصولا ساختار نیافته 

 هستند. 

برای روشن شدن مواردی که باید مستند شوند از تشابه مستندسازی 
شود.  ک بیمار استفاده میسانحه با مستندسازی موارد پزشکی برای ی

لازم به ذکر است که هم مفهوم بحران  وهم مفهوم مستند سازی از 
اند. در خصوص یک بیماری عرصه پزشکی به این حوزه راه پیدا نموده

برخوردار است  خاص، هر بیمار از پرونده سوابق  مخصوص به آن بیماری 
رونده پزشکی و گذشته از اینکه مشخصات کلی و جزئی آن بیماری در پ

بیمار ثبت شده است، کلیه فعالیتهای پزشکی، پیراپزشکی و چکاپ های 
صورت گرفته جهت تشخیص و تخفیف بیماری در پرونده بیمار ثبت می 

ای، مرور و ردیابی شوند. در این حالت با در دست داشتن چنین پرونده
شتن زا و عوامل تشدید آن قابل انجام است. با دردست داعامل بیماری 

پرونده هر سانحه، سانحه طبیعی و بحران نیز از طریق بررسی سوابق آن 
 [7]سانحه قابل بررسی است. 

بددرای طددرح ریدد ی نق دده راه  وارهدرخددت رسدديمت -5-2

 مستندسازی سوانح طبيعی
در مستندسازی  مورداستفادهبا توجه به اینکه حجم آمار و اطلاعات 

یک رویکرد کارآمد، وقت و گیری از است، در صورت عدم بهره  توجهقابل 
 رونیازا خواهد شد.  از یموردنهزینه زیادی صرف استخراج آمار و اطلاعات 

دهی بهینه آمار و اطلاعات دریافتی از منابع مختلف و سازمان منظوربه
ها، از یک رویکرد سیستماتیک به نام درخت سهولت استفاده از آن

ی متعدد و برگزاری هاشده است. پس از بررسیبهره گرفته 4دانش
جلسات هم اندیشی با حضور کارشناسان مرتبط، شکل اولیه ساختار 

 درخت دانش ترسیم شد. درخت دانش پروژه در ادامه ارائه می شود.
ساختار درخت دانش براساس مراحل چهارگانه مدیریت سانحه و بحران 

 5PPRR(که عبارت است از پیشگیری، آمادگی، پاسخ و مقابله و بازسازی 
 شکل می گیرد. )

 
 

 

شرح داده شده در بالا، رویه کلی مستندسازی درخت دانش 

ارائه شده  ی هاتمیبراساس آکند. سوانح طبیعی را ترسیم می

مراحل  یمستندسازکلیات توسط ساختار درخت دانش، 

بیان ادامه ی که در مطابق موارد یعیچهارگانه سوانح طب

 . گیردشود را در بر میمی

 مرحله پیشگیری-الف

که از ماهیت  یعیطب ی ایهای پیشگیری از بلاپروژه

مهندسی برخوردارند و به بودجه زیادی نیاز دارند، کمتر مورد 
 

4- Knowledge tree  
5 Prevention, Preparedness, Response and Recovery  

 ساختار مستندسازی

مستندات 

 یمرحله بازساز

 زتوانی

مستندات مرحله 

 آمادگی

مستندات مرحله 

 یشگیریپ

مستتتتندات مرحلتتته 

 پاسخ و مقابله

 

 

 چارچوب اصولی برای مستندسازی  -3شکل 

 درخت دانش مستندسازی  -4شکل 
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گیرند و نگرش موجود نسبت به اینگونه  توجه مدیران قرار می

فعالیت ها بیشتر به صورت مقطعی و در حد انجام عملیات 

باشد تا انجام کارهای اساسی از قبیل بهسازی و یجزئی م

ره را در یمخاطرات و غ ی بندح، پهنهیصح یابی، مکانیسازمقاوم

شود اسناد  گونه عملیات باعث میماهیت مهندسی این رد.یگیم

مالی آنها به طور مستقیم تهیه شود و بنابراین مستندسازی آنها 

هندسی و مالی موجود  بر مبنای مجموعه اسناد کارهای فنی و م

 تهیه می شوند.

 مرحله آمادگی-ب

مرحله آمادگی شامل دو گونه آمادگی کوتاه مدت و بلند  

های آمادگی بلند مدت بیشتر شامل باشد. فعالیتمدت می

آلات مورد نیاز و  ها با امکانات و ماشینآموزش، تجهیز سازمان

 توان گفتباشد. در مورد آموزش میبرگزاری مانور می

های های مرتبط با مدیریت سانحه و بحران هنوز در گامآموزش

های کارکنان ادارات بیشتر از نوع باشد و آموزشاولیه توسعه می

ای ارتقای کارکنان و محدود به آموزش مسایل های دورهآموزش

های آمادگی کوتاه باشد. در مورد فعالیتفنی و مهندسی می

و ، هماهنگی از هشدارد نعبارت اشماری از آنها مدت که 

های این بخش مستند نمودن فعالیت .های قبل از سانحهآمادگی

به دلیل عدم تمرکز احتمالی آنها از سختی بیشتری نسبت به 

 مرحله پیشگیری برخوردارند. 

 مرحله پاسخ و مقابله-ج

ر، زمان یف نمودن ابعاد سانحه شامل شدت و عمق تاثیتوص

مرتبط بر اساس شواهد موجود   ی رهاگر پارامتیو مکان وقوع و د

ر  یپذامکان ی ادیبا دقت ز  یریگانئدازه ی هادستگاه ی هاو داده

انجام  یها به سادگن بخش از دادهیا ی ن مستندسازیاست. بنابرا

 شود.یم

های صورت گرفته در های واکنشی و هماهنگیفعالیت شرح

قرار نگرفته  اند و یا در اختیار تیم پروژهاین مرحله یا ثبت نشده

های های موجود تنها با مشاهده فیلم و عکساست و دانسته

م است که در این مرحله از اند. مسلموجود به دست آمده

شود و حجم بالایی از کارها در  مدیریت، انرژی زیادی مصرف می

پذیرد. ولی، ساعت( صورت می 72یک بازه زمانی کم) 

گرفته در این مرحله به دلیل تراکم کارها و  های صورتفعالیت

نماید و این  سرعت انجام آنها، انجام مستندسازی را مشکل می

ر کارهای صورت گرفته در این مرحله شود مروباعث می

شواهد و مصاحبه با  ی ن جستجویپذیر نگردد. بنابراامکان

کسب اطلاعات   ی برا یروش ینیو شاهدان ع ی دیاشخاص کل

ن بخش است که نسبت به یا ی هاتیفعال ی جهت مستندساز

 برخوردار است. ی شتریب یاز سخت یمراحل قبل ی مستندساز

 مرحله بازسازی -د

شود به حجم نی مرحله بازسازی محدود میمستندات ف

دهی( و کارهای صورت گرفته جهت بازسازی موقت)سامان

های آنها و بودجه اختصاص داده شده. بازسازی دائمی و هزینه

آنچه مشهود است این است که واژه بازسازی بر انجام اقدامات و  

ها و ساخت دوباره رساختیز ی ایشامل اح یمهندس ی هاتیفعال

 ین با توجه به وجود اسناد و مدارک فنیا متمرکز است. بنابراآنه

ن یا ی ن مرحله مستندسازیا ی هاتیفعال ی برا یو مال یو مهندس

 یاست و از سخت ی ریشگیمرحله پ ی مرحله همانند مستندساز

و پاسخ و  یدو مرحله آمادگ ی نسبت به مستندساز ی کمتر

 مقابله برخوردار است.

عااا ي بااراي انجااام مستندسااازي طراحي نظام و جريان اطلا -6

 هاي مديريت بحران مرحله

 6از تهیه مطالب این بند، ترسیم یک جریان اطلاعاتی هدف

برای تهیه مستندات سانحه )شرح وقایع، فعالیتها، دانش و  

آوری و نگهداری آنها و سپس ارائه آنها  جمعتجربه کسب شده(، 

این مطالب  باشد. اهمیت تهیهبرداران سازمانی میبه بهره

گردد به اینکه یک مستند باید توسط شخص یا گروهی از برمی

اشخاص تهیه شود که هم به لحاظ فنی و هم سازمانی 

شایستگی انجام این کار را داشته باشند. از این گذشته، مسیر و 

کند که در طول آن، روندی که یک مجموعه مستندات طی می

ات به فرادانش و  دانش و اطلاعات کسب شده از بطن مستند

شود و  در نهایت به دست های سانحه تبدیل میآموخته

 رسد از اهمیت بسزایی برخوردار است. ذینفعان آن ب

پیش نیاز طراحی الگوی ساختار جریان اطلاعاتی، به دست 

های آوردن شناخت کافی از ساختار سازمانی هر کدام از بخش

بتوان ارتباط بین  باشد. به طوریکهدخیل در مدیریت سانحه می

واحدها را درک نموده و جهت ایجاد جریان اطلاعاتی برای تهیه، 

ثبت، تحلیل و پردازش و در آخر استفاده از مستندات، یک روند  

 منطقی بین آنها ترسیم نمود. 

شود پاسخ به ارائه می سانحهمستندسازی  ساختارآنچه در 

 [6] سوال زیر است: پنج

، در جواب این سوال ود؟شچه چي ی مستند می -1

مدارک و مستنداتی که در مراحل مختلف مدیریت سانحه و 

جهت  مرتبط با سانحه و بحرانبحران توسط واحدهای سازمانی 

شوند و محتوای مستندسازی بایستی تهیه شوند لیست می

فعالیتها، ارتباطات، مشاهدات عینی  شود.اطلاعاتی آنها بیان می

د که در پاسخ به این سوال گنجانده و غیره از مواردی هستن

 شوند.می

در پاسخ  دهد؟چه كسی مستندسازی را انجام می -2
 

 Information Flow  



  مطالعات نوین هلال  فصلنامه

 
 

8 

به این سوال، مسئولیتهای اشخاص تهیه کننده مدارک مورد  

شود نیاز جهت مستندسازی بیان می شود. همچنین گفته می

 نماید. چه کسی چه مدرکی را به گروه مستندساز تحویل می

سازی و نگهداری آنها صورت چگونه مستند -3

در پاسخ، چگونگی تهیه مستندات و کیفیت تهیه آنها  گيرد؟می

به عبارت دیگر فرآیند تهیه مستندات بر طبق  بیان می شود.

 شود.مدارک و اطلاعات موجود شرح داده می

اینکه مستندات هر مرحله در چه زمانی  چه زمانی؟ -4

 ساختار دار است که در شوند از اهمیت بالایی برخورتهیه می

زمان گردآوری اطلاعات و مدارک مورد نیاز تهیه مستندات بیان 

 شود.می

مراجع تهیه مستندات و مکان تهیه آنها در پاسخ كجا؟ -5

  گیرد.به این سوال مد نظر قرار می 

های بالا این است که با توجه به  ترین پاسخ به پرسشکامل

و بحران نیاز دارد،  جامعیتی که مستندات مدیریت سانحه

مستندات مورد نیاز باید کلیه جوانب و زوایای مورد نیاز جهت  

ای از داده مستندسازی را پوشش دهند. بنابراین، طیف گسترده

باشند که طبیعتاً از قلمرو یک سازمان و اطلاعات مورد نیاز می

باشد و بلکه تامین نمودن آنها به تلاشی واحد خارج می

از دارد. محتوای مستندات باید به صورتی هدفند فراسازمانی نی

های مورد نیاز دست انتخاب شوند و بتوان از دل آنها به شاخص

 پیدا نمود.  

های با آوری مستندات مورد نیاز از دل سازمانجمع طریقه

اهداف مختلف تشکیل هسته مستندسازی نخست در درون آنها 

های درون سازمانی هو در مرحله بعد در خارج از آنها است. هست

وظیفه گردآوری مستندات از واحدهای مختلف سازمانی متبوع 

را بر عهده دارند و واحد بیرونی کار ارزیابی و وممیزی آنها را 

برعهده دارد. واحدهای درون سازمانی باید از شرح وظایفی  

برخوردار باشند که بر واحدهای کاری و سازمانی دیگر در آن 

عاتی داشته باشند و با این حال از نقشی سازمان اشراف اطلا

نظارتی برخوردار باشند. زمان تهیه مستندات بیشتر برای تهیه 

کند که نمودن مستندات مرحله پاسخ و مقابله اهمیت پیدا می

ای  تهیه شوند تا مستندنگاری هیچ باید به صورت مرحله

  فعالیتی از قلم نیفتد. ولی در مراحل دیگر مدیریت سانحه و 

بحران، زمان بیشتری برای این کار وجود دارد. در باب مستند 

توان گفت؛ با پیروی نمودن از فرمتی منطقی و نمودن اسناد می 

دار نمودن آنها، قابلیت بازیابی نمودن آنها به وجود  شناسه

 آید.می

 یو مستندساز یدهروند گ ارشپي نهاد  -6-1

 هایهای موجود در سازمانضعفبراساس بررسی نقطه

دهی و دخیل در مدیریت سانحه و بحران در زمینه گزارش

مستندسازی سانحه، راهکارها و پیشنهادهایی که در ادامه  

 آیند، برای مستندسازی مراحل چهارگانه مدیریت سانحهمی

 شوند.  ارائه می

 یري گيپ مرحله -الف

، یریشگیپ مرحله ی هاتیت و انجام فعالی ر یاز آنجا که مد

های طرحل یاز قب یساتیو تاس ی اسازه یهکاررا ی اجرا

ها، بازرسی از  های مقاوم، بهسازی طرحسازی، احداث سازهمقاوم

ها، شناسایی خطرات و تهیه و زیرساخت وضعیت و شرایط سازه

نقشه خطرخیزی و به طور مثال در زمینه سیل مواردی همچون  

ز و یاکرر، خیل گیبند سسد،  ل مانندیمهار س ی هاسازه ی اجرا

ر رودخانه، یمس ی، کالورت، ساماندهیسنگی بند، تورلیواره سید

چنین ت یرد؛ مسئولیگیره را در بر میو غ هاراهبهسازی مسیر

عملیاتی براساس شرح وظایف سازمانی بر عهده معاونت طرح و  

باشد. از  های اجرایی میتوسعه، معاونت فنی و اجرایی سازمان

این بخش به صورت ستادی و از طریق   آنجا که بیشتر فعالیتهای 

انتخاب مشاور و پیمانکار اجرا می شود، مستندات طرحهای 

اجرایی و یا در حال مطالعه شامل دفترچه محاسبات، آلبوم 

ها ها را گروههای خارج از سازماننقشه، برآورد احجام و هزینه

نمایند و در صورت مورد نظر  به کارفرمایی آن شرکت تهیه می

ها به صورت انبوهی های نامبرده، مستندات طرحجعه به ادارهمرا

ها قابل مشاهده است. جهت مستندسازی ها و نقشهاز دفترچه 

های اجرا شده در  های پیشگیرانه، تهیه فهرستی از طرحطرح

حجمی کم ولی حاوی تاریخ اجرا، موقعیت، کد طرح، خلاصه 

پیمانکار و  مطالعات فنی، خلاصه جزئیات اجرایی، مشخصات 

مشاور طرح و نام نیروهای انسانی که در هر قسمت دخیل 

اند و در آخر، ارزیابی صورت گرفته از طرح به جهت  بوده

سانحه در محدوده مورد نظر  وقوع کارآمدی در پیشگیری از 

باشد. از آنجا که مستندات بخش پیشگیری به مکان الزامی می

تواند با استفاده از یاجرای آنها نیز اشاره دارند این کار م

 نیز تهیه و ارائه گردد.  GISهای نقشه

  یآمادگ مرحله -ب

از  آمادگی گرفته در مرحلهمستند نمودن فعالیتهای صورت

سزایی برخوردارند. از این جهت که امکان بررسی و  اهمیت به

ارزیابی فعالیتهای صورت گرفته در بازه زمانی قبل از وقوع  

آورد. فعالیتهای مورد اشاره در یران فراهم میسانحه را برای مد

 عبارتند از: این مرحله

ارائه شده به کارکنان هر گروه  ی آموزشها •

ی مرتبط با عملیات اضطراری و مدیریت سازمان

 سانحه

 مانورهای اجرا شده در زمینه سوانح مختلف •
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در ارتباط با سوانح  اجرا شده  یآموزش ی هاکارگاه •

 مختلف

شده توسط سازمانهای مختلف  هشدارهای صادر •

 و نوع واکنش به آنها

  عبارت است از: ی شنهادیحل پراه

ها، شامل سرفصل دوره یآموزش ی هاثبت مشخصات دوره-1

جه ی، نتیده تعلقات سازمانی زمان، طول دوره، افراد آموزش د 

 ات.یگر جزئ یو د یابیارز

ثبت مشخصات مانور شامل موضوع، نوع، افراد و  -2

مانور و   یاب یجه ارزیل، امکانات مورد استفاده، نتیدخ ی سازمانها

 ات.یگر اطلاعات و جزئید

شامل موضوع، نوع،  یآموزش یهاثبت مشخصات کارگاه-3

یجه کنندگان در کارگاه، نتل، شرکتیدخ ی هاافراد و سازمان

 ات.یگر اطلاعات و جزئیو دارزیابی کارکنان شرکت کننده 

را مستندات  یدوره آمادگمربوط به مستندات یکی از -4

هند. مستندات دیل میتشک وقوع مخاطرات مربوط به هشدارها

 :این بخش عبارتند از

پیام هشدار صادر شده و واکنش صورت گرفته  •

 نسبت به آن

 زمان و تاریخ •

 درجه •

 مشخصات شخص گیرنده پیام •

های اولیه انجام گرفته جهت هماهنگی فعالیت •

ل هشدار داده  اولیه قبل از وقوع سانحه محتم

 شده

 پاسخ و مقابله مرحله -ج

مرحله پاسخ و مقابله از سختی بیشتری مستندسازی وقایع 

نسبت به مستندسازی مراحل دیگر برخوردار است. علت این 

است که فرآیندهای عملیاتی از پیچیدگی  بیشتری نسبت به 

دیگر مراحل مدیریت بحران برخوردارند و تراکم کارها با توجه  

زمانی کمتر نسبت به دیگر مراحل بسیار بالاتر است. به  بازه

ماند چرا که  علاوه، عموما مستنداتی از انجام کارها به جا نمی 

باشد و به دلیل وقوع ماهیت کارها مهندسی و پیمانکاری نمی

های مختلف کاری ممکن است ناگهانی واقعه و عواقب آن، گروه

وارد شوند. در مجموع،  بدون برنامه از پیش تعیین شده در عمل

فرآیندهای کاری به طور کامل از قبل تعیین شده نیستند. 

معطلی در حال  درپی و بییموضوع دیگر اینکه، چون فعالیتها پ

آید و  انجام هستند، فرصتی برای مستند نمودن آنها پیش نمی

پس از ساعت طلایی به علاوه یک هفته اول  72بعد از اتمام 

ت سانحه ممکن است از یاد برود و ثبت سانحه جزئیاوقوع 

نگردد. بنابراین، مهم است که از قبل قالبهایی آماده شود که با  

، سانحه آوریانها همزمان یا کمی بعد از جمع استفاده از

 عملیات صورت گرفته به تناسب زمان انجامشان مستند گردند.  

پیشنهاد فنی مهم در این زمینه این است که ساختار 

رسانی مناسبی تهیه نموده و شرح ماوقع را به صورت اطلاع

های مختلف( ثبت دار در طول زمان )در زمانهدفمند و جهت 

تواند توسط ستاد مستقر در نمود. فعالیت ثبت نمودن می

سازمان هدف مثلا بنیاد مسکن، اداره راه و شهرسازی، شرکت 

نها، ای انجام شده و جهت ایجاد اطمینان در صحت آآب منطقه

یک کنترل دوجانبه توسط مرکز مستندسازی سازمان هدف و 

سازمان مدیریت بحران در سطح استانی و ستادی بر روی 

 مستندات صورت گیرد.

شامل موارد زیر  به طور کلی مستندات این مرحله

 گردند:می

 های به وقوع پیوستهاتفاق •

 گرفتههای صورتفعالیت •

 های گرفته شدهتصمیم •

 های سازمانی دخیل در عملیاتهنیروها، گرو •

 های صورت گرفتهرسانیاطلاع •

ارزیابی خسارت در زمانهای اولیه و بعدی ثبت  •

های مربوطه شامل نوع خسارت، شده در فرم 

 حجم و برآورد هزینه

 آلات مورد استفادهمشخصات ماشین •

 مصالح ساختمانی )نوع و حجم( •

 یبازساز مرحله -د

ها ند مرحله پیشگیری، فعالیتدر مرحله بازسازی نیز همان

از ماهیت مهندسی برخوردار هستند و در فرصت مناسب و 

شوند. نکته دیگر اینکه با توجه به  بدون شتابزدگی انجام می

وجود قراردادهای کاری با پیمانکاران و مشاوران و پرداختهایی 

گیرد، سیاهه همه کارهای صورت گرفته موجود که صورت می

های این مشکل موجود در مستندسازی فعالیت باشد. تنهامی

نظمی موجود  بخش، پراکندگی مستندات)نا متمرکز بودن( و بی 

جه وجود دستورالعمل یباشد. در نتدر ثبت و نگهداری آنها می

 یهاتی، فعالن مرحلهیر در ایعوامل درگ ی هامکتوب و تجربه

گر ید ی اهنسبت به مرحله ی شترین بخش از انتظام و انسجام بیا

از  ن مرحلهیا ی تهایگر سو انجام فعالیبرخوردار است. از د

پاسخ و مقابله برخوردار است و   نسبت به مرحله ی اضطرار کمتر

 یفیجه سطح کیرد. در نتیگیصورت م ی با سرعت کمتر

تر قبل قابل کنترل  ن بخش نسبت به مرحلهیا ی هاتیفعال

شامل موارد زیر  مستندات این بخش به طور عمومی  باشد.یم

 شود:می

 مشخصات سازمانی نیروهای انسانی •
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 مشخصات پیمانکاران و مشاوران •

 های اجراییروشها و انواع فعالیت •

 مشخصات کارهای تعمیری  •

 محاسبات و نقشه، عکس و فیلمدفترچه •

کمیت کار انجام شده به لحاظ حجم، بودجه و   •

 منبع تخصیص بودجه

مورد  آلاتتعداد، نوع و مشخصات ماشین •

 استفاده

 هاهزینه •

ارائه الگوی كدداری و اریددان اطلاعدداتی در ارتبددا  بددا  -6-2

   )به طور نمونه سيل(سوانح طبيعیمستندسازی 

با توجه به آنچه تاکنون بیان شد، روشی که برای  

مستندسازی در پیش گرفته می شود برای همه سوانح طبیعی 

ات و در جزئیهای موجود یکسان است اما با توجه به اختلاف

ها، طراحی سازمانی و پارامترهای سوانح، اندک تفاوتی در فرم

شود تا جریان اطلاعاتی آنها وجود دارد. در این گزارش سعی می

های تخصصی های علمی مستندسازی و روشبا بررسی روش 

ای بهینه برای مستندسازی مستندسازی سوانح، طراحی سامانه

مطلوب سانحه سیل  های سوانح، متناسب با شرایط و ویژگی

جهت مستندسازی سیل در وزارت نیرو)با توجه به اینگه 

  کارگروه سیل در وزارت نیرو مستقر است( پیشنهاد شود.

آمد برای ارائه پیشنهاد جهت ترسیم جریان اطلاعاتی کار

مستندسازی سوانح طبیعی نخست باید ساختار موجود را 

پس الگوی شناسایی نموده، روابط را مطالعه نمود و س

 پیشنهادی را برمبنای آن طراحی نمود.

، اناواع سااختارهای ساازمانیبق تعاریف موجود در زمینه ط

توان این طور قضاوت نمود که بیشتر  شارکت هاای دولتای، می

اندرکار در بحااران در ارتباااط بااا زیاار ها و ادارات دسااتسااازمان

 از نظاار های فرابخشاایهای سااازمانی خااود و سااازمانمجموعااه

کااارکرد در زمینااه ماادیریت سااانحه و بحااران از ساااختاری بااا 

پیچیدگی نسبی افقی و عمودی، میزان رسمیت اداری متوسط و 

تمرکز نسبتا پایین برخوردار هستند. از طارف دیگار، باه لحااظ 

  آید. جهتشمار میسازمانی جزو ساختارهای اداری تشریفاتی به

مورد نظار باه  های توان گفت سازمانتر نمودن مطلب، میوشنر

منظور مدیریت سانحه، دارای واحدهایی با شرح وظایف مشخص 

هستند که از افرادی با تجرباه تشاکیل شاده اناد. مجازا باودن 

ها کااه بااه صااورت افقاای و مااوازی واحاادهای سااازنده سااازمان

دهناد بار های مربوط به حیطه اختیار خاود را انجاام میفعالیت

 نماید. پیچیدگی افقی سازمان دلالت می

های گیری به لحاظ تمرکز سازمانی نیز از آنجا که تصمیم

)سازمان ی ا ستاد مرکزیصحنه سانحه تنها در انحصار سازمان 

ر مجموعه ی ز  ییباشد و تمام سطوح اجرات بحران( نمییریمد

اد مسکن، آب ی، بنی شامل اداره راه و شهرساز ی ستاد مرکز

های گیری ل در تصمیمره به طور مستقیو غ ی ، شهرداریامنطقه

 نمایندمقطعی مشارکت می

مستندات سانحه سیل منابع با ارزشی جهت انتقال و 

برداری و کسب آنچه صورت گرفته به منظور بهره  انعکاس

باشند که باید به طریقی تهیه شده و  های سانحه میآموزه

جریان یابند که در مسیر جریان خود به دست افرادی برسند که 

برداری از آن را داشته باشند. از طرف دیگر جهت بهرهقابلیت 

 تسهیل در 

دسترسی به آن باید پیچیادگی جریاان را افازایش داده تاا 

طیف گسترده واحدهای درگیار در مادیریت ساانحه را پوشاش 

 دهد.

به علاوه جهت اصالاح نماودن وضاعیت موجاود در زمیناه 

زیااع مستندساازی کااه گویاای پراکناادگی مساتندات و عاادم تو

باشاد لازم اسات یاک طراحای متمرکاز جهات مطلوب آنها می

دهی به آنها و سپس بازخورد آنها به کاربران آوری و سامانجمع

سطوح بالاتر به وجود آید. الگاوی شاماتیک چناین طرحای در 

 گردد.ترسیم می 5شکل 
 

 دهي طراحي نظام مستندسازي و گزارش-6-1
های های سازمانی مرتبط با مرحله، از آنجا که فعالیتبه علاوه

مختلف مدیریت بحران کلیه سطوح مختلف سازمان را پوشش  

  2دول جبایست طبق ماتریس دهند، مستندات سازمانی نیز می می

دهند و بایستی های عملیاتی مدیریت بحران و سانحه را پوشش مرحله

 ی از پیش تعریف شده تهیه و انتقال یابند.بر طبق سطوح 

همانگونه که بیان شد ساختار سازمانی باید برای تحقق 

 مستندسازی از یک طرح متمرکز برخوردار باشد به صورتی که 

  مستندات  توزيع  و حفظ  تهیه،  اطلاعاتی جريان شماتیك الگوی نمايش -5شکل 

   ایسوانح طبیعی در شرکت آب منطقه 
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ها و واحدهای کاری، مستندات خود را به یک واحد  گروه

تحویل نمایند. این رابطه باید به صورتی دو طرفه برقرار باشد؛ به  

سازی به عنوان یک واحد مستقل که این معنی که واحد مستند

در طی وقوع حوادث به عنوان ناظر بیرونی در صحنه سانحه 

های عملی و فنی شرکت اقدام به تهیه حضور دارد از طریق گروه

   نماید.مستندات سانحه می
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 Error! Reference source notکه در همانگونه 

found.های مختلف نشان داده شده، مستندسازی مرحله

گیرد. این سطوح مدیریت بحران در سطوح مختلفی صورت می

ترین سطوح که سازمانهای اجرایی و عملیاتی شامل از پایین

و سپس  اند تا سطح میانیهرست شده ف 2دول جمواردی که در 

بالادستی متغیر است. به عبارت دیگر، داده و اطلاعات از  

یابد و بین هر دو  ترین سطح تا بالاترین سطح جریان میپایین

این  کند تا بهسطح از یک جریان رفت و برگشتی پیروی می

سنجی قرار گیرد. بدین آزمایی و صحتترتیب مورد راسته

دا کرد که مستندات از توان اطمینان پیطریق تا حد زیادی می

شوند. به این ترتیب، نقش ستاد درستی و دقت برخوردار می

استانی و کشوری مدیریت بحران، انجام ممیزی بر روی  

 های اجرایی است. مستندات تهیه شده توسط سازمان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

برای انتخاب واحد کاری مناسب در روند طراحی فرآیند 

های کافی در مورد  و بررسی مستندسازی، لازم است تحلیل

انتخاب واحد کاری واجد شرایط مستندسازی صورت گیرد تا 

بطوری که گفته شد از اشراف اطلاعاتی کافی نسبت به 

علاوه، ماهیت نظارتی، غیر واحدهای دیگر برخوردار باشد،  به

اجرایی و ممیزی داشته باشد. طبیعی است که برای مستند 

های عی، طیف و مجموعه سازماننمودن هر نوع سانحه طبی

درگیر با دیگری متفاوت است. در ادامه، فرآیند و جریان  

سازی سانحه سیل و فهرست مستندات قابل  اطلاعاتی مستند

 شود.تهیه توسط هر سازمان برای نمونه نشان داده می

برای انتخاب واحد کاری مناسب در روند طراحی فرآیند 

های کافی در مورد  و بررسی مستندسازی، لازم است تحلیل

انتخاب واحد کاری واجد شرایط مستندسازی صورت گیرد تا 

بطوری که گفته شد از اشراف اطلاعاتی کافی نسبت به 

علاوه، ماهیت نظارتی، غیر واحدهای دیگر برخوردار باشد،  به

اجرایی و ممیزی داشته باشد. طبیعی است که برای مستند 

 های سازمانی مختلف های اطلاعاتی قابل تهیه توسط واحد فرم  -2دول ج
 اطلاعات و اسناد)مستندات( واحد سازمانی ردیف

 ایشركت آب منطقه 1

 داده های هیدرولیكی و هیدرولوژیكی

 ای پیشگیری از سیلهای سازهطرح 

 نقاط سیل خیز

بندی بندی سیل)پهنههای تعیین حریم بستر و منطقهطرح 

 سیل(

 ای كنترل سیلهای غیرسازهمطالعات طرح 

 ت به تاسیسات و ابنیه آبیخسار

2 
بنیاد مسكن انقلاب 

 اسلامی

های ارزیابی كمی و كیفی خسارت وارد شده به مسكن

 های بازسازی مسكنكمیت و كیفیت طرح ، دیدهآسیب

 اداره راه و شهرسازی  3

 گیری جاده و ابنیه راههای پیشگیری از سیلطرح 

 خیز در مسیر جاده شناسایی نقاط سیل

 نیه مشكل ساز در زمان وقوع سیلها و ابپل

 ارزیابی خسارت وارد شده بر راه و ابینه

 مانور و آموزش

 تجهیزات و امكانات 

 بازسازی راه و ابنیه

4 
اداره هواشناسی استان و 

 شهرستان 

 بینی جویپیش

 هاهشدارها و اخطاریه

 لرزهبینی زمینپیش موسسه ژئوفیزیک 5

 جمعیت هلال احمر  6

 دی و اضطراریاقدامات امدا

 های آموزشی و بازآموزیمانور و دوره

 پرسنل امدادگر 

7 
ها، مراتع سازمان جنگل

 و آبخیزداری

 های آبخیزداریطرح 

 های كشاورزیها و زمینخسارت به جنگل

 نیروی انتظامی 8
 جرایم اتفاق افتاده در زمان و پس از وقوع سیل

 تمهیدات اجرا شده جهت كاهش جرایم

9 

اهنمایی و اداره ر

 رانندگی

 

 تصادفات مرتبط با وقوع سیل

 كمیت و كیفیت صدمات وارد شده به وسایط نقلیه

 توقف و انسداد ترافیک

 تمهیدات ترافیكی و هشدارها

 شهرداری 10

 خسارت به تاسیسات و ابنیه شهری 

اقدامات ستادهای اجرایی شهری جهت كاهش آثار سیل در 

 مرحله مدیریت بحران سیل شهری  4

 و هشدار مانور و آموزش

 های سطحی های ساماندهی آبطرح 

11 
،  فرمانداری استانداری، 

 داری و دهیاریبخش

 ها و مدیریت هماهنگی

 های وارد شده به مراكز شهری و روستاییارزیابی خسارت

 صورتجلسات

 مجروحین و تلفات انسانی اورژانس 12

 سازمان محیط زیست 13

 محیط انسانی، حیوانی های محیط زیستی بهخسارت

های محیط زیستی به  منابع آب سطحی و  خسارت

 زیرزمینی

 سازی محیط زیستیپاكیزه 

 رسانی و هشدار و ارتباطاتاطلاع مخابرات 14

 صدا و سیما  15
 اطلاع رسانی 

 آموزش همگانی 

 جهاد كشاورزی 16
خسارت وارد شده به مزارع كشاورزی، باغات و دام و  

 طیور

 بحران  و سانحه يتمدير  فرآيند در مستندسازی سطوح تعیین  هرم -6شکل 
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های ، طیف و مجموعه سازماننمودن هر نوع سانحه طبیعی

درگیر با دیگری متفاوت است. در ادامه، فرآیند و جریان 

سازی سانحه سیل و فهرست مستندات قابل  اطلاعاتی مستند

برای نمونه نشان  در مرحله پیشگیری تهیه توسط هر سازمان 

 شود.داده می
 

 و پيشنهادها بندي جمع -7
، ملزومات و  ه در مورد اصول یمطالب پا حاضر، مقالهدر 

مورد استفاده جهت  ی ارهای، معی چارچوب مستندساز

د مستند شوند، یکه با ی ت دانش، مواردیری، مدیمستندساز

نظام مستندسازی سوانح ، یمستندساز یابزارها و خط مش

جریان اطلاعاتی برای سانحه نمونه  و  یده، نظام گزارشطبیعی

فته شده را  از مطالب گ ی بندک جمع یر یان شد. نکات زیب سیل

 د.   ینمایان میب

و بحران،  سانحهت یریدر سامانه مد یاتیاز عناصر ح یکی .1

توان سامانه یم یباشد. تنها در صورتیم ی مستندساز

د و به یشده را بهبود بخش یو بحران طراح سانحهت یریمد

آن در   ی از کارکرد سوق داد که کارکرد اجزا ی انهیسطح به

ا سانحه ین و پس از وقوع یش، حیپ یزمان ی تمام فازها

ن کار تنها در  یرد؛ و ای قرارگ ی بحران مورد مرور و بازنگر

ات یو عمل سانحهر است که مستندات یپذامکان یصورت

گرفته جهت صورت  ی ندها و کارهایه فرایو کل ی اضطرار

گرفته شده مورد  ی هامیو تصم یعیطب یایکاهش آثار بلا

ستم مورد  یارکرد سآنها ک ی رد و از رویمطالعه قرار گ

توان عوامل ین حالت است که میرد. در ایقرار گ ینیبازب

د کننده آن، نحوه  ی، عوامل تشدسانحهموثر در وقوع 

 ی هاها و اهمال ی کار، کمیانسان ی ت آن، خطاهایریمد

حل راه ی هانهیل نمود و گزیره را تحلیصورت گرفته و غ

را ارائه نمود.   سانحهت ی ریند مدیدن به فرآیبهبودبخش ی برا

که سطح  ییوسته داشته باشد تا جایپ ید حالتین روند با یا

 سانحهک شود و در هر یآل نزددهیکارکرد سامانه به حالت ا

و جراحت و خسارت به  ین تلفات جانیداده کمتررخ

 رساختها وارد شود.یز

باشند که  یچارچوب ی د دارایشوند بایه میکه ته یمستندات .2

ن  یابان قرار دهند. ایار ارزیکارآمد در اخت یبتوانند اطلاعات

صورت گرفته  ی هاتید اطلاعات مربوط به فعالیمستندات با

، کاهش خطرات، ی ریشگیسک، پیت ری ریدر جهت مد

 یها، گروهیو سامانده ی، بازسازسانحه، پاسخ به یآمادگ

گرفته شده در  ی هامیات، تصمیل در انجام عملیدخ ی کار

صورت گرفته را در بر   ی های زیره، برنامی موقع اضطرار

 داشته باشند.

که از  یشوند در حال یکه ثبت م ییهااطلاعات و داده .3

ه شده باشند که یته ی د به نحویت برخوردارند بایجامع

نه ین زمیند. در ایکارشناس را از اصل مطلب منحرف ننما

برجسته را  ی دید اشاره نمود که مستندات، اطلاعات کلیبا

 باشند. در بر داشته

د گفت، اگر طول اطلاعات یت مستندات بایدر مورد کم .4

کوتاه باشد ممکن است از کمبود اطلاعات برخوردار باشد و 

نکه ممکن یاد باشد با ایاگر طول اطلاعات مستند شده ز

گر ممکن ید ی ت برخوردار باشد اما از سویاست از جامع

و انحراف از موضوع  یجیکنندگان را به گ یاست بررس

 ییارهاینمود که چه مع ید بررسین بایق دهد. بنابراسو

 یباشد و با چه درجه دقتیت میدر اولو یجهت مستندساز

د از  ین طول مستندات بایه نمود. بنابرایته یآنها را بایست

ه کنندگان آن برخوردار ینه و متناسب با توان تهیبه یحالت

 باشد.

 یادآوری ریه گزارش نکات ز یو ته یدهدرمورد نظام گزارش .5

 شوند:یم

نه یست در زمان مناسب و بهیبایم یگزارش ده •

 ی برا یکه فرصت کاف ی رد به نحویانجام پذ

ران و یگمیار تصمیو عمل را در اخت ی ریگمیتصم

ند  یفرا یگر، در طراحیکارکنان قرار دهد. به عبارت د

د  یبا ی شده به عوامل کار یر طیمس یدهگزارش

ت ین زمان، فعالیکمتر که در ی ن باشد به نحویکمتر

 متناسب با مندرجات گزارش صادر شود.

برخوردار باشد که بازرسان  ید از فرمتیگزارش با •

بتوانند آنها را از اطلاعات تکمیل  یبه راحت سانحه

گر، تکمیل نمودن فرم گزارش  یان دیند. به بینما

بر و  ، زمانسانحهفرد بازرس صحنه  ی د براینبا

 کننده باشد.خسته
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از  ی سانحهدهه فرمت گزارشیکه در ته ی گرید نکته •

 یبرخوردار است، فرمت مفهوم ییت بالایاهم

که  ین معنیاست. به ا یدهگزارش ی هابرگه

انتقال و انعکاس آنچه  ییه شده توانایته یگزارشها

زان تلفات و یدر صحنه اتفاق افتاده است، م

 سانحهت یریمد یند کلیوارد شده و فرآ ی هاخسارت

ن را داشته باشند. به علاوه،  یه توسط حاضرگرفت

شوند که  یطراح یقید به طر یبا یدهگزارش ی فرمها

د و موثر را از  یق آنها اطلاعات مفیبتوان از طر

 د.یمشاهدات صورت صحنه استخراج نما

های برای هر سانحه طبیعی لازم است در زمینه سازمان .6

د و بر  دخیل در مدیریت آن به لحاظ ساختاری مطالعه نمو

این اساس جریان اطلاعاتی تهیه مستندات آن را ترسیم 

نمود. همچنین با مطالعه دقیق داده و اطلاعات مورد نیاز و  

های مورد نیاز برای قابل تهیه در مستندسازی، فرم

 مستندسازی را طراحی نمود. 
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