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 خدا نام به

 ايران استاندارد يسازمان ملّ با آشنايي

و  موسسکه اسکتاندارد   مقکررات  و قکوانی   اصکح   قکانون  3مکاد   یک   بند موجب به ایرانو تحقیقات صنعتی  موسسه استاندارد

اسکتاندارداا    نشر و تدوی  تعیی ، وظیفه که است کشور رسمی مرجع تنها 1331 ماه بهم  مصوب ایران، صنعتی تحقیقات

 .دارد عهده به را ملی )رسمی( ایران

نام موسسکه اسکتاندارد و تحقیقکات صکنعتی ایکران بکه موجکب ینصکد و دنمکاه و دومکی  جلسکه اکورا  عکا ی ادار  مکور                

جهکت اجکرا ابکحد اکده      92/3/1321مور   33333/916به سازمان ملی استاندارد ایران تغییر و طی نامه اماره 92/6/1321

 و مراکک   نظکران  ، صکاحب  کاراناسان سکازمان  از مرکب فنی اا  کمیسیون در مختلف اا  حوزه در استاندارد است تدوی 

 به ارایط توجه با و ملی مصا ح با امگام وکواشی اود می انمام مرتبط و آگاه اقتصاد  و تو ید  دژواشی، مؤسسات علمی،

کننکدگان،  مصکر   تو یدکنندگان، اامل نفع، و حق صاحبان منصفانۀ و آگااانه مشارکت از که است تمار  و تو ید ، فناور 

نویس  دیش .اود می حاصل دو تی غیر و دو تی اا  سازمان نهاداا، تخصصی، و علمی مراک  کنندگان، وارد و صادرکنندگان

از  دکس  و اکود مکی  ارسکا   مربکو   فنکی  اا  کمیسیون ا اعض و نفع ذ  مراجع به نظرخواای برا  ایران ملی استاندارداا 

ایران  رسمی(( ملی استاندارد عنوان به تصویب صورت در و طر  راته آن با مرتبط ملی کمیتۀ در دیشنهاداا و نظراا دریافت

 .اود می منتشر و چاپ

کنند  می تهیه اده تعیی  ضوابط رعایت با نی  ذ  صح  و مند عحقه اا  سازمان و مؤسسات که استاندارداایی نویس دیش

بکدی  ترتیکب،    .اکود  مکی  منتشکر  و چکاپ  ایکران  ملکی  اسکتاندارد  عنوان به تصویب، درصورت و بررسی و طر  ملی درکمیتۀ

ملکی   کمیتکۀ  در و تکدوی   3 اکمار   ایکران  ملکی  استاندارد در اده نواته مفاد اساس بر که اود می تلقی ملی استاندارداایی

 .بااد رسیده تصویب به دادمی تشنیل استاندارد مؤسسه که مربو  استاندارد

(ISO)اسکتاندارد   ا مللکی  بی  سازمان اصلی اعضا  از ایران استاندارد سازمان ملیّ
ا مللکی ا نتروتننیک     بکی   کمیسکیون ،  1

9
(IEC) 3 قانونی اناسی اندازه ا مللی بی  سازمان و

(OIML) 2رابکط  تنهکا  بکه عنکوان   و است
 ذایی ککدکس غک   کمیسکیون  

3
(CAC) خکا   اکا   نیازمند  و کلی ارایط به توجه ضم  ایران ملی استاندارداا  تدوی  در .کند می فعا یت کشور در 

 .اودمی گیر بهره بی  ا مللی استاندارداا  و جهان صنعتی و فنی علمی، دیشرفت اا  آخری  از کشور،

 کننکدگان، حفک    مصکر   از حمایکت  بکرا   قانون، در اده بینی یشد موازی  رعایت با تواند می ایران استاندارد سازمان ملیّ

 از اجرا  بعضی اقتصاد ، و محیطی زیست مححظات و اافرآورده کیفیت از اطمینان حصو  عمومی، و فرد  ایمنی و سحمت

اسکتاندارد،   عکا ی   اکورا  تصکویب  بکا  وارداتکی،  اقکحم  یا / و کشور داخل تو ید  اا وردهآفر برا  را ایران ملی استاندارداا 

 کاتاکا   اسکتاندارد  اجکرا   کشکور،  محصکوتت  بکرا   ا مللکی  بی  بازاراا  حف  منظور به تواند می سازمان . نماید اجبار 

 و سکازمان اکا   خکدمات  از کنندگان استفاده به بخشیدن اطمینان برا  ام چنی  نماید.  اجبار  را آن بند و درجه صادراتی

-زیسکت  مکدیریت  و کیفیکت  مکدیریت  اا  سیستم صدورگواای و ممی   بازرسی، آموزش، شاوره،م در زمینۀ فعا  مؤسسات

 و اکا  سکازمان  گونکه  ای  استاندارد ایران سازمان ملی ، سنمش وسایل کا یبراسیون )واسنمی( و مراک  اا آزمایشگاه محیطی،

 تأییکد  گوااینامکۀ  تزم، اکرایط  احکراز  ورتصک  در و کنکد  می ارزیابی ایران تأیید صححیت نظام ضوابط اساس بر را مؤسسات

 وسکایل  کا یبراسیون )واسکنمی(  ینااا، ا مللی بی  دستگاه ترویج .کند نظارت می آن اا عملنرد بر و اعطا اا آن به صححیت

 ایک   وظایف دیگر از ایران ملی استاندارداا  سطح ارتقا  برا  تحقیقات کاربرد  انمام و گرانبها فل ات عیار تعیی  سنمش،

 .است سازمان

                                                 
1- International Organization for Standardization 
2 - International Electrotechnical Commission 

3-  International Organization for Legal Metrology (Organization International de Metrology Legal)  

4 - Contact Point 

5 - Codex Alimentarius Commission 



 ج 
 

 کمیسیون فني تدوين استاندارد

     "ويژگي ها   - پوشه و پرونده "
                                                                              )تمدیدنظر چهارم(

 سمت و/ يانمايندگي : یسئر

 مهد ،  فنور باغبان

 (آور  اطحعاتف ) فوق  یسانس 

 استاندار  استان خراسان رضو  رخانهرئیس دبی

 :دبیر

 احمد،  ااندی  اسماعیلی

 ( کشاورز )  یسانس 

 

 کاراناس استاندارد

 

  (ء) به ترتیب حرو  ا فبا :اعضا

 آری  منش، محس 

 ) یسانس ا هیات و معار  اسحمی(

 

 ، زاراتراب اده خراسانی

 )  یسانس مدیریت آموزای(

 

 

انگ و ارااد اسحمی استان فرره کل ارئیس امور ادار  اد

 رضو خراسان 

 رئیس دبیرخانه اداره کل استاندارد استان خراسان رضو 

 مریم،  حسینی

 (  دیپلم تمربی)

 

 خراسان رضو   استان اداره کل استانداردکاراناس 

 

 علو  نژاد، اا ه

 صنایع غذایی ( علوم و ) یسانس

 

 فیروز آباد ، فرااد

 یع()فوق  یسانس مدیریت صنا

 استانداردکاراناس 

 

 

رئیس اداره صادرات و واردات اداره کل استاندارد استان خراسان 

 رضو 

 

 جواد،  دورکریم

 ( ادبیات فارسی)  یسانس 

 

 خراسان رضو  استان اداره کل استانداردیس امور ادار  ئر

 حامد ، محمد 

 ( یسانس ایمی)

 

 محمد ، میترا

 ) یسانس ایمی(

خراسان استان اداره کل استاندارد استاندارد  رئیس اداره اجرا 

 رضو 

 

 کاراناس اداره کل استاندارد استان خراسان رضو 
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 فهرست مندرجات

 صفحه عنوان

 ب استاندارد سازمان ملی با آانایی

 ج استاندارد تدوی  فنی کمیسیون

 ه دیش گفتار

 1 دامنه کاربرد  و اد     1

 1 مراجع ا  امی     9

 1 اصطححات و  تعاریف    3

 3 ابعاد    2

 11 دیوست ا ف )ا  امی (    6



 ه 
 

 پیش گفتار

. ای  استاندارد براساس دیشنهاداا  تدوی  اد 1326نخستی  بار در سا  " ابعاد-دواه و درونده" استاندارد 

و  ینصددرظر قرار گرفت و ی  بار مورد تمدید نرسیده و تایید کمیسیون اا  مربو  برا  چهارم

ای  این   اد.تصویب  11/3/1329مور    اسناد و تمهی ات ادار  اجحس کمیته ملی استاندارد اان دامی 

ایران  و تحقیقات صنعتی استاندارد موسسهقانون اصح  قوانی  و مقررات  3استناد بند ی  ماد  استاندارد به 

 .د ملی ایران منتشر می اودستاندار، به عنوان ا1331، مصوب بهم  ماه 

، صنایع، علوم و خدماتمینۀ ی در زبرا  حف  امگامی و اماانگی با تحوتت و دیشرفت اا  ملی و جهان

تنمیل ای  و ار دیشنهاد  که برا  اصح  و  استاندارداا  ملی ایران در مواقع   وم تمدید نظرخوااد اد

، مربو  مورد توجه قرار خوااد گرفت. بنابرای یسیون فنی ، انگام تمدید نظر در کماستاندارداا ارائه اود

 .استفاده کرد ایران ظر استاندارداا  ملیباید امواره از آخری  تمدید ن

 

 .، است1333سا   :213ای  استاندارد جایگ ی  استاندارد ملی ایران اماره  

 

 ه ار  زیر است : ای  استاندارد مورد استفاده قرار گرفته بتهیۀ منبع و ماخذ  که برا  

 
BS 1467: 1972 , Specification for folders and files + Amendment 1 : 1981. 

 

 

 

 



1 
 

 ابعاد –پوشه و پرونده 

 

 و دامنه کاربرد هدف     1

مورد  ،بااد. ای  استاندارد درباره دواه و دروندهدواه و درونده می ابعادتعیی   اد  از تدوی  ای  استاندارد

 کاربرد دارد. ،و دفتر  ادار  کاراا  در استفاده

 

  دواه و درونده کاربرد ندارد.، ای  استاندارد برا  جنس واه و دروندهد به علت تنوع مواد در ساخت -يادآوري

 

 مراجع الزامي 1

 .اا ارجاع داده اکده اسکت  به آن ملی ایران مدارک ا  امی زیر حاو  مقرراتی است که در مت  ای  استاندارد

 محسوب می اود. ملی ایران تیب آن مقررات ج ئی از ای  استانداردتربدی  

در صورتی که به مدرکی با ذکر تاریخ انتشار ارجاع داده اده بااد اصححیه اا و تمدید نظراا  بعکد  آن   

مورد نظر ای  استاندارد ملی ایران نیست. در مورد مدارکی که بدون ذکر تاریخ انتشار به آن اکا ارجکاع داده   

 اا مورد نظر است.تمدید نظر و اصححیه اا  بعد  آنده است، امواره آخری  ا

 : استفاده از مراجع زیر برا  ای  استاندارد ا  امی است

   ابعاد  و نواتار  ااژگیوی –نامه اا  ادار  ، ساختار 332استاندارد ملی ایران اماره   1-1

2-2 BS 4000, Sizes of papers and boards. 

2-3 BS 4438, Filing cabinets and suspended filing pockets. 

  

 

 اصطلاحات و تعاريف 4

 : در ای  استاندارد، اصطححات و تعاریف زیر به کار می رود

4-1 

 1عطف

 .(3) انل اودسطح حد فاصل دو برگ دواه، گفته می اندازهبه 

4-1 

 1 چنی
                                                 
1. Spine 
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 است. (1) انل س، کاغذ و....محل قرار گرفت  عنا  به انل سه گواه که نگهدارنده

 

 
 لچکي -1شکل 

4-4 

 1پوشه

 دارا  دتوانمی. دواه بااد 3دوااننده ا  با ی  یا چند تا خوردگی که ممن  است در ی   به دارا  زبانه 

 دواه مطابق رایج. تصاویر انواع بااد محل قرار گرفت  کارت و  و  فشردهو یا  داکت، 2،  به چنی 

                                                                                                                                                        
1.Gusset 

2  - Folder 

3 - Tab 

4.Flap  



3 
 

 است.  9انل

 

 کلید:

 2ت: پاکتي دردار-1                     3رلبه داپ: -1                1ب:زبانه دار-1        1برش چهارگوش با همپوشانيالف: -1

 انواع پوشه  – 1شکل 

 

 کیف" اقحمی که ااملنام دواه در ای  استاندارد،  بااد، متفاوت است ممن  که نام گذار  انواع دواهنظر به ای   – يادآوري

5جیبی
6دواه داکتی در دار"، "

3داکتی دواه" یا ،"
 .اودمینی اوند، نامیده می "

 

4-3 

                                                 
1.Square cut with overlap  
2.tabbed 
3.Flap type 

4.Wallet type with pocket and flap  
5.Wallet  
6.Portfolio 

7.Pocket Folder 
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 1پرونده

در  9  یا فاقد با . درونده ممن  است داراکار رفته استکاغذ به بست ن ی  وسیله آنوعی دواه که در 

 .باادمی 3انل طبق ونده انواع مختلف در از اییاهنمون .داخل خود بااد

 
 

 بستنانواع پرونده با نشان دادن برخي روش هاي  – 4شکل 

 4-5 

 4آويز هاي پاکتيپرونده

-اایی برا  جداساز  در ریلمیلهممه  به  ،اااا یا درونده، دواهبرا  نگهدار  اسناد داکتی است ا درونده

 (.1-و انل ا ف ا ف ا  امی دیوست طبق) آوی  درونده کابینت اا 

 4-6 

 2ياهرم نکماپرونده 

-در ی  نیم حلقه توسط ی  اارم بسته و باز می اسناد و محنم که درآن سخت جلددارا   است ا درونده

  گویند.می "زونن "  به آن در اصطح  ادار .اوند

4-7  

  5ايپرونده جعبه

                                                 
1 . File 

2.Wing  
3 . Suspended 

4 - Lever arch file 

5 - Box file 
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اغذ دیگر  برا  نگهدار  کوسیله منانینی  ی  گیره فنر  یا  در آن ا  که ممن  استی  گنمایه جعبه

 کار رود.به

4-8 

 1جاييجابه گنجايه

اا اا یا درونده، دواها  انل برا  جاساز  کاغذجعبه قابل انعطا یا  صلب) غیر قابل انعطا (ی  گنمایه 

 .جابماییدر انگام 

 

 ابعاد 3

-2  ا بنداباید به ار   ، گنمایه جا به جایی و وسایل نگهدار  کاغذ،اااج ا  آن ، درونده اا،دواه اا بعادا

 .بااند ،3-2تا 1

 پوشه و پرونده  3-1

 اا جاساز  که کاغذاا  با اندازه اا  مناسب در آن اا باید به نحو  باانداندازه دواه اا و درونده   3-1-1

. اندازه بیشتر بااد 1ا  داده اده در جدو  ااز بیشینه اندازهنباید  بعادممموع ا به طور کلی. و حف  اوند

 .بیشتر باادمیلی متر  931نباید از  طراحی اده برا  جا  گذار  در ی  درونده ا  کهدواه (y)دهنا 

 هاها و پروندهاندازه پوشه -1جدول  ابعاد به میلیمتر

، عطف  1حاشیه فهرستزبانه يا) شامل  (Y) پهنا اندازه اندازه کاغذ

 (، در صورت بودن لچکيو 

پیچش يا )(x)اندازه درازا

  (لبه برگشتي

 پروندهبراي استفاده در

 آويز يپاکت

 پروندهبراي استفاده در

 غیرآويز يپاکت

 A4* :911  ×923  391بیشینه  993بیشینه  921بیشینه 

 333بیشینه  933بیشینه  921بیشینه  331×  913:  ورق**

 .مراجعه اود BS 4000استاندارد  به  *

**  Foolscapکاغذ برش نخورده (Untrimmed) د تعریف اده در ای  استانداردبا ابعا 

 

 

                                                 
1.Transfer storage case 
4.Indexing margin 
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ده برا  ، بلند  توصیه ابااد مراجعه او یه ایماد اده ا اد ا  ب در صورتی که امپواانی یا زبانه   3-1-1

 ،ثانویه ایماد اده همراجع ا اد ب ا زبانه. در صورتی که چنی  (ا ف-1) انل میلی متر است 19آن حدود 

 ب(.-1) انل می تواند کمتر باادبلند  

از  حمم  چنی ، توصیه می اودار صورت در .مشتر  استنیازاا  به بسته  ”معموت  چنیعرض    3-1-4

 .بیشتر نشودمیلی متر  21

و حف  محتویات باید مناسب  برا  جاساز  باید ( ت – 1و  پ – 1) انل داکت   به و عمق   3-1-3

 .بااند

   ياهرم کمانپرونده  3-1

برا  جاساز  و حف  کاغذاا  با اندازه اا  مناسب باید به اندازه کافی  یاارم مانکاا  درونده  3-1-1

 ب رگ بااند.

 اا باید مطابق زیر بااند :روندهاا  خارجی ای  دبیشینه اندازه

 میلی متر A4  :921  ×391کاغذ 

 میلی متر 331×    921: ورق

 .بیشتر بااد میلی متر 39در ار دو حا ت عرض توصیه اده عطف نباید از 

از محل نگهدار   را ااباید به نحو  بااد که حرکت آن یاارم کماناا  دروندهاندازه عطف در   3-1-1

 تسهیل کند.

 ايپرونده جعبه   3-4

درونده اا  جعبه ا  برا  جاساز  کاغذاا  آزاد با ابعاد مناسب باید به اندازه کافی ب رگ و ابعاد آن اا باید 

 بااند. 3و  9 مطابق جدو  اا 

 میلی متر بااد. 33جعبه ا    توصیه می اود عمق داخلی درونده اا

 1 آويخته درببا فهرست و  ايپرونده جعبه  3-4-1

  .بااد 9باید مطابق جدو   (2) انل آویخته دربا  با فهرست و اا  درونده جعبهاندازه

                                                 
1 - Box files with index and drop front 

 

 



3 
 

                                  
 و درب آویخته با فهرست ا درونده جعبه – 2انل 

 

 آويخته درباندازه هاي پرونده جعبه اي با فهرست و  – 1جدول  

 متربه میلي ابعاد

 خارجي ابعادبیشینه  داخلي ابعادکمینه  اندازه کاغذ

 درازا پهنا درازا پهنا

A4  :911  ×923 333 921 391 933 میلی متر 

 333 921 333 933 میلی متر 331 ×  913:  ورق

 

 1ثابت درب با پرونده جعبه اي بدون فهرست و    3-4-1

 .بااد 3باید مطابق جدو   (3ثابت) انل درب  با اندازه اا  درونده جعبه ا  بدون فهرست و

                                                 
1 - Box files without index and with fixed front 
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 ثابتدرب  با اي بدون فهرست وپرونده جعبه -5شکل

 

 ثابتدرب  بااندازه هاي پرونده جعبه اي بدون فهرست و  – 4جدول   

 متربه میلي ابعاد

 خارجي ابعادبیشینه  داخلي ابعادکمینه  اندازه کاغذ

 درازا پهنا درازا پهنا

A4  :911  ×923 333 931 391 933 میلی متر 

 333 931 333 933 میلی متر 331 ×  913:  ورق

 

 جاييجابه هايگنجايه   3-3

اا باید اا و درونده  مناسب و امچنی  دواهاندازه اا دربرا  جاساز  کاغذاا  آزاد جایی جابهاا  گنمایه

 به اندازه کافی ب رگ بااد.

اود دهنا  خارجی عطف کمتر از . در ار دو حاتت توصیه میبااد 2اا باید مطابق جدو  ای  گنمایه اندازه

 متر نبااد.میلی 111
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 جاييجابهاندازه هاي گنجايه  – 3جدول 

 متربه میلي ابعاد

 خارجي ابعادبیشینه  داخلي ابعادینه کم اندازه کاغذ

 درازا پهنا درازا پهنا

 A4  :911  ×923 361 963 333 933 میلی متر 

 213 963 331 933 میلی متر 331 ×  913:  ورق

 

 وسايل نگهداري کاغذ   3-5

ب        ا نصاا که در دواه ایا با اا وسایل نگهدار  کاغذ، اامل سورا  اا  موجود در دواش  3-5-1

را نگهدار   6ه مطابق انل اا و موقعیتی بااند که صفحات کاغذ  سورا  ادباید دارا  اندازه ،می اوند

 ایماد اده بااند. ،332 . ای  سورا  اا باید مطابق اندازه اا  داده اده در استاندارد ملی ایران امارهدکنن

ایماد  ،مورد نظر یا سند  به کوتاه یا بلند کاغذمحور ارتبا  دانده سورا  اا را می توان مواز     3-5-1

 کرد.

 

 
 اندازه ها و موقعیت سوراخ هاي صفحه کاغذ – 6شکل 
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 پیوست الف 

 )الزامي (

 آويز يپاکت هايپروندهابعاد

 

 گرفته اده است. BS 4438ای  دیوست از  -يادآوري

 

ریل  دارا  اندازه اایی بااند که به راحتی در آوی  باید یداکت اا درونده آوی  یلهرو  م 1اا دهیبر  1 –الف 

میلی متر و  A4  ،331اسمی بی  مراک  ای  ریل اا برا  کاغذ  اندازه. آوی  جا بیافتند اا روندهد کابینتاا  

 میلی متر می بااد. 331 ورقبرا  

 اا دیوارهم کاربر  باید به نحو  بااد که در انگا   داکتی آوی اادروندهآوی  میله  طو ممموع   1 –الف 

عمود  (  اا دیواره کابینت ) اندازه گیر  اده بی  داخلی . کمینه عرضخراش ندادرا  کابینتعمود  

 میلی متر بااد. 291 ،ورقمیلی متر و برا   A4  ،369باید برا  کاغذ 

میلی متر  3از  بانهز در داکت بدونبلندتری  نقطه داکت در بات  بریدگی محل تنیه ریل آوی  نباید   4–الف 

 (.را مححظه کنید 1-ا فانل ) بیشتر باادمیلی متر  92از  زبانهو داکت با 

و در  932از  زبانه دایی  تری  نقطه داکت در زیر بریدگی محل تنیه ریل نباید در داکت بدون  3 –الف 

 را مححظه کنید (.  1-ا ف) انل بیشتر باادمیلی متر  933از  زبانه باداکت 

و برا  نگهدار   A4  ،313بیشینه دهنا  داکت اا  آوی  ) بدون محل آوی  ( برا  نگهدار  کاغذ   5 –ف ال

 بااد. بایدمیلی متر 332 ،ورق

 

 
 ي آويزهاي پاکتپرونده –1-الفشکل 

                                                 
1.Cut out 


