
مستندسازی تجربیات حاصل از مدیریت سوانح طبیعی راهکاری بنیادی برای مرور، 

بازنگری، ممیزی و بهبود پیوسته سامانه مدیریت سانحه و بحران)مطالعه موردی سانحه سیل 

 استان گلستان( هایدر وزارت راه و شهرسازی و سیل

  

 3 کلبادی، سید مهدی، 2مقصود، پوریاری ،1فرهاد، لاریزمانبنی

 

 شرکت مهندسین مشاور طرح نو اندیشانمدیر پروژه،  -1

 عضو هیئت علمی، مرکز تحقیقات راه، مسکن و شهرسازی  -2

 هیدرولیکی، شرکت آب منطقهای استان گلستان هایسازهکارشناس  -3

 
Farhad.banizaman@yahoo.com 

 

 چکیده

شان می شور ن شته در ک سوانح طبیعی گذ سی  سانحهبرر صادی دهد، هزینهای رخ میدهد که هر بار  های مالی و اقت

بار  های بههای حیاتی و به طور کلی جبران خسارتها، شریانآوری کلیه زیرساختتر از گذشته صرف بازسازی و بازهنگفت

هبودی ود عنصر بکمبز اینکه ضعف عملیات مهندسی و مدیریتی را آشکار سازد، شود. وجود چنین نارسایی، بیشتر اآمده می

شانه می ستندسازی را ن سانحه و بحران به دلیل نبودن یک نظام م سامانه مدیریت  سته در  صر موثری که جهت پیو رود. عن

ین عنصر ا. استه و بحران مستندسازی مدیریت سانحگیرد، انجام بهبودی پیوسته سیستم مدیریتی مورد استفاده قرار می

سانحه و بحرانبه عنوان  ضمنی چرخه مدیریت  صر  سی و مدیریتی فعالیت همه ؛یکی از عنا ا مرتبط بها و فرآیندهای مهند

  . گیرددر بر میرا مراحل مختلف مدیریت سانحه و بحران 

گرا تهیه شتتده باشتتند، برای تحلیل عوامل تشتتدید ستتانحه تحت تاثیر ای و چارچوبمستتتنداتی که به صتتورت حرفه

های یک خروجی ،گیرند. بنابراینها مورد استتتتفاده قرار میمدیریتی، فردی و ستتتیاستتتتگذاریمهندستتتی، های نارستتتایی

به عوامل ستتازمانی دخیل در و گذشتتته های تجربهناشتتی از های مستتتندستتازی مطلوب، ابزار مناستتبی جهت انتقاه آموزه

نیز ارائه راهکارهای اصتتیحی جهت اصتتیح نمودن های گذشتتته مدیریت ستتانحه به منظور پرهیز از بروز و تکرار نارستتایی

 . شودمحسوب میفرآیندهای مدیریتی 

شتر تهیه عکس  سانحه، بی ستندات  سئولین و کارکنان اجرایی از تهیه م شتر م ستو فیلم تعبیر بی شی از ب. گرچه ا خ

سازی به تهیه  ستند صاص دارد ولی مراحل اجرایی و عملیاتی  از فیلم و عکسم ست اخت سازی، فعالیتی ا ستند منظور از م

شده در حرفه ستندات گردآوری  ست به نحوی که با تحلیل محتوای م ای که از یک چارچوب و فرآیند اطیعاتی برخوردار ا

های فنی و مشاهداتی را به دانش و تجربه مورد نیاز مدیران تبدیل نمود به نحوی که توان دادهیطی فرآیند مستندسازی، م

 نمود.  استفادهآینده  یهابحراندر سوانح و اقدامات اصیحی  انجامبتوان از آنها جهت 

سوانح طبیعی  سازی  ستند صل انجام دو پژوهش کاربردی در حوزه م ضر حا ستمقاله حا شده در پژوهش .ا های انجام 

ساس انجام مطالعات موردی و بررسی مدارک موجود معیارها و شاخص های مورد نیاز برای مستندسازی سوانح طبیعی بر ا

های مختلف اجرایی تعیین شدند و بر اساس آنها مستندسازی به از سوانح در سطحی با قابلیت انجام مستندسازی در بخش

شدند.  شدهمچنین نرمطور نمونه انجام  سازی طراحی  ستند سهیل در م ستافزاری جهت ت  قالهکه جزئیات آن در این م ه ا

 گردد.مورد اشاره واقع می
 ممیزی و مستندسازی سانحه، بهبودی پیوسته، راهکارهای اصیحی کلمات کلیدی:



 مقدمه -1

ه بسیاری تأسفانسانی که قادر به یادآوری تجربیات گذشته نیستند ممکن است بار دیگر با همان مشکیت مواجه شوند. مک

د تواننباشتتتند، در حالیکه میتفاوت و حتی مخالف استتتتفاده از آنها میبی از مدیران امروزی نستتتبت به تجربیات گذشتتتته

 های ارزشمندی از این طریق کسب کنند.آگاهی

تر تصادی هنگفتهای مالی و اقدهد، هزینهای رخ میدهد که هر بار سانحهبررسی سوانح طبیعی گذشته در کشور نشان می

ده های به بار آمهای حیاتی و به طور کلی جبران کلیه خسارتها، شریانآوری کلیه زیرساختاز گذشته صرف بازسازی و باز

صر بهبودی می سازد، نبود عن شکار  سی و مدیریتی را آ ضعف عملیات مهند شتر از اینکه  سایی، بی شود. وجود چنین نار

 رود.ه و بحران به دلیل نبودن یک نظام مستندسازی را نشانه میپیوسته در سامانه مدیریت سانح

ستفاده قرار می ستم مدیریتی مورد ا سی سته  صر موثری که جهت انجام بهبودی پیو ستندات به جای عن گیرد، مجموعه م

در فرآیندهای  مانده از آن سانحه است که بر پایه نتایج حاصل از بررسی اجزای آن، راهکارهای اصیحی جهت ایجاد بهبودی

 شوند.اجرایی پیشنهاد می

سی و  ست که کلیه کارها و فرآیندهای مهند سانحه و بحران ا ضمنی چرخه مدیریت  صر  سانحه، یکی از عنا سازی  ستند م

شش می ستنداتیمدیریتی را پو صورت حرفه دهد. م شدید ای و چارچوبکه به  شند، برای تحلیل عوامل ت شده با گرا تهیه 

ساییسانحه تحت تاثی ستگذاریر نار سیا ستفاده قرار میهای مدیریتی، فردی و  یک  هایگیرند. بنابراین خروجیها مورد ا

است که از های گذشته به عوامل سازمانی دخیل در مدیریت سانحه مستندسازی مطلوب، ابزار مناسبی جهت انتقاه آموزه

سایی طریق آن شته از بروز و تکرار نار سئولین و کارکنان اجرایی از. تشودمیپرهیز های گذ سان عبیر م ستندات  حه، تهیه م

 بیشتر تهیه عکس و فیلم است.

توان غافل شتتد ولی منظور از مستتتندستتازی، های تهیه شتتده در مراحل اجرایی و عملیاتی نمیگرچه از نقش فیلم و عکس

ی که با تحلیل محتوای مستتتتندات ای که از یک چارچوب و فرآیند اطیعاتی برخوردار استتتت به نحوفعالیتی استتتت حرفه

های فنی و مشاهداتی را به دانش و تجربه مورد نیاز مدیران تبدیل توان دادهطی فرآیند مستندسازی، می گردآوری شده در

 نمود؛ به نحوی که بتوان از آنها جهت ارائه پیشنهاد اقدامات اصیحی استفاده نمود. 

ها آید، برخیف تعابیر موجود، منظور مستندسازی تمام فعالیتبه میان می نحههر وقت صحبت از مستندسازی ساعیوه، به

ونه گو فرآیندهای اجرایی قبل، حین و پس از سانحه است و نه تنها مستند نمودن وقایع حین سانحه در صنحه سانحه. این

سازی، از حالتی مرحله ستند ست که محتوای آن، نقش عوامل م سته برخوردار ا سانحه و ای و پیو شدید  و دلایل وقوع و ت

شکار نموده و به ارائه راه صل از آن را آ سارتنتایج حا صیحی جهت پرهیز از تکرار وقوع خ های هنگفت حل و راهکارهای ا

 شود.جانی، مالی و محیطی رهنمون می

سیب سانحه، آ سب مدیریت  سی به راهکارهای منا ستر سی میکی از مهمترین اقدامات به منظور د دادهای دیریت رخشنا

صله از آن شته و اخذ تجربیات حا شد. به عبارتی می توان با تحلیلها میگذ سوانح و بحران با شته؛نمودن   ضمن های گذ

سارت شدید خ سی عوامل ت شی های برر فراگرفت که رعایت این نکات برای کاهش  هاای از آنها و نکات تازهها، درسآننا

ستا تواندخسارات حوادث آینده می سیار موثر واقع گردد. لیکن در این را ای در کشور پس از بروز هرچند اقدامات پراکنده ،ب

هنوز به نحو مناسب نهادینه  هاهای مدیریت آنو شیوه رخداد سوانح سازیبرخی حوادث انجام گردیده ولی فرهنگ مستند

مهم به عنوان یک اصل پذیرفته شده جهت بهبود  کارنگردیده است و این در حالی است که در کشورهای توسعه یافته این 

 شود.مدیریت سانحه محسوب می

سپس رواین مقالهدر  شده و  سازی بیان  ستند صوه و فنون م ست ا سوانح طبیعی)که در حد  ند کلی، نخ سازی  ستند م

ش طیعاتی و طراحی و آرای. در پایان نیز جریان اشودمیتوانند به بحرانهای طبیعی بیانجامند( شرح داده تر آن میپیشرفته

همانگونه که به آن اشتتاره خواهد شتتد، برای ستتوانح مختلف، اصتتوه و رو  کار  ستتازمانی مستتتندستتازی ارائه شتتده استتت.

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



سوانح طبیعی، رو  مس ستندسازی  سیل،تندسازی م ستندسازی آن  سانحه  سازمانی فرآیند م جریان اطیعاتی و آرایش 

ست. جهت  شده ا سیل از فرمهاییبیان  سازی  ستند شده م ستفاده میکه برای این منظور طراحی  ست اند ا شود که در پیو

 اند.ارائه شده

 شرح مفهوم مستندسازی -2

باشد. همه این بندی و نگهداری اطیعات میم، تدوین، دسته، مستندسازی به معنی ثبت، گردآوری، تنظیبه طور کلی

پذیری و قرارگرفتن در معرض نابودی، نیازمند اصطیحات بر حفظ و نگهداری اطیعاتی تأکید دارند که یا به دلیل نقصان

رایط بندی، شثبت، حفظ و نگهداری است یا در شکل کنونی قابل استفاده نیستند و تنها پس از ثبت، گردآوری و طبقه

 ]1[شود. استفاده از آنها با اهدافی خاص ایجاد می

ه شده و مقایسهای مشخص سازمانی، بیشتربه مفهوم بررسی اقدامات انجامها یا فعالیتبه بیان دیگر، مستندسازی طرح

 یل عدم تطبیقشده وبررسی دلابینی شده بود و در نهایت با هدف تعیینوضعیت موجود با آنچه انجام آن از قبل پیش

 ]1[شده را در بر دارد. عملکرد با برنامه است. فعالیت مستندسازی، ثبت و تدوین دقیق اطیعات مربوط به اقدامات انجام

ها و نمودن هدفمند بخشی از دانستهنمودن مفاهیم بالا در یک جمله، مستندسازی عبارت است از مکتوبخیصه با

 های خارجی.ویارویی با پدیدههای انسان یا سازمان در رآگاهی

. عکس و نقشه و فیلم نیستای مجموعهها، مستندسازی تنها به معنی نوشتن متن و تهیه برخیف تصور بسیاری از سازمان

کنند. اما مفهوم اصلی مستندسازی باشند و مواد اولیه مستندسازی را تهیه میموارد ذکرشده جزو ابزار مستندسازی می

ریزی شده در قالب یک طرح، پروژه یا برنامه از پیش ای از مراحل و اقدامات برنامهباشد و بر مجموعهاین میچیزی فراتر از 

ای تواند به صورت گراف مرحلهتعریف یادشده می های مستندسازی با توجه بهشده متمرکز است. بنابراین گامتعیین
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های مهندسی و اجرایی، مستندسازی عبارت است طور خاص، باید گفت در طرحمفهوم مستندسازی به برای شرحرای ب

سیر تکوین و تحقق طرح از زمان پیدایش تا مرحله مطالعه، اجرا، بهره سی  ، ثبت وقایع و رویدادها، برداری و نگهداریاز برر

ها، از طریق گزار ، تصتتویر، حلتحلیل و ارائه راه ها، تنگناها و مشتتکیت فنی و حقوقی و اجرایی، مالی،ابتکارات، خیقیت

                                                              
      

  
                                                            

  
                                                                    

               

  
                                                                  

                        
  

                                                                

  

                                                                 
                                          

 



های بعدی مورد استفاده قرار گیرد. لازم به ذکر است که این مهم تاکنون مورد تواند در طرحدی که میدیسکت و سی فیلم،

 باشد:بوده و اهمیت آن نادیده گرفته شده است.تعریف عملی مستندسازی به صورت زیر میتوجه ن

مستندسازی، تهیه مجموعه اسناد و مدارکی است که سیر تکوین و تحقق طرح از شروع تا خاتمه آن و چگونگی 

 ]1[دهد.برداری و نگهداری را با تحلیل و ارزیابی مربوطه نشان میبهره

 :شوندای هستند که در یک مجموعه مستندسازی لحاظ میله موارد عمدهمطالب زیر از جم
 کردن وقایع کلیدیثبت وقایع با مشخص 

 های موجود زمان اجراکردن وقایع با رو منطبق 

 های وضع موجود با طرح اولیهثبت مغایرت 

 وجودآمدن تغییراتدلایل به 

 های نهاییدلایل انتخاب گزینه 

 برداری و نگهداریها در مراحل تهیه، اجرا و سازماندهی برای بهرهثبت ابتکارات و خیقیت 

 مانند ثبت سیستم(های اطیعاتیGIS1  2وNIS مورد استفاده نامهکنتره پروژه، کنتره کیفی آیین )ها، استانداردها
 برداریاندرکار مطالعه، اجرا و بهرهتوسط دست

 اها و استانداردهنامهها، آیینثبت دستورالعمل 
 تحلیل مستندات 

 مستندسازی فرآیند مدیریت سانحه و بحران انجاماهمیت  -3

های مربوط به بازیابی و کارهای بازسازی وحفظ آنها از اهمیت بسیار بالایی برخوردار بت سوابق دقیق حوادث و هزینهث

گونه و به چه مقدار را است. اطیعات و سوابق مستند شده، جواب این سئوالات؛ چه کسی، چه چیزی، چه وقتی، چرا، چ

برای هر جزء از مجموعه کارهای بازسازی ارائه می دهد. برای انجام چنین مستند سازی، باید یک سیستم ثبت سوابق 

سازی صحیح کاری و مالی در محل موجود باشد تا به این وسیله موارد قابل میحظه را بتوان ردیابی نمود. انجام مستند

ه شود. مصداق این مطلب این است کبندی میه، اعتبارسنجی، تأیید و کمک به فرآیند بودجهگیری صحیح پروژباعث شکل

نمایند، های کاهش خطر موجود میرسد و عوامل کاری شروع به ارتقای طرحریزی فرا میریزی و برنامهوقتی که زمان طرح

منابع دسترسی ندارند. در این حالت، بررسی و توانایی تکمیل جزئیات فرآیند طراحی را ندارند، چرا که به بسیاری از 

ور کامل طتصویب طرح به درجه مستندسازی صورت گرفته بستگی دارد. برای مثاه، ممکن است نتوان ارزیابی ریسک را به

 شده در رو های گرفتههایی صورت گیرد. در این حالت مستندسازی تصمیمبرای یک محدوده انجام داد و تنها برای بخش

باشد. مستندسازی طرح کاهش گرفته شده به همان اندازه تهیه برنامه تکمیل ارزیابی ریسک دارای اهمیت می پیشدر 

وان تنمودن طرح میهای نخستین فرآیند طرح انجام شده باشد و برای تکمیل و نهاییخطرات ممکن است از قبل و در گام

 ] 2[از مستندات موجود استفاده نمود.

گونه که پیش از این در الگوی مدیریت بحران مورد اشاره قرار گرفت، مستندسازی فرآیند مدیریت بحران و به عیوه همان

 سانحه بنا به مجموعه دلایل زیر از اهمیت بالایی برخوردار است:

ه شد ریزی و الگوی مدیریتی پیادهمستندات کارهای انجام شده، منبع با ارزشی جهت ارزیابی طرح کاهش خطرات، برنامه

دهد تا بتوانند بر مبنای آن ارزیابی لازم را از طرح صورت دهند در حوزه خطر در اختیار ارزیابان، مدیران و ممیزان قرار می

و پیشنهاد انجام اقدامات اصیحی را تهیه نمایند و بدین وسیله در سیستم مدیریت بحران یا مدیریت شرایط اضطراری 

 بهبودی مستمر به وجود بیاورند. 

                                           
1-Geographical Information System  
2 -Network Information System 



آن دارد، معیارهای ثبت شده در مستندات  از آنجایی که حیات یک سیستم وابستگی زیادی به انجام مرور و بازنگری

 .آوردحوادث و اقدامات صورت گرفته در قباه آن، ابزار لازم برای این منظور فراهم می
ه عنوان مثاه، در مورد سانحه سیل، با توجه توان دلایل وقوع سانحه را تحلیل و آنالیز نمود. ببر پایه مستندات موجود، می

تفاده از توان با اسپیوندد، میآبریز به وقوع میهای جوی و دخالت انسان در حوضهبه اینکه سیل تحت تاثیر اندرکنش پدیده

  مستندات موجود به دلایل تشدید سانحه پی برد.

 : نمایدوارد زیر کمک میانجام یک مستند سازی به طور دقیق به مبر موارد بالا، عیوه 

 های قابل توجیه.بازیابی تمام هزینه 

  .در اختیار داشتن اطیعات لازم جهت توسعه عملکرد در شرایط اضطراری 

  های مرتبط. به پروژه بخشیدر اختیار داشتن اطیعات مورد نیاز جهت اعتبار 

  و بازنگری. فراهم نمودن اطیعات کافی جهت ممیزی و انجام هر گونه مرور 

 های شاخص جهت انجام هرگونه ارزیابی محیط زیستی و تاریخی. نمودن دادهفراهم 

ست که در حالت اوه با  سانحه این ا شی از  سانحه طبیعی با مستندسازی بحران نا وجه اختیف بین مستندسازی یک 

ساز ستند سازمان در م سبت به بحران، یک یا دو  سانحه ن سعت کمتر ابعاد  ستند در حالی که در توجه به و ی آن دخیل ه

سازمان ستند. این اختیف با توجه به تفاوت حالت بروز بحران،  سازی دخیل ه ستند شتری در م های اجرایی و مدیریتی بی

 بین تعاریف سانحه و بحران کامی توجیه پذیر است.

 ستندسازی سوانح طبیعی و مرور و بازنگری سیستمم -3-1

شامل بررسی سیستم  ستفاده میمنتقدانههای بازبینی  سیستم مورد ا سمتهای  شد و با بای بر روی تمام یا بخشی از ق ا

 گیرد. هدف ارتقاء عملکرد آن سیستم صورت می

 ]2[ سیستم به موارد زیر نیاز دارد بازبینی

 حفظ عملکرد سیستم مدیریت سانحه موجود و اعتمادپذیری آن 

 است. ه از تجربیات اجرایی فرامو  نشدهآمدکسب اطمینان از اینکه درسها و تجربیات بدست 

 آوری بکارگرفته کسب اطمینان از درنظرگرفتن تغییرات بوجود آمده در شرایط محل وقوع مخاطرات و فن

 شده 

نفعان مردمی که در معرض خطر هستند ذی شود.ها، از حالت غیر رسمی تا جلسات عمومی رسمی را شامل میبازبینی

ستم مدیریتی سی شمار می مهمی در  ستی برای موجود به  ستم و )ارائه( آیند که بای سی گردهمایی و بحث در مورد عملکرد 

 راههای ارتقاء آن تشویق شوند.

 باشد: های منتقدانه بمنظور اطمینان از موارد زیر میجنبه

 ر مسیری دور از حمایتهای تشریفاتی یا رفع مسئولیت از افراد مسئوه قرار دارد. بازبینی د 

 ستم مدیریتی،ماندهیساز سی سائل، در  های موجود در  سخگویی و بحث در مورد انتقادات و م توانایی پا

 مفید و کارا را دارد. قالب یک رو 

 .بازبینی با هدف ارتقاء سیستم 

 قش مستندسازی در اصلاح کارکرد فرآیندی اجزای چرخه مدیریت بحرانن -3-2

عمده فرآیندهای اجرایی در زمینه کاهش آثار سوانح طبیعی کشور عبارت گونه که قبیً نیز بدان اشاره شد، کمبود همان

صوه حرفه ست از موجود نبودن مستندات فنی که با پیروی از ا شند. مستندات موجود، اطیعات صحیح و ا ای تهیه شده با

اجرایی از تهیه مستتتتندات دهند. به عیوه، تعبیر مستتتئولین و کارکنان موثری در اختیار مدیران و عوامل اجرایی قرار نمی

شانه میسانحه شتر تهیه عکس و فیلم را ن شده در مراحل اجرایی و عملیاتی رود. گرچه از نقش فیلم و عکس، بی های تهیه 

ای که از یک چارچوب و فرآیند اطیعاتی برخوردار است توان غافل شد ولی منظور از مستندسازی، فعالیتی است حرفهنمی



های فنی و مشاهداتی را توان دادهیل محتوای مستندات گردآوری شده در طی فرآیند مستندسازی، میبه نحوی که با تحل

به دانش و تجربه مورد نیاز مدیران تبدیل نمود به نحوی که بتوان از آنها جهت ارائه پیشتتنهاد اقدامات اصتتیحی استتتفاده 

  نمود.

سانحه به میان می سازی  ستند صحبت از م سازی تمام فعالیتآید، برخهر وقت  ستند  ها ویف تعابیر موجود، منظور م

سانحه. این صنحه  سانحه در  ستند نمود وقایع حین  ست و نه تنها م سانحه ا  گونهفرآیندهای اجرایی قبل، حین و پس از 

سازی، از حالتی مرحله ستند سانحم شدید  ست که محتوای آن، نقش عوامل و دلایل وقوع و ت سته برخوردار ا ه و ای و پیو

شکار نموده و به ارائه راه صل از آن را آ سارتنتایج حا صیحی جهت پرهیز از تکرار وقوع خ های هنگفت حل و راهکارهای ا

شتتتود. مستتتتندات فنی چرخه مدیریت بحران مربوط می شتتتوند به مستتتتندات مراحل جانی، مالی و محیطی رهنمون می

سازی و این دو مرحله دو جزء به هم پی شگیری و باز سازی در نوع پی ستند به این معنی که راهکارهای مرحله باز سته ه و

اند از شتتود. از طرف دیگر، مستتتندات عملیاتی، عبارتپیشتترفته، به مرز راهکارهای اقدامات مرحله پیشتتگیری نزدیک می

 برخوردارند.مستتتندات دو مرحله آمادگی و واکنش به ستتانحه که مانند دو جزء پیشتتین، از حالتی به هم پیوستتته و مرتبط 

س ستندات  سوابق و م سیل نیریستم مدیکنتره  سانحه و بحران  سایت  سیز مانند  ؤثر آن م یدر اجرا یتیریمد یهاستمیر 

سیس سی و مدیریتی که در مراحل چهارگانه چرخه دارد یاریستم اثر ب سانحه و اقدامات مهند سلم هرگاه یک  . به طور م

سانحه یا بحران به منظور مدیریت  شمندیو کاهش آثار انجام میمدیریت  ستندسازی نمایند، منابع ارز  شوند را به خوبی م

سازمانی در قباه  سئولان قرار خواهد گرفت که می سانحهجهت مرور و بازنگری کارکرد  توان از آنها در بهبودی در اختیار م

 کارکرد سامانه مدیریتی استفاده نمود. 

ریزی مؤثر و ستتاختار مستتتندات باید در حدی باشتتد که برای انجام طرح ن نکته توجه شتتود که حجمیبه ا یستتتیاما با

از  یادیچرا که وجود حجم ز ستتتیستتتتم مدیریت بحران و فرآیندهای آن مورد نیاز استتتت، 3عملیات، کنتره و بهبود مداوم

 اه خواهد داشت. و عدم تمرکز را به دنب یل نشده، سردرگمیداده و اطیعات تحل یعیجاد مقدار وسیعلت امستندات، به

 قش مستندسازی در ارزیابی و ممیزی اقدامات مدیریت بحرانن -3-3

عبارتست از یک فعالیت مستقل و سیستماتیک جهت بررسی عملکرد سیستم بمنظورحصوه اطمینان از انطباق ممیزی 

ه مفهوم مدیریت بحران ب در مدیریت بحران، ممیزی اقدامات فعالیتهای موثر بر کیفیت با ترتیبات برنامه ریزی شده میباشد.

ستانداردهای اجرایی می شده در زمینه گاهش مخاطرات با ا ستندات کنتره تطابق اقدامات انجام  شد. ابزار کار ممیزی م با

باشتتد. در واقع، بعد از رویدادن یک واقعه، داد و غیره میهای رویداد، نتایج و پیامدموجود از اقدامات انجام شتتده، ابعاد رخ

ست شود ای از اقدامات برای کاهش مخاطرات و آثار آنها انجام میردهطیف گ شود. اما ارزیابی وانطباق آنها با آنچه باید انجام 

 ]3[شود. گیرد و یا اصی انجام نمیبه درستی صورت نمی

ستند صحیح و دارای چارچوب، معیارهای لازم برای ارزیابی و ممیزی اقدامات مدیریت بحرانجام یک م ان  را در سازی 

توان میزان تاثیر اقدامات انجام شده را با حالت پیش از آن گذارد. با استفاده از مستندات کیفی و کمی میاختیار مدیران می

سازی باید به گونه ستند سه نمود. رو  م شد که تا آنجا که میمقای ستخراج نمود. مانند ای با توان معیارهایی کمی از آن ا

 موارد زیر:

 بندی شده برای مخاطره سیل و زلزلههای پهنهنمساحت زمی 

 اندهای مختلف که در برابر زلزله مقاوم سازی شدهمساحت زیرساخت 

 بندمتراژ احداث دیوار سیل 

 تعداد کشته شدگان و مجروحان 

 آوری سانحهتعداد ساعتهای مصرف شده برای جمع 

                                           
3-Progressive Improvement 



 سازی شدههای مقاوممیزان خسارت به سازه 

 سازی نشدههای مقاومازهمیزان خسارت به س 

 های اختصاص داده شده به آموز میزان ساعت 

 میزان بودجه مصرفی در مراحل چرخه مدیریت بحران 

 

 ایملزومات مستندسازی به صورت حرفه -4

های گیرد باید تمام واقعیتای، مستتندستازی با هر ابزاری که صتورت میحرفهشتکل  درمنظور انجام مستتندستازی به

گرفته و تمام میحظات مربوطه ثبت گردد. ابزارها و موارد های صتتتورتگیریده در تمام فازهای زمانی و تصتتتمیمافتااتفاق

سازی عبارتند از: فایل ستند سوم جهت انجام هر م شمر شاهدات، چک یهای نمای شنیداری، نمودار و عکس، م ستو  ها، لی

ها و هر نوع دیگر از مستتتندات مربوط به یریتی، یادداشتتتهای مدشتتده از طرف کارکنان شتتیفت، گزار های ارائهگزار 

 ]3[گرفته. جهت بالابردن سطح کیفی مستندسازی باید موارد زیر را در تهیه مستندات در نظر گرفت:عملیات صورت

 ای باشند.منطبق با استانداردهای موجود حرفه 

  شند.با سانحهدربرگیرنده فرآیند درازمدت عملیاتی قبل، حین و بعد از 

 رسانی و ارساه اطیعات در بین کارکنان عملیات اضطرار تهیه گردند.منظور بالابردن اطیعبه 

 ند.آیند، باشوجود میهای شناخت زودهنگام مخاطرات و تغییراتی که در وضعیت طبیعی بهگیرنده نشانهدربر 

 جهت رفع مشکل را در بر گیرند.ریزی و برآورد حجم عملیات و منابع مورد استفاده ارزیابی دقیق، برنامه 

ه شتتوند و به عنوان ستتوابق دائمی یتمام مستتتندات مربوط به هر پروژه باید با استتتفاده از داده و اطیعات صتتحیح ته

فعالیتهای صتتورت گرفته حفظ شتتوند. این ستتوابق به عنوان مبنایی برای اعتبار ستتنجی دقت برآورد هزینه و ممیزی مورد 

ه منظور شروع نمایند. ب سانحهد. کاربران مربوطه باید فرآیند ثبت سوابق را از قبل از اعیم وقوع رسمی گیرناستفاده قرار می

، موارد زیر باید مورد توجه کاربران قرار ستتانحهکستتب اطمینان از انجام مستتتند ستتازی صتتحیح در زمان قبل و بعد ازاعیم 

 گیرد:

 کردن فرمها.یعات و پرآوری اطگماردن شخصی برای ایجاد هماهنگی در جمع 

 .تهیه فایل برای هر سایتی که کاری در آن صورت گرفته است یا صورت خواهد گرفت 

 کار صورت گرفته های صورت گرفته به طور دقیق و سوابق حسابداری به منظور ثبت مقدار حفظ پرداخت

 های مربوطه. و هزینه

 داده شده است. نشان 2شکل   در یاهحرفی ک مستندسازیانجام  یعموم یهایژگیوبه طور کلی 

 

 

 

 

 



 [4]ایانجام مستندسازی حرفه عمومی  هایویژگی-

 

  .ندارائه شدها 1جدوه در، سوانح طبیعی عیوه اهداف و انتظارات موجود از مستنداتبه 

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

 گیرد.مستندسازی ابزاری است که جهت تقویت و بالابردن سطح کیفی، انتظارات کارفرمایی مورد استفاده قرار می میحظات کارفرمایی

باشد. یک مستندسازی شفاف، کامل، امر می ایحرفه متخصصانمستندسازی مبنایی برای ایجاد ارتباط بین  ارتباطات

 نماید.دقیق و واقعی سوابق دائمی و قابل اعتمادی از میحظات کارفرمایی فراهم می

ت نماید. این مستنداای آنها را ثبت میدهد و عملیات حرفهمستندسازی مسئولیت کارکنان را مورد اشاره قرار می پذیریمسئولیت

 های داخلی، اقدامات منظم و قانونیجویینجام پیای، ادر ارائه یک مدیریت حرفه

گرفته های صورتشود و مبنایی جهت گواهی بر فعالیتهای سازمانی تلقی میمستندسازی بخش داخلی فعالیت ایهای حرفهمسئولیت

 آید.توسط کارکنان سازمان به شمار می

های ان کلیدی در مقایسه با استانداردهای عملیاتی و سیاستای کارکنهای حرفهلازم است که سوابق فعالیت ملزومات قانونی

 ای است که باید ثبت و محافظت گردند.گذاری نیازمند اطیعات ویژهسازمانی ثبت شود. قانون

گیرد که خود بخشی از فرآیند مرور و ای مورد استفاده قرار میهای حرفهمستندسازی جهت ارزیابی فعالیت کیفیت

 های قانونی و مرور حوادث بحرانی است.ی و اعتبارگذاری بازرسیبازنگری، ممیز

باشد. این منبع، اطیعات با ارزشی را برای مستندسازی یک منبع با ارز  داده برای انجام تحقیقات می تحقیق

ات های کار استفاده نمود. همچنین این اطیعتوان جهت ارزیابی خروجینماید که از آن میکارکنان فراهم می

 .باشندهای مبتنی بر شواهد مؤثر میهای دقیق تحقیقات و فعالیتجهت تهیه داده
بندی و ها یک منبع با ارز  از شواهد و عقینیت ورای آن جهت بودجهمستندسازی دقیق و جامع فعالیت مدیریت منابع

 نماید.مدیریت منابع فراهم می

 چارچوب اصولی برای مستندسازی -5

سجم و غیر هدفمند، باید از قبل چارچوبی برای پرهیز از  صورت غیرمن شت اطیعات به  ضافه و بردا انجام هرگونه کار ا

سازی باید از قبل بدانیم چه  ستند شت داده و اطیعات تهیه نمود. به بیان دیگر، به منظور هدفمند نمودن روند م برای بردا

شکلی می ستند نماییم. همچنین مواردی را و به چه  سازی را هدایت میخواهیم م ستند سانی که فعالیت م ز کنند باید اک

شند شند و از مهارت کافی برخوردار با شده با شده در . [6] قبل تعیین  صولی برای ، 3شکل در فلوچارت ارائه  چارچوب ا

 دهد.ای را نشان میانجام یک مستندسازی حرفه
 



 
 

 

 مواردی که در مستندسازی سوانح طبیعی باید مورد توجه قرار گیرند  -5-1

تا اینجا می توان گفت که مستندسازی سوانح طبیعی و بحران های ناشی از آنها، عیوه بر ابعاد گسترده سانح و بحران 

سانحه، کلیه فعالیت ها و ا سارت و دیگر ابعاد  شدت، میزان خ سی شامل  زمان وقوع، زمان پایان،  قدامات مدیریتی و مهند

که جهت کاهش مخاطرات و آثار آنها انجام می شوند را در بر میگیرد. بنابراین طبیعی است که طیف گسترده و بیشماری از 

اقدامات و آیتم های مرتبط با ستتوانح طبیعی در مستتتندستتازی دخیل می باشتتند. در واقع کلیه فعالیتها و موارد مرتبط با 

 ن در مستندسازی سانحه در نظر گرفته می شوند.چرخه مدیریت بحرا

های دخیل در مدیریت سانحه و بحران با مستندسازی اتفاقات و تفاوت اصلی مستندسازی سوانح طبیعی برای سازمان

ی های روزمره سازمانی از روندی روزمره برخوردارند و در قالبها و چارچوبهافعالیت که فعالیت های روزمره سازمانی این است

از قبل برنامه ریزی شتتتده ای به وقوع می پیوندند. این در حالی استتتت که حوادث، ستتتوانح و بحران ها از چارچوب و قالب 

 مشخصی برخوردار نیستند و اصولا ساختار نیافته هستند. 

سانحه با مستندسازی موارد پزشکی برای ی شابه مستندسازی  شوند از ت شدن مواردی که باید مستند   کبرای روشن 

شود. لازم به ذکر است که هم مفهوم بحران  وهم مفهوم مستند سازی از عرصه پزشکی به این حوزه راه  بیمار استفاده می

برخوردار است و گذشته از  اند. در خصوص یک بیماری خاص، هر بیمار از پرونده سوابق  مخصوص به آن بیماریپیدا نموده

صات کلی و جزئی آن بیماری در پ شخ شکی و اینکه م شکی، پیراپز ست، کلیه فعالیتهای پز شده ا شکی بیمار ثبت  رونده پز

چکاپ های صورت گرفته جهت تشخیص و تخفیف بیماری در پرونده بیمار ثبت می شوند. در این حالت با در دست داشتن 

ست داای، مرور و ردیابی عامل بیماریچنین پرونده ست. با درد شدید آن قابل انجام ا سانحه، زا و عوامل ت شتن پرونده هر 

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

 برای طرح ریزی نقشه راه مستندسازی سوانح طبیعی وارهدرخت رسیمت -5-2

 
 چارچوب اصولی برای مستندسازی -3شکل 



ستفادهبا توجه به اینکه حجم آمار و اطیعات  سازی  موردا ستند صورت عدم بهره توجهقابلدر م ست، در  یک گیری از ا

دهی بهینه سازمان منظوربه رونیازاخواهد شد.  ازیموردنرویکرد کارآمد، وقت و هزینه زیادی صرف استخراج آمار و اطیعات 

ستفاده از آن سهولت ا ستماتیک به نام درخت دانشآمار و اطیعات دریافتی از منابع مختلف و  سی بهره  4ها، از یک رویکرد 

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

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

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

 
 

 

سیم میدرخت دانش  سوانح طبیعی را تر سازی  ستند شده در بالا، رویه کلی م ساس آکند. شرح داده  ارائه  یهاتمیبرا

ساختار درخت دانش،  سط  سازکلیات شده تو ستند سوانح طب یم بیان ادامه ی که در مطابق موارد یعیمراحل چهارگانه 

 . گیردشود را در بر میمی

 مرحله پیشگیری-الف

که از ماهیت مهندسی برخوردارند و به بودجه زیادی نیاز دارند، کمتر مورد توجه  یعیطب یایهای پیشگیری از بیپروژه

گیرند و نگر  موجود نستبت به اینگونه فعالیت ها بیشتتر به صتورت مقطعی و در حد انجام عملیات جزئی مدیران قرار می

ره را در یمخاطرات و غ یبندح، پهنهیصتتح یابی، مکانیستتازباشتتد تا انجام کارهای استتاستتی از قبیل بهستتازی و مقاومیم

شود اسناد مالی آنها به طور مستقیم تهیه شود و بنابراین مستندسازی گونه عملیات باعث میماهیت مهندسی این رد.یگیم

 هندسی و مالی موجود تهیه می شوند.آنها بر مبنای مجموعه اسناد کارهای فنی و م

 مرحله آمادگی-ب

های آمادگی بلند مدت بیشتتتر شتتامل باشتتد. فعالیتمرحله آمادگی شتتامل دو گونه آمادگی کوتاه مدت و بلند مدت می

 توان گفتباشتتتد. در مورد آموز  میآلات مورد نیاز و برگزاری مانور میها با امکانات و ماشتتتینآموز ، تجهیز ستتتازمان

های کارکنان ادارات بیشتر از باشد و آموز های اولیه توسعه میهای مرتبط با مدیریت سانحه و بحران هنوز در گامآموز 

سایل فنی و مهندسی میهای دورهنوع آموز  شد. در مورد فعالیتای ارتقای کارکنان و محدود به آموز  م های آمادگی با

شدارد نعبارت اشماری از آنها کوتاه مدت که  سانحهو آمادگی، هماهنگی از ه ستند نمودن فعالیت .های قبل از  های این م

 بخش به دلیل عدم تمرکز احتمالی آنها از سختی بیشتری نسبت به مرحله پیشگیری برخوردارند.

 مرحله پاسخ و مقابله-ج

ص شدت و عمق تاثیتو شامل  سانحه  شواهد  یرهاگر پارامتیر، زمان و مکان وقوع و دیف نمودن ابعاد  ساس  مرتبط بر ا

ها به ن بخش از دادهیا ین مستتتندستتازیر استتت. بنابرایپذامکان یادیبا دقت ز یریگانئدازه یهادستتتگاه یهاموجود و داده

 شود.یانجام م یسادگ

شی و هماهنگیفعالیت شرح شدههای واکن صورت گرفته در این مرحله یا ثبت ن رار ق اند و یا در اختیار تیم پروژههای 

سته م است که در این مرحله اند. مسلهای موجود به دست آمدههای موجود تنها با مشاهده فیلم و عکسنگرفته است و دان
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صرف می صورت می 72شود و حجم بالایی از کارها در یک بازه زمانی کم)از مدیریت، انرژی زیادی م پذیرد. ولی، ساعت( 

صورتفعالیت شکل میهای  سازی را م ستند سرعت انجام آنها، انجام م  نماید وگرفته در این مرحله به دلیل تراکم کارها و 

شتتواهد و مصتتاحبه با  ین جستتتجویپذیر نگردد. بنابرار کارهای صتتورت گرفته در این مرحله امکانشتتود مرواین باعث می

شخاص کل شاهدان ع یدیا سبت به یا یهاتیفعال یکسب اطیعات جهت مستندساز یبرا یروش ینیو  ست که ن ن بخش ا

 برخوردار است. یشتریب یاز سخت یمراحل قبل یمستندساز

 مرحله بازسازی-د

ستندات ف سازی محدود میم ساماننی مرحله باز سازی موقت) صورت گرفته جهت باز دهی( و شود به حجم کارهای 

های آنها و بودجه اختصاص داده شده. آنچه مشهود است این است که واژه بازسازی بر انجام اقدامات بازسازی دائمی و هزینه

ن با توجه به وجود استتناد و یا متمرکز استتت. بنابراها و ستتاخت دوباره آنهرستتاختیز یایشتتامل اح یمهندستت یهاتیو فعال

 یریشگیمرحله پ ین مرحله همانند مستندسازیا ین مرحله مستندسازیا یهاتیفعال یبرا یو مال یو مهندس یمدارک فن

 و پاسخ و مقابله برخوردار است. یدو مرحله آمادگ ینسبت به مستندساز یکمتر یاست و از سخت

 های مدیریت بحرانعااتی برای انجام مستندسازی مرحلهطراحی نظام و جریان اطلا -6

سیم یک جریان اطیعاتی هدف شرح وقایع، فعالیتها، دانش و  6از تهیه مطالب این بند، تر سانحه ) ستندات  برای تهیه م

شده(،  سب  سپس ارائه آنها به بهرهجمعتجربه ک سازمانی میآوری و نگهداری آنها و  شد. اهمیت تهیهبرداران  این مطالب  با

گردد به اینکه یک مستتند باید توستط شتخص یا گروهی از اشتخاص تهیه شتود که هم به لحاظ فنی و هم ستازمانی برمی

وه کند که در طشایستگی انجام این کار را داشته باشند. از این گذشته، مسیر و روندی که یک مجموعه مستندات طی می

ستند شده از بطن م سب  سانحه تبدیل میات به فرادانش و آموختهآن، دانش و اطیعات ک ست های  شود و  در نهایت به د

 رسد از اهمیت بسزایی برخوردار است.ذینفعان آن ب

پیش نیاز طراحی الگوی ستتاختار جریان اطیعاتی، به دستتت آوردن شتتناخت کافی از ستتاختار ستتازمانی هر کدام از 

بتوان ارتباط بین واحدها را درک نموده و جهت ایجاد جریان  باشتتتد. به طوریکههای دخیل در مدیریت ستتتانحه میبخش

 اطیعاتی برای تهیه، ثبت، تحلیل و پرداز  و در آخر استفاده از مستندات، یک روند منطقی بین آنها ترسیم نمود. 

 [6] سواه زیر است: پنجشود پاسخ به ارائه می سانحهمستندسازی  ساختارآنچه در 

ستند می -1 ، مدارک و مستتنداتی که در مراحل مختلف مدیریت ستانحه و در جواب این ستواه ود؟شچه چیزی م

توای شوند و محجهت مستندسازی بایستی تهیه شوند لیست می مرتبط با سانحه و بحرانبحران توسط واحدهای سازمانی 

د که در پاسخ به این سواه گنجانده فعالیتها، ارتباطات، مشاهدات عینی و غیره از مواردی هستن شود.اطیعاتی آنها بیان می

 شوند.می

در پاسخ به این سواه، مسئولیتهای اشخاص تهیه کننده مدارک مورد  دهد؟چه کسی مستندسازی را انجام می -2

 ماید.نشود چه کسی چه مدرکی را به گروه مستندساز تحویل مینیاز جهت مستندسازی بیان می شود. همچنین گفته می

ستند -3 صورت میچگونه م ستندات و کیفیت تهیه آنها  گیرد؟سازی و نگهداری آنها  سخ، چگونگی تهیه م در پا

 شود.به عبارت دیگر فرآیند تهیه مستندات بر طبق مدارک و اطیعات موجود شرح داده می بیان می شود.

ستندات هر مرحله در چه زمانی تهیه می چه زمانی؟ -4 ست که در شوند از اهمیت بالایی برخوراینکه م  ساختاردار ا

 شود.زمان گردآوری اطیعات و مدارک مورد نیاز تهیه مستندات بیان می

  گیرد.مراجع تهیه مستندات و مکان تهیه آنها در پاسخ به این سواه مد نظر قرار میکجا؟ -5

                                           
 Information Flow  



سشکامل سخ به پر سانحهترین پا ستندات مدیریت  ست که با توجه به جامعیتی که م ارد، و بحران نیاز د های بالا این ا

سترده شش دهند. بنابراین، طیف گ سازی را پو ستند ستندات مورد نیاز باید کلیه جوانب و زوایای مورد نیاز جهت م ای از م

باشد و بلکه تامین نمودن آنها به تیشی باشند که طبیعتاً از قلمرو یک سازمان واحد خارج میداده و اطیعات مورد نیاز می

سازمانی نی شاخصفرا شوند و بتوان از ده آنها به  صورتی هدفند انتخاب  ستندات باید به  های مورد نیاز از دارد. محتوای م

 دست پیدا نمود. 

های با اهداف مختلف تشکیل هسته مستندسازی نخست در درون آوری مستندات مورد نیاز از ده سازمانجمع طریقه

های درون ستتازمانی وفیفه گردآوری مستتتندات از واحدهای مختلف هآنها و در مرحله بعد در خارج از آنها استتت. هستتت

ستتازمانی متبوع را بر عهده دارند و واحد بیرونی کار ارزیابی و وممیزی آنها را برعهده دارد. واحدهای درون ستتازمانی باید از 

شراف اطی سازمان ا سازمانی دیگر در آن  شند که بر واحدهای کاری و  شند و با این شرح وفایفی برخوردار با شته با عاتی دا

حاه از نقشی نظارتی برخوردار باشند. زمان تهیه مستندات بیشتر برای تهیه نمودن مستندات مرحله پاسخ و مقابله اهمیت 

ای  تهیه شوند تا مستندنگاری هیچ فعالیتی از قلم نیفتد. ولی در مراحل دیگر مدیریت کند که باید به صورت مرحلهپیدا می

توان گفت؛ با پیروی نمودن از بحران، زمان بیشتتتری برای این کار وجود دارد. در باب مستتتند نمودن استتناد می ستتانحه و

 آید.دار نمودن آنها، قابلیت بازیابی نمودن آنها به وجود میفرمتی منطقی و شناسه

 یو مستندساز یدهروند گزارشیشنهاد پ -6-1

دهی و دخیل در مدیریت ستتانحه و بحران در زمینه گزار  هایهای موجود در ستتازمانضتتعفبراستتاس بررستتی نقطه

ه ارائ آیند، برای مستندسازی مراحل چهارگانه مدیریت سانحهمستندسازی سانحه، راهکارها و پیشنهادهایی که در ادامه می

 شوند. می

 یریشگیپ مرحله -الف

های طرحل یاز قب یستتاتیو تاستت یاستتازه یهکاررا ی، اجرایریشتتگیپ مرحله یهاتیت و انجام فعالیریاز آنجا که مد

ها، شناسایی خطرات و و زیرساخت ها، بازرسی از وضعیت و شرایط سازههای مقاوم، بهسازی طرحسازی، احداث سازهمقاوم

ر، یل گیبند سسد،  ل مانندیمهار س یهاسازه یاجراتهیه نقشه خطرخیزی و به طور مثاه در زمینه سیل مواردی همچون 

سیز و دیاکرخ ساماندهیسنگیبند، تورلیواره  س ی، کالورت،  سیریم سازی م  رد؛یگیره را در بر میو غ هاراهر رودخانه، به

های چنین عملیاتی براساس شرح وفایف سازمانی بر عهده معاونت طرح و توسعه، معاونت فنی و اجرایی سازمانت یمسئول

این بخش به صورت ستادی و از طریق انتخاب مشاور و پیمانکار اجرا می شود،  باشد. از آنجا که بیشتر فعالیتهایاجرایی می

ها را گروههای مستندات طرحهای اجرایی و یا در حاه مطالعه شامل دفترچه محاسبات، آلبوم نقشه، برآورد احجام و هزینه

سازمان شرکت تهیه میخارج از  صورت مراها مورد نظر  به کارفرمایی آن  ستندات جعه به ادارهنمایند و در  های نامبرده، م

های پیشگیرانه، تهیه فهرستی ها قابل مشاهده است. جهت مستندسازی طرحها و نقشهها به صورت انبوهی از دفترچهطرح

های اجرا شتتتده در حجمی کم ولی حاوی تاریخ اجرا، موقعیت، کد طرح، خیصتتته مطالعات فنی، خیصتتته جزئیات از طرح

شخصات  سمت دخیل بودهاجرایی، م سانی که در هر ق شاور طرح و نام نیروهای ان صورت پیمانکار و م اند و در آخر، ارزیابی 

شگیری از  ستندات سانحه در محدوده مورد نظر الزامی میوقوع گرفته از طرح به جهت کارآمدی در پی شد. از آنجا که م با

 نیز تهیه و ارائه گردد.  GISهای تواند با استفاده از نقشهیبخش پیشگیری به مکان اجرای آنها نیز اشاره دارند این کار م

  یآمادگ مرحله -ب

صورت ستند نمودن فعالیتهای  سی از اهمیت به آمادگی گرفته در مرحلهم سزایی برخوردارند. از این جهت که امکان برر

آورد. فعالیتهای مورد اشاره در یران فراهم میو ارزیابی فعالیتهای صورت گرفته در بازه زمانی قبل از وقوع سانحه را برای مد

 عبارتند از: این مرحله

 ی مرتبط با عملیات اضطراری و مدیریت سانحهارائه شده به کارکنان هر گروه سازمان یآموزشها 

 مانورهای اجرا شده در زمینه سوانح مختلف 



 در ارتباط با سوانح مختلفاجرا شده  یآموزش یهاکارگاه 

 شده توسط سازمانهای مختلف و نوع واکنش به آنها هشدارهای صادر 

  عبارت است از: یشنهادیحل پراه

صات دوره-1 شخ ش یهاثبت م صل دوره یآموز سرف سازمانیها، زمان، طوه دوره، افراد آموز  دشامل  ، یده تعلقات 

 ات.یگر جزئیو د یابیجه ارزینت

گر یمانور و د یابیجه ارزیل، امکانات مورد استفاده، نتیدخ یثبت مشخصات مانور شامل موضوع، نوع، افراد و سازمانها-2

 ات.یاطیعات و جزئ

ه یجکنندگان در کارگاه، نتل، شرکتیدخ یهاشامل موضوع، نوع، افراد و سازمان یآموزش یهاثبت مشخصات کارگاه-3

 ات.یگر اطیعات و جزئیو دارزیابی کارکنان شرکت کننده 

هند. مستندات دیل میتشک وقوع مخاطرات را مستندات مربوط به هشدارها یدوره آمادگمربوط به مستندات یکی از -4

 :این بخش عبارتند از

 پیام هشدار صادر شده و واکنش صورت گرفته نسبت به آن 

 زمان و تاریخ 

 درجه 

 مشخصات شخص گیرنده پیام 

 ل هشدار داده شدههای اولیه انجام گرفته جهت هماهنگی اولیه قبل از وقوع سانحه محتمفعالیت 

 پاسخ و مقابله مرحله -ج

مرحله پاسخ و مقابله از سختی بیشتری نسبت به مستندسازی مراحل دیگر برخوردار است. علت این مستندسازی وقایع 

است که فرآیندهای عملیاتی از پیچیدگی  بیشتری نسبت به دیگر مراحل مدیریت بحران برخوردارند و تراکم کارها با توجه 

ستنداتی از انجام کارها به جا نمی بازه ست. به عیوه، عموما م سیار بالاتر ا سبت به دیگر مراحل ب ا که ماند چرزمانی کمتر ن

های مختلف کاری ممکن باشتتتد و به دلیل وقوع ناگهانی واقعه و عواقب آن، گروهماهیت کارها مهندستتتی و پیمانکاری نمی

شده در عمل ست بدون برنامه از پیش تعیین  شده  ا شوند. در مجموع، فرآیندهای کاری به طور کامل از قبل تعیین  وارد 

معطلی در حاه انجام هستتتند، فرصتتتی برای مستتتند نمودن آنها درپی و بیینیستتتند. موضتتوع دیگر اینکه، چون فعالیتها پ

ت سانحه ممکن است از یاد سانحه جزئیاپس از وقوع ساعت طییی به عیوه یک هفته اوه  72آید و بعد از اتمام پیش نمی

 آوریانها همزمان یا کمی بعد از جمع برود و ثبت نگردد. بنابراین، مهم است که از قبل قالبهایی آماده شود که با استفاده از

 ، عملیات صورت گرفته به تناسب زمان انجامشان مستند گردند. سانحه

رستتانی مناستتبی تهیه نموده و شتترح ماوقع را به صتتورت پیشتتنهاد فنی مهم در این زمینه این استتت که ستتاختار اطیع

تواند توستتط ستتتاد مستتتقر در های مختلف( ثبت نمود. فعالیت ثبت نمودن میدار در طوه زمان )در زمانهدفمند و جهت

شرکت آب منطقه سازی،  شهر سکن، اداره راه و  صحت سازمان هدف مثی بنیاد م شده و جهت ایجاد اطمینان در  ای انجام 

ستادی بر آ ستانی و  سطح ا سازمان مدیریت بحران در  سازمان هدف و  سازی  ستند سط مرکز م نها، یک کنتره دوجانبه تو

 روی مستندات صورت گیرد.

 گردند:شامل موارد زیر می به طور کلی مستندات این مرحله

 های به وقوع پیوستهاتفاق 

 گرفتههای صورتفعالیت 

 های گرفته شدهتصمیم 

 های سازمانی دخیل در عملیاتهنیروها، گرو 

 های صورت گرفتهرسانیاطیع 



 های مربوطه شامل نوع خسارت، حجم و برآورد ارزیابی خسارت در زمانهای اولیه و بعدی ثبت شده در فرم

 هزینه

 آلات مورد استفادهمشخصات ماشین 

 )مصالح ساختمانی )نوع و حجم 

 یبازساز مرحله -د

سازی نیز همان شگیری، فعالیتدر مرحله باز سب و ند مرحله پی ها از ماهیت مهندسی برخوردار هستند و در فرصت منا

شتابزدگی انجام می شاوران و پرداختهایی بدون  شوند. نکته دیگر اینکه با توجه به وجود قراردادهای کاری با پیمانکاران و م

 های اینمشکل موجود در مستندسازی فعالیت باشد. تنهاگیرد، سیاهه همه کارهای صورت گرفته موجود میکه صورت می

نا متمرکز بودن( و بی ندات) ندگی مستتتت ها میبخش، پراک هداری آن بت و نگ جه وجود یباشتتتد. در نتنظمی موجود در ث

ستورالعمل مکتوب و تجربه سجام بیا یهاتی، فعالن مرحلهیر در ایعوامل درگ یهاد سب یشترین بخش از انتظام و ان ت به ن

ست. از دید یاهمرحله سو انجام فعالیگر برخوردار ا ضطرار کمتر ن مرحلهیا یتهایگر  سبت به مرحله یاز ا سخ و مقابل ن ه پا

ل قابل قب ن بخش نسبت به مرحلهیا یهاتیفعال یفیجه سطح کیرد. در نتیگیصورت م یبرخوردار است و با سرعت کمتر

 شود:شامل موارد زیر میمستندات این بخش به طور عمومی  باشد.یتر مکنتره

 مشخصات سازمانی نیروهای انسانی 

 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 استفاده آلاتتعداد، نوع و مشخصات ماشین 

 هاهزینه 

  )به طور نمونه سیل(سوانح طبیعیمستندسازی رائه الگوی کاری و جریان اطلاعااتی در ارتباط با ا -6-2

با توجه به آنچه تاکنون بیان شد، روشی که برای مستندسازی در پیش گرفته می شود برای همه سوانح طبیعی یکسان 

ست اما با توجه به اختیف سوانح، اندک تفاوتی در فرمدر جزئیهای موجود ا سازمانی و جریان ات و پارامترهای  ها، طراحی 

سعی می سی رو اطیعاتی آنها وجود دارد. در این گزار   سازی و رو شود تا با برر ستند صی های علمی م ص های تخ

یل مطلوب سانحه س هایای بهینه برای مستندسازی سوانح، متناسب با شرایط و ویژگیمستندسازی سوانح، طراحی سامانه

  جهت مستندسازی سیل در وزارت نیرو)با توجه به اینگه کارگروه سیل در وزارت نیرو مستقر است( پیشنهاد شود.

سیم جریان اطیعاتی کار شنهاد جهت تر ساختار موجود را برای ارائه پی ست باید  سوانح طبیعی نخ سازی  ستند آمد م

 پس الگوی پیشنهادی را برمبنای آن طراحی نمود.شناسایی نموده، روابط را مطالعه نمود و س

توان این طور قضاوت نمود که بیشتر  شرکت های دولتی، ، میانواع ساختارهای سازمانیبق تعاریف موجود در زمینه ط

کارکرد  از نظر های فرابخشیهای سازمانی خود و سازماناندرکار در بحران در ارتباط با زیر مجموعهها و ادارات دستسازمان

سط و تمرکز  سمیت اداری متو سبی افقی و عمودی، میزان ر ساختاری با پیچیدگی ن سانحه و بحران از  در زمینه مدیریت 

شریفاتی به ساختارهای اداری ت سازمانی جزو  ستند. از طرف دیگر، به لحاظ  سبتا پایین برخوردار ه   آید. جهتشمار مین

مورد نظر به منظور مدیریت ستتانحه، دارای واحدهایی با شتترح وفایف  هایتوان گفت ستتازمانتر نمودن مطلب، میوشتتنر

ها که به صورت افقی و موازی مشخص هستند که از افرادی با تجربه تشکیل شده اند. مجزا بودن واحدهای سازنده سازمان

 نماید. دهند بر پیچیدگی افقی سازمان دلالت میهای مربوط به حیطه اختیار خود را انجام میفعالیت



ازمان )سیا ستاد مرکزیهای صحنه سانحه تنها در انحصار سازمان گیریبه لحاظ تمرکز سازمانی نیز از آنجا که تصمیم

سطوح اجرات بحران( نمییریمد شد و تمام  ستاد مرکزیز ییبا ساز یر مجموعه  شهر سکن، آب ی، بنیشامل اداره راه و  اد م

 نمایندهای مقطعی مشارکت میگیریل در تصمیمره به طور مستقیو غ ی، شهرداریامنطقه

برداری و کستتب آنچه صتتورت گرفته به منظور بهره  مستتتندات ستتانحه ستتیل منابع با ارزشتتی جهت انتقاه و انعکاس

باشند که باید به طریقی تهیه شده و جریان یابند که در مسیر جریان خود به دست افرادی برسند که های سانحه میآموزه

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

شش  سانحه را پو سترده واحدهای درگیر در مدیریت  سی به آن باید پیچیدگی جریان را افزایش داده تا طیف گ ستر د

 دهد.

زیع به عیوه جهت اصتتیح نمودن وضتتعیت موجود در زمینه مستتتندستتازی که گویای پراکندگی مستتتندات و عدم تو

ست یک طراحی متمرکز جهت جمعمطلوب آنها می شد لازم ا سامانبا سپس بازخورد آنها به کاربران آوری و  دهی به آنها و 

 گردد.ترسیم می 5شکل سطوح بالاتر به وجود آید. الگوی شماتیک چنین طرحی در 
 
 دهی طراحی نظام مستندسازی و گزار -6-1

های مختلف مديريت بحران كليه سطوح مختلف های سازمانی مرتبط با مرحله، از آنجا كه فعاليتبه علاوه

بايست طبق ماتريس دهند، مستندات سازمانی نيز میسازمان را پوشش می  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شش مرحله  سانحه را پو سطوحهای عملیاتی مدیریت بحران و  ستی بر طبق  شده تهیه و دهند و بای ی از پیش تعریف 

 انتقاه یابند.

همانگونه که بیان شد ساختار سازمانی باید برای تحقق مستندسازی از یک طرح متمرکز برخوردار باشد به صورتی که 

شد؛ به گروه صورتی دو طرفه برقرار با ستندات خود را به یک واحد تحویل نمایند. این رابطه باید به  ها و واحدهای کاری، م

سازی به عنوان یک واحد مستقل که در طی وقوع حوادث به عنوان نافر بیرونی در صحنه سانحه این معنی که واحد مستند

  نماید.های عملی و فنی شرکت اقدام به تهیه مستندات سانحه میحضور دارد از طریق گروه

های سازمانی مختلفهای اطیعاتی قابل تهیه توسط واحدفرم -2دوه ج  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ايسوانح طبیعی در شرکت آب منطقه مستندات توزيع و حفظ تهیه، اطلاعاتی جريان شماتیك الگوي نمايش 



 

سازی مرحله.Error! Reference source not foundکه در  همانگونه ستند شده، م شان داده  های مختلف ن

ترین سطوح که سازمانهای اجرایی و عملیاتی شامل گیرد. این سطوح از پایینمدیریت بحران در سطوح مختلفی صورت می

 مواردی که در 

های سازمانی مختلفهای اطیعاتی قابل تهیه توسط واحدفرم -2دوه ج  

 اطیعات و اسناد)مستندات( واحد سازمانی ردیف

ایشرکت آب منطقه 1  

 داده های هیدرولیکی و هیدرولوژیکی

 ای پیشگیری از سیلهای سازهطرح

 نقاط سیل خیز

 بندی سیل(بندی سیل)پهنههای تعیین حریم بستر و منطقهطرح

 ای کنتره سیلهای غیرسازهمطالعات طرح

 رت به تاسیسات و ابنیه آبیخسا

 های بازسازی مسکنکمیت و کیفیت طرح، دیدههای آسیبارزیابی کمی و کیفی خسارت وارد شده به مسکن بنیاد مسکن انقیب اسیمی 2

 اداره راه و شهرسازی 3

 گیری جاده و ابنیه راههای پیشگیری از سیلطرح

 خیز در مسیر جادهشناسایی نقاط سیل

 بنیه مشکل ساز در زمان وقوع سیلها و اپل

 ارزیابی خسارت وارد شده بر راه و ابینه

 مانور و آموز 

 تجهیزات و امکانات

 بازسازی راه و ابنیه

 اداره هواشناسی استان و شهرستان 4
 بینی جویپیش

 هاهشدارها و اخطاریه

 لرزهبینی زمینپیش موسسه ژئوفیزیک 5

 جمعیت هیه احمر 6

 ادی و اضطراریاقدامات امد

 های آموزشی و بازآموزیمانور و دوره

 پرسنل امدادگر

ها، مراتع و آبخیزداریسازمان جنگل 7  
 های آبخیزداریطرح

 های کشاورزیها و زمینخسارت به جنگل

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

 تمهیدات اجرا شده جهت کاهش جرایم

9 
راهنمایی و رانندگیاداره   

 

 تصادفات مرتبط با وقوع سیل

 کمیت و کیفیت صدمات وارد شده به وسایط نقلیه

 توقف و انسداد ترافیک

 تمهیدات ترافیکی و هشدارها

 شهرداری 10

 خسارت به تاسیسات و ابنیه شهری

 مرحله مدیریت بحران سیل شهری 4اقدامات ستادهای اجرایی شهری جهت کاهش آثار سیل در 

 و هشدار مانور و آموز 

 های سطحیهای ساماندهی آبطرح

داری و دهیاری، بخشفرمانداری استانداری،  11  

 ها و مدیریتهماهنگی

 های وارد شده به مراکز شهری و روستاییارزیابی خسارت

 صورتجلسات

 مجروحین و تلفات انسانی اورژانس 12

 سازمان محیط زیست 13

 ه محیط انسانی، حیوانیهای محیط زیستی بخسارت

 های محیط زیستی به  منابع آب سطحی و زیرزمینیخسارت

 سازی محیط زیستیپاکیزه

 رسانی و هشدار و ارتباطاتاطیع مخابرات 14

 صدا و سیما 15
 اطیع رسانی

 آموز  همگانی

 خسارت وارد شده به مزارع کشاورزی، باغات و دام و طیور جهاد کشاورزی 16
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شدهف  سطح میانهرست  ست. به عبارت دیگر، داده و اطیعات از پاییناند تا  ستی متغیر ا سپس بالاد سطی و  ح تا ترین 

این ترتیب مورد کند تا بهیابد و بین هر دو ستتتطح از یک جریان رفت و برگشتتتتی پیروی میبالاترین ستتتطح جریان می

دقت  و درستییدا کرد که مستندات از توان اطمینان پسنجی قرار گیرد. بدین طریق تا حد زیادی میآزمایی و صحتراسته

شده برخوردار می ستندات تهیه  ستانی و کشوری مدیریت بحران، انجام ممیزی بر روی م ستاد ا شوند. به این ترتیب، نقش 

 های اجرایی است. توسط سازمان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ست تحلی سازی، لازم ا ستند سب در روند طراحی فرآیند م سی لبرای انتخاب واحد کاری منا های کافی در مورد و برر

انتخاب واحد کاری واجد شتترایط مستتتندستتازی صتتورت گیرد تا بطوری که گفته شتتد از اشتتراف اطیعاتی کافی نستتبت به 

شد،  به ستند واحدهای دیگر برخوردار با ست که برای م شد. طبیعی ا شته با عیوه، ماهیت نظارتی، غیر اجرایی و ممیزی دا

های درگیر با دیگری متفاوت استتتت. در ادامه، فرآیند و جریان یعی، طیف و مجموعه ستتتازماننمودن هر نوع ستتتانحه طب

 شود.سازی سانحه سیل و فهرست مستندات قابل تهیه توسط هر سازمان برای نمونه نشان داده میاطیعاتی مستند

ست تحلیل سازی، لازم ا ستند سب در روند طراحی فرآیند م سی برای انتخاب واحد کاری منا های کافی در مورد و برر

انتخاب واحد کاری واجد شتترایط مستتتندستتازی صتتورت گیرد تا بطوری که گفته شتتد از اشتتراف اطیعاتی کافی نستتبت به 

شد،  به ستند واحدهای دیگر برخوردار با ست که برای م شد. طبیعی ا شته با عیوه، ماهیت نظارتی، غیر اجرایی و ممیزی دا

های درگیر با دیگری متفاوت استتتت. در ادامه، فرآیند و جریان ی، طیف و مجموعه ستتتازماننمودن هر نوع ستتتانحه طبیع

نشان  برای نمونهدر مرحله پیشگیری تهیه توسط هر سازمان سازی سانحه سیل و فهرست مستندات قابل اطیعاتی مستند

 شود.داده می

های سازمانی مختلفهای اطیعاتی قابل تهیه توسط واحدفرم -2دوه ج  

 رانبح و سانحه تمديري فرآيند در مستندسازي سطوح تعیین هرم -؟؟؟شکل 
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 و پیشنهادها بندیجمع -7

مورد استتتتفاده جهت  یارهای، معیه، ملزومات و چارچوب مستتتتندستتتازه در مورد اصتتتویمطالب پا حاضتتتر، مقالهدر 

ساز ستند شیکه با یت دانش، مواردیری، مدیم شوند، ابزارها و خط م ستند  ساز ید م ستند سوانح ، یم سازی  ستند نظام م

ته گفاز مطالب  یبندک جمعیر یان شتتد. نکات زیب جریان اطیعاتی برای ستتانحه نمونه ستتیلو  یده، نظام گزار طبیعی

 د.  ینمایان میشده را ب

صر ح یکی .1 سامانه مد یاتیاز عنا ساز سانحهت یریدر  ستند صورتیم یو بحران، م شد. تنها در  سامانه یم یبا توان 

آن  یاز کارکرد سوق داد که کارکرد اجزا یانهید و به سطح بهیشده را بهبود بخش یو بحران طراح سانحهت یریمد

ن کار تنها در یرد؛ و ایقرارگ یا بحران مورد مرور و بازنگرسانحه ین و پس از وقوع یش، حیپ یزمان یدر تمام فازها

ستندات یپذامکان یصورت ست که م ضطراریو عمل سانحهر ا گرفته جهت صورت  یندها و کارهایه فرایو کل یات ا

ستتتم مورد یکارکرد ستتآنها  یرد و از رویگرفته شتتده مورد مطالعه قرار گ یهامیو تصتتم یعیطب یایکاهش آثار بی

د کننده آن، نحوه ی، عوامل تشتتتدستتتانحهتوان عوامل موثر در وقوع ین حالت استتتت که میرد. در ایقرار گ ینیبازب

حل راه یهانهیل نمود و گزیره را تحلیصتتتورت گرفته و غ یهاها و اهماهیکار، کمیانستتتان یت آن، خطاهایریمد

ش یبرا شد تا جایپ ید حالتین روند بایرا ارائه نمود. ا سانحهت یریند مدیدن به فرآیبهبودبخ شته با سته دا که  ییو

و جراحت و خسارت  ین تلفات جانیداده کمتررخ سانحهک شود و در هر یآه نزددهیسطح کارکرد سامانه به حالت ا

 رساختها وارد شود.یبه ز

ستندات .2 شند که بتوانند اطیعات یچارچوب ید دارایشوند بایه میکه ته یم هند. ابان قرار دیار ارزیکارآمد در اخت یبا

، کاهش یریشتتگیستتک، پیت ریریصتتورت گرفته در جهت مد یهاتید اطیعات مربوط به فعالین مستتتندات بایا

 یهامیات، تصتتمیل در انجام عملیدخ یکار یها، گروهیو ستتامانده ی، بازستتازستتانحه، پاستتخ به یخطرات، آمادگ

 صورت گرفته را در بر داشته باشند. یهایزیرمه، برنایگرفته شده در موقع اضطرار

ه شتتده باشتتند که یته ید به نحویت برخوردارند بایکه از جامع یشتتوند در حال یکه ثبت م ییهااطیعات و داده .3

ته برجس یدید اشاره نمود که مستندات، اطیعات کلینه باین زمیند. در ایکارشناس را از اصل مطلب منحرف ننما

 ه باشند.را در بر داشت

د گفت، اگر طوه اطیعات کوتاه باشد ممکن است از کمبود اطیعات برخوردار باشد و یت مستندات بایدر مورد کم .4

شده ز ستند  شد با ایاگر طوه اطیعات م ست از جامعیاد با سوینکه ممکن ا شد اما از  گر ممکن ید یت برخوردار با

س ست برر س یجیکنندگان را به گ یا ضوع  سین بایوق دهد. بنابراو انحراف از مو  ییارهاینمود که چه مع ید برر
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د ین طوه مستندات بایه نمود. بنابرایته یآنها را بایست یباشد و با چه درجه دقتیت میدر اولو یجهت مستندساز

 ه کنندگان آن برخوردار باشد.ینه و متناسب با توان تهیبه یاز حالت

 شوند:یم یادآوریر یه گزار  نکات زیو ته یدهدرمورد نظام گزار  .5

 سب و بهیبایم یگزار  ده صت کاف یرد به نحوینه انجام پذیست در زمان منا صم یبرا یکه فر و  یریگمیت

 یر طیمس یدهند گزار یفرا یگر، در طراحیران و کارکنان قرار دهد. به عبارت دیگمیار تصمیعمل را در اخت

شد به نحوید کمتریبا یشده به عوامل کار سب با مندرجات گزار  ین زمان، فعالیر کمترکه د ین با ت متنا

 صادر شود.

 ند. به یبتوانند آنها را از اطیعات تکمیل نما یبه راحت سانحهبرخوردار باشد که بازرسان  ید از فرمتیگزار  با

 کننده باشد.بر و خسته، زمانسانحهفرد بازرس صحنه  ید برایگر، تکمیل نمودن فرم گزار  نبایان دیب

 سانحهدهه فرمت گزار یکه در ته یگریه دنکت ست، فرمت مفهوم ییت بالایاز اهم ی   یهابرگه یبرخوردار ا

ست. به ا یدهگزار  شها ین معنیا شده توانایته یکه گزار صحنه اتفاق افتاده  ییه  انتقاه و انعکاس آنچه در 

ست، م سارتیا شده و فرآ یهازان تلفات و خ ضرگرف سانحهت یریمد یند کلیوارد  سط حا شته یته تو ن را دا

د و یق آنها اطیعات مفیشتتتوند که بتوان از طر یطراح یقید به طریبا یدهگزار  یباشتتتند. به عیوه، فرمها

 د.یموثر را از مشاهدات صورت صحنه استخراج نما

ود و بر های دخیل در مدیریت آن به لحاظ ساختاری مطالعه نمبرای هر سانحه طبیعی لازم است در زمینه سازمان .6

سیم نمود. همچنین با مطالعه دقیق داده و اطیعات مورد نیاز  ستندات آن را تر ساس جریان اطیعاتی تهیه م این ا

 های مورد نیاز برای مستندسازی را طراحی نمود.و قابل تهیه در مستندسازی، فرم
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