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تدوين راهبرد مديريت اسناد 
الكترونيكى:  تجربه دولت مالزى(١)

عليرضا  انتهائى 

چكيده:
كشور  تجربة  و  الكترونيكى  اسناد  مديريت  راهبرد  تدوين  به  مقاله  اين 
ارائه  حوزه  اين  در  كه  مباحثى   مى پردازد.  خصوص  اين  در  مالزى 
نوسازى  مالزى،  در  الكترونيكى  اسناد  مديريت  سناريوى  شامل  شده اند 
و تحول در بخش دولتى، مقدمه اى بر مديريت اسناد الكترونيكى، پروژه

الكترونيكى،  دولت  برنامة  به  مالزى  ملى  آرشيو  پاسخ   ،e-SPARK  
طراحى و پياده سازى سامانه مديريت اسناد، پيش نيازهاى مديريت اسناد 
الكترونيكى، ظرفيت سازى و نقش ها و مسئوليت هاى مديران اسناد است. 
در   موجود  مسائل  حل  براى  عملى  راهكارهاى  ارائه  مقاله،  اين  رويكرد 
خصوص مديريت اسناد الكترونيكى در چرخة عمر آن ها از زمان توليد تا 

تعيين تكليف براى امحا يا نگه دارى در آرشيو است.

مديريت اسناد الكترونيكى، حفاظت، آرشيو ملى مالزى، طراحى 
سامانه، پيش نيازها، ظرفيت سازى.
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عليرضا  انتهائى١

١- مقدمه
از نتايج به كارگيرى فنّاورى هاى اطلاعاتى و ارتباطى در سازمان ها و ادارات دولتى، توليد اسناد 
الكترونيكى٢ است. اسناد الكترونيكى يا رقمى، داده ها و اطلاعاتى را شامل مى شود كه روى 
رسانه هاى الكترونيكى دريافت، ايجاد، ويرايش و ذخيره مى شوند و حاوى اطلاعاتى در مورد 
را اسناد ماشين خوان نيز مى نامند. در محيط  فعاليت ها و تصميمات دولت هستند. اين اسناد 
بيشتر در خطر است چون  اسناد  اسناد فيزيكى، ثبات و ايستايى  الكترونيكى، برخلاف  اسناد 
بايگانى  محيط  در  و  داد  قرار  اسيد  بدون  پوشه اى  در  كاغذى  اسناد  مانند  را  آن ها  نمى توان 
مناسب نگه دارى كرد. بنابراين مديريت اسناد الكترونيكى نيازمند تعيين خط مشى هاى كلان، 
برنامه ريزى هدفمند، تعريف فرايندهاى مرتبط با چرخة عمر اسناد الكترونيكى از زمان توليد تا 

زمان امحا يا آرشيو، تدوين استانداردها، شيوه نامه ها و راهنماهاست.
روزانه حجم زيادى از مكاتبات ادارى، پست هاى الكترونيكى، گزارش ها، دفاتر، پرونده ها، 
تهيه  دولتى  دستگاه هاى  الكترونيكى در  اسناد  نمودارها و ساير  نقشه ها، كليشه ها،  عكس ها، 
شده و يا به دولت ارسال مى شوند. در حال حاضر هيچ روية برنامه ريزى شده اى براى مديريت 
اين اسناد از زمان توليد تا نگه دارى در مركز اسناد و پس از آن تعيين تكليف نهايى براى امحا 
و  پرونده ها، عدم اِنسجام  قالب هاى مختلفِ  ندارد. وجود  آرشيوى وجود  بلند مدت  نگه دارى  يا 
وحدت رويه در نحوة توليد و ذخيره سازى، عدم تضمين بازخوانى پرونده ها در آينده به دليل نو 

rentehaee@gmail.com 
2. Electronic Records
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  شدن سريع فنّاورى، از جمله مواردى هستند كه برنامه ريزى براى مديريت اسناد الكترونيكى 
را توجيه مى كنند. عدم تِوجه به  اين موضوع مى تواند براى حافظه ادارى كشور مشكل ساز شود. 
اساسى  وظايف  از  كه  الكترونيكى  اسناد  مديريت  خصوص  در  كلان  راهبرد هاى  تدوين  لذا 
سازمان اسناد و كتابخانه ملى كشور است و تعميم آن به دستگاه هاى دولتى، امرى حياتى بوده 

و نمى توان آن را ناديده گرفت. 
از ضرورت هاى اساسى مديريت اسناد الكترونيكى ارتقاى دانش و تجربه در اين حوزه و 
ايجاد زمينه اى براى طرح و بسط اين موضوع است. از اقدامات مؤثرى كه در اين خصوص 
انجام گرفت، توجه معاونت محترم توسعه مديريت و سرمايه انسانى رياست جمهورى و سازمان 
اسناد و كتابخانه ملى ايران است كه در راستاى آن اعزام كارشناسان متخصص براى شركت 
در دوره آموزشى تدوين راهبرد در زمينه مديريت اسناد الكترونيكى برنامه ريزى شد. اين دوره 
از جمله برنامه هاى همكارى هاى فنّاورى مالزى١ است كه آرشيو ملى مالزى سازماندهى و ارائه 

مى كند. هدف از ارائه  اين دوره عبارت است از:
اسناد  مديريت  سامانه هاى  زمينه  در  برنامه ريزى  براى  شركت كنندگان  دانش  ارتقاى   -

االكترونيكى؛
- انتقال دانش عملياتى در خصوص مديريت اسناد الكترونيكى از زمان توليد تا مرحله امحا 

يا آرشيو؛
- اشتراك تجربه هاى كشور مالزى در توسعه راهبردهاى مربوط به مديريت اسناد الكترونيكى؛ 

- فراهم كردن زمينه اى براى بحث در مورد مسائل و چالش هاى مديريت اسناد الكترونيكى.

اين مقاله حاصل دانش و تجربه هاى كسب شده و مطالب ارائه شده در اين دوره است كه 
سعى شده با رويكرد عملياتى و توسعه دانش تهيه و تنظيم شود. 

٢- سناريوى مديريت اسناد الكترونيكى در مالزى: نوسازى و تحول در بخش 
دولتى

٢-١ برنامه تحول ملى مالزى
از جمله طرح هاى اصلى در برنامه راهبردى دولت مالزى در  مديريت اسناد الكترونيكى 
خصوص نوسازى و تحول در بخش دولتى است. برنامه تحول ملى مالزى در واحد برنامه ريزى 
مديريت و نوسازى ادارى مالزى٢ در دولت پيگيرى مى شود. دولت مالزى در برنامه تحول ملى 
اقتصادى خود، ١٢ حوزه را مشخص كرده است كه سرمايه گذارى خود را به صورت هدفمند 
انرژى،  و  نفت، گاز  اين ١٢ حوزه شامل ١- گردشگرى، ٢-  انجام مى دهد.  اين حوزه ها  در 
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٣- آموزش و پرورش، ٤- برق و الكترونيك، ٥- بهداشت و سلامت، ٦- روغن خرما، ٧- 
ارتباطات، محتوا و زيرساخت، ٨-كشاورزى، ٩- خدمات كسب و كار، ١٠- كوالالامپور بزرگتر، 

١١- خدمات مالى و ١٢- عمده فروشى و خرده فروشى هستند. 
چشم انداز ٢٠٢٠ دولت مالزى در برنامه راهبردى رقمى مالزى با عنوان «توسعه طرح هاى 

موجود و ايجاد فرصت هاى جديد در اقتصاد رقمى» عبارت است از:
١- حفظ و تقويت وحدت در كثرت (يك مالزى١)؛
٢- ارائه خدمات دولتى مؤثر (برنامه تحول ادارى)؛

٣- مدل جديد اقتصادى: ملتى با درآمد بالا، فراگير و پايدار (برنامه تحول اقتصادى)؛
٤- اجراى بى عيب و نقص برنامه هاى توسعه دولت (برنامه توسعه دهم مالزى).

٢-٢ برنامه فناّورى اطلاعات و ارتباطات
در راستاى برنامه تحول ملى، برنامه راهبردى فنّاورى اطلاعات و ارتباطات مالزى در بخش 
دولتى براى سال هاى ٢٠١١ تا ٢٠١٥ تدوين شده است. چشم انداز اين برنامه استفادة فراگير از 
فنّاورى هاى اطلاعاتى و ارتباطاتى با رويكرد شهروند -محورى و پوشش كامل خدمات دولتى 
است. مأموريت اين برنامه فراهم كردن خدمات برخط پايدار به شهروندان، بخش كسب و كار و 

دولت از طريق خدمت ارتباطى عمومى است.
طرح هاى اصلى فنّاورى اطلاعات و ارتباطات در بخش دولتى عبارتند از:

١- توسعه اشتراك گذارى اطلاعات؛
٢- بهبود هدايت فنّاورى هاى اطلاعاتى و ارتباطى؛

٣- مديريت دانش مؤثر؛
٤- تقويت زيرساخت ها.

٢-٣ اقدامات دولت مالزى در زمينه فناّورى هاى اطلاعاتى و ارتباطى
معمارى  بخش  سه  در  مالزى  دولت  اقدامات 
معمارى  و  اطلاعات  نرم افزار/  معمارى  زيرساختى، 
به  دولت  تمام  در  كه  گرفته اند  انجام  كسب و كار 
اقدامات  اين  مهم ترين  شده اند.  گذاشته  اشتراك 

عبارتند از:
٢-٣-١ يك مالزى، يك مركز تماس٢

تماس  تماس»، مركز  مالزى، يك مركز  «يك 

1. 1 Malaysia

2. 1 Malaysia One Call 

Centre
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واحدى است كه به صورت ٢٤ ساعته در هفت روز هفته آماده پاسخگويى به سؤالات عمومى، 
شكايت ها و پيشنهادات و بازخوردهاى مردمى است كه از طريق تماس تلفنى، پيام كوتاه، نمابر، 

پست الكترونيكى و يا شبكه هاى اجتماعى دريافت مى شوند. 
٢-٣-٢ ابر اطلاعاتى دولت١

براى  كه  است  انعطاف پذيرى  و  ايمن  اشتراكى  ذخيره سازى  ابر اطلاعاتى دولت، فضاى 
)٣ و  )٢ فنّاورى اطلاعات و ارتباطات، بسترهاى نرم افزارى ( ارائه خدمات زيرساختى (
)٤ ارائه مى شود. از مزيت هاى استفاده از ابر اطلاعاتى، انعطاف پذيرى  برنامه هاى كاربردى (
بيشتر در تخصيص منابع فنّاورى اطلاعات، تسريع در تحقق نيازها و توسعه مقرون به صرفه 

خدمات دولت الكترونيكى است. 
ابر دولتى، سامانه مديريت مستندات رقمى٥ و  از جمله سامانه هاى دولتى مستقر شده در 

سامانه مديريت جلسات٦ است. 

٢-٣-٣ شبكه اختصاصى و مركز داده دولت٧
دولت مالزى از يك زيرساخت شبكه اى واحد استفاده مى كند. اين شبكه يكپارچه و امن، 
سال  تا  انجام شده  برنامه ريزى  در  و  مديريت مى شود  شبانه روزى  به صورت  متمركز  به شكل 
٢٠١٥، ١١ هزار مركز با پهناى باند حداقل ٣٠-٢  از خدمات اين شبكه بهره مند شده اند.

دولت مالزى داراى دو مركز داده است، يكى در شهر پوتراجايا و محل تمركز ستاد دولت 
ويدئو  و  پست الكترونيكى  ميزبانى  اطلاعاتى،  ابر   نرم افزارها،  ميزبانى  خدمات  كه  قرار گرفته 

1. Government Cloud

2. Infrastructure as a Service

3. Platform as a Service

4. Software as a Service

5. Digital Document Man-

agement System (DDMS)

6. MyMesyuarat

7. 1Gov*Net
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كنفرانس، سامانة بازيابى فنّاورى هاى اطلاعاتى و ارتباطى، حفظ امنيت اطلاعات، نظارت بر 
جريان داده ها و ميز پشتيبانى را ارائه مى دهد. مركز داده دوم، خارج از مركز قرار دارد و خدمات 
مركز داده اختصاصى، بازيابى در نتيجه از دست رفتن داده ها، پشتيبان گيرى، مديريت و نظارت 
از راه دور، مشاوره و برنامه ريزى،  بر سامانه، مديريت بانك هاى اطلاعاتى، پشتيبانى فنى و 

تأمين فضاى ذخيره سازى خارج از مركز و ميز پشتيبانى فنى را فراهم مى كند. 
٢-٣-٤ سامانه مديريت مدارك رقمى١

سامانه مديريت مدارك رقمى به عنوان راه حلى براى مديريت اطلاعات، بازيابى اطلاعات 
اسناد  اسناد رقمى جايگزين  اين سامانه،  به كمك  است.  راه اندازى شده  اطلاعات  و تحويل 
به وجود مى آيد كه  امكان  اين  و  از كاغذ رفته رفته كاهش مى يابد  استفاده  كاغذى مى شوند، 
دسترس  در  الكترونيكى ذخيره، حفظ و مديريت شوند،  به صورت  غير رقمى  و  رقمى  مدارك 

باشند، مورد اِستفاده قرار گيرند و آرشيو شوند. 
٢-٣-٥ اقدامات امنيت اطلاعات و ارتباطات

شامل  ارتباطات  و  اطلاعات  امنيت  خصوص  در  صورت گرفته  اقدامات 
سنجش  امتيازى  كارت   ،٢( ) اطلاعات  امنيت  مديريت  سامانه  برنامه هاى 
است. سامانه   و   ٣( ) اطلاعات  امنيت  وضعيت 

محيط  در  كه  است  سازمانى  قانونى  اعتبار  ارزيابى  براى  ابزارى 
الكترونيكى خدمات ارائه مى كنند. به  اين شيوه مشتريان و مصرف كنندگان خدمات مى توانند با 

اعتماد معاملات، خريد ها و تعاملات خود را در اين وبگاه ها انجام دهند. 
٢-٣-٦ سامانه مديريت اسناد الكترونيكى٤ 

مستندات  انفجارى  رشد  مجازى،  فضاى  در  دولت ها  پيش روى  چالش هاى  از  يكى 
الكترونيكى در دولت و تضمين دسترسى درست و شفاف به  اين اسناد است كه حاوى اقدامات 
و تصميمات ضبط شده دولت هستند. حجم، سرعت توليد و تنوع اين اطلاعات امكان مديريت 
سنتى،  به صورت  اسناد  نگه دارى  در  اساسى  مشكلات  از  مى كند.  غير ممكن  را  آن ها  دستى 
نياز به فضاى فيزيكى وسيع، زمان بَر بودن دسترسى به اطلاعات، تخريب  از كاغذ،  استفاده 
درستى  راه حل  الكترونيكى  اسناد  مديريت  است.  سازمانى  حافظه  از بين رفتن  و  محيط زيست 
براى مديريت اسناد كاغذى و اسناد الكترونيكى است. اسناد الكترونيكى در دولت در شكل هاى 

زير يافت مى شوند:
- برنامه هاى كاربردى رايانه اى، مانند واژه پردازها، صفحات گسترده و نرم افزارهاى بانك 

اطلاعاتى شخصى؛
- سامانه هاى پست الكترونيكى؛

1. Digital Document Man-
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- سامانه هاى مديريت مستندات الكترونيكى؛
- وبگاه  هاى سازمانى؛ 

- سامانه  هاى اطلاعات مديريت١ و ساير سامانه  هاى اطلاعات الكترونيكى؛
- پرونده  هاى رسانه هاى رقمى.

٢-٤ اهميت مديريت اسناد الكترونيكى در دولت مالزى
پست هاى  نامه ها،  مى شوند:  توليد  الكترونيكى  به شكل  اسناد  از  بسيارى  روزها  اين 
الكترونيكى، نمابرها، داد و ستدهاى وبى و غير وبى از اين نمونه ها هستند. اجراى پروژه مديريت 
اسناد الكترونيكى در مالزى بر اساس توجه به چهار محور اساسى آغاز شده است: اثر بخشى٢، 

بهره ورى٣، سازگارى ٤ و حفاظت بلند مدت٥. 
٢-٤-١ سازگارى

در مديريت اسناد الكترونيكى انطباق با قوانين، مقررات، خط مشى ها، استانداردها و روش هاى 
انجام كار مدنظر است. قوانين، خط مشى  ها و استانداردهاى مورد تِوجه در اين امر عبارتند از:

- قانون آرشيو ملى مالزى ٢٠٠٣ (قانون شماره ٦٢٩)؛
)؛ - سياست مديريت اسناد دولتى (

- سياست مديريت اسناد و آرشيو الكترونيكى؛
- شيوه نامه هاى مديريت اسناد الكترونيكى؛

نيازمندى هاى  و  مستندسازى  و  اطلاعات  حاكم بر  اصول   : استاندارد  -
كاربردى براى اسناد در محيط دولت الكترونيكى؛

اول:  اطلاعات مديريت بخش  و  اسناد  مستندسازى   : استاندارد  -
؛ كليات 

دوم:  اطلاعات مديريت بخش  و  اسناد  : مستندسازى  استاندارد  -
؛ راهنماها

- راهنماى سازمان مديريت، نشريه دوره اى شماره ٥. ٢٠٠٧.
٢-٤-٢ اثر بخشى

مديريت اسناد الكترونيكى بايد اثر بخش باشد، يعنى: 
- اسناد نبايد گم شوند؛

- اسناد بايد به اشتراك گذاشته شوند؛
- دسترسى به اسناد بايد به راحتى ميسر شود؛

- اسناد بايد بى عيب و نقص و كامل بازيابى شوند.

1. MIS

2. Effectiveness

3. Efficiency

4. Compliance

5. Continuity
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٢-٤-٣ بهره  ورى
مديريت اسناد الكترونيكى بايد منجر به بهره ورى شود، يعنى:

- دسترسى به اسناد تسريع شود؛
- در فضاى نگه دارى اسناد صرفه جويى شود؛

- هزينه هاى نقل و انتقال اسناد كاهش يابد؛
- هزينه هاى آرشيو كردن اسناد كاهش يابد؛

- هزينه هاى مواد  مصرفى كاهش يابد؛
- هزينه هاى اسباب و تجهيزات نگه دارى اسناد كاهش يابد.

٢-٤-٤ حفاظت بلند مدت
يكى از مسائل اساسى در مديريت اسناد الكترونيكى توجه به حفاظت بلند مدت و دائمى 

است:
- احتمال گم شدن اسناد به هر دليلى وجود دارد؛

- سازمان ها با از دست دادن اسناد خود دچار مشكل خواهند شد؛
- امكان بازيابى اسناد الكترونيكى در صورت بروز حوادث و آسيب ها سريع تر است. 

٢-٥ سامانه مديريت مدارك رقمى؛ لازمه مديريت اسناد الكترونيكى
سامانه مديريت مدارك رقمى يكى از پروژه هاى كليدى دولت الكترونيكى مالزى مى باشد 
زيرساخت  و  محتوا  ارتباطات،  زيرمجموعه  در  مالزى  اقتصادى  ملى  تحول  برنامه  ذيل  كه 
رقمى، كاهش  اسناد  با  كاغذى  اسناد  جايگزينى  پروژه  اين  اصلى  اهداف  است.  تعريف شده 
مصرف كاغذ، فراهم كردن بستر مناسب براى توليد اسناد الكترونيكى يا دريافت اسناد دستى 
ايجاد  نهايت،  در  و  الكترونيكى  در محيط  به آن ها  و دسترسى  نگه دارى  و  رقمى شده، حفظ 
به صورت  فعاليت ها  و  تعاملات  و  مكاتبات  انجام  براى  بين سازمانى  و  درون سازمانى  ارتباط 

الكترونيكى است. سامانه مديريت مدارك رقمى داراى مزيت هاى زير است:
١- افزايش دسترسى و سرعت بازيابى اسناد، همچنين شفافيت در ارائه خدمات دولتى؛

٢- كنترل سامانه اى بر مديريت مدارك و اسناد در بخش دولتى براى تضمين صحت و سلامت 
محتوا، ساختار، اصالت، ثبات و زمينه يا محيط١ اسناد؛

٣- حفاظت از حافظه سازمانى؛
٤- كاهش استفاده از كاغذ در انجام فعاليت هاى روزانه و مديريت خدمات؛

٥- حمايت از اجراى فنّاورى هاى اطلاعاتى و ارتباطى سبز (حامى محيط  زيست).
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ابر   روى  و  متمركز  به صورت  مالزى  در  رقمى  مدارك  مديريت  سامانه  پياده سازى  مدل 
اطلاعاتى دولت است و هزينه استفاده از آن بر  اساس تعداد كاربر در ماه است. اين پروژه يكى 
از موفق ترين پروژه هاى دولت مالزى است و عوامل اصلى موفقيت آن تعهد و التزام به استفاده، 

مديريت تغيير و استفاده از شيوه طبقه بندى و تعيين وضعيت اسناد است. 
چرخة عمر اسناد در سامانه مديريت مدارك رقمى در سامانه مديريت اسناد الكترونيكى 
تعيين تكليف  برنامة  وجود  الكترونيكى  اسناد  مديريت  سامانه  اساسى  تفاوت  تكميل مى شود. 
زمانى، براى ارسال اسناد به آرشيو بلند مدت و يا امحا است. در شكل ١ اين موضوع نمايش 

داده شده است.

شكل ١- چرخة عمر اسناد در سامانه مديريت مدارك رقمى و سامانه مديريت اسناد الكترونيكى

كاركردهاى اصلى سامانه مديريت مدارك رقمى شامل موارد زير است:
١- برنامه مبتنى بر وب، قابل دِسترسى از طريق مرورگر اينترنت در داخل شبكه واحد دولت 

؛
٢- مخزن اسناد با امكان طبقه بندى هر پرونده از سازمان؛
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٣- يكپارچگى با سامانه  و پست الكترونيكى؛
٤- پشتيبانى از بيش از ٥٠ پرونده و اسناد داراى پرونده هاى متنوع؛

٥- امكان جست وجوى اسناد و محتواى اسناد؛ جست وجوى ساده و پيشرفته؛
٦- امكان ذخيره سازى سوابق فعاليت هاى كاربران؛

٧- امكان مديريت دسترسى هاى كاربران؛
٨- امكان ارسال اسناد به سامانه پست الكترونيكى به همراه مشخصات اصل سند و پيوند دائمى آن؛

٩- امكان ذخيره سازى يادداشت هاى روى اسناد؛
١٠- امكان مديريت كاربران؛

١١- امكان ذخيره سازى سوابق ارتباطات انجام گرفته.

شكل ١- دياگرام فرايندهاى اصلى سامانه مديريت مدارك رقمى

پشتيبانى  الكترونيكى  اسناد  مديريت  سامانه  پياده سازى  در  موفقيت  عوامل  مهم ترين  از 
مديران ارشد، تغيير در فرايندهاى كارى كاركنان، به كارگيرى متخصصان و كاركنان فنّاورى 
اطلاعات و سامانه  هاى اطلاعاتى، ايجاد درك لازم از مديريت اسناد الكترونيكى براى مديران 
و  آموزش  و  (پايلوت)  آزمايش  پروژه هاى  انجام  فرايندها،  مجدد  مهندسى  اسناد،  كاركنان  و 

ارتقاى مهارت كاركنان است.

٣- مقدمه اى بر مديريت اسناد الكترونيكى
در اين بخش سناريوى كلى مديريت اسناد، تعاريف مربوط به سند الكترونيكى، سامانه مديريت 
، عناصر اصلى  مدارك رقمى و سامانه مديريت اسناد الكترونيكى، تفاوت هاى  و 



١٨

مديريت  حاكم  بر  ضوابط  الكترونيكى،  اسناد  مديريت  ويژگى هاى سامانه  الكترونيكى،  اسناد 
اسناد الكترونيكى و فرايندهاى سامانه مديريت الكترونيكى ارائه شده اند.

٣-١ سناريوى كلى مديريت اسناد
اسناد كاغذى در قفسه ها و پرونده هاى رايانه اى در بانك هاى اطلاعاتى براى مدت مشخصى 
ذخيره و حفظ مى شوند، سپس بر اساس قوانين آرشيو، تعيين تكليف  شده و آن ها كه داراى ارزش 
اطلاعاتى هستند وارد مخزن آرشيو شده و ساير موارد امحا مى شوند. منابعى كه وارد آرشيو مى شوند 
و يا در بانك اطلاعاتى آرشيوى نگه دارى مى شوند بر اساس طبقه بندى هر سند، در دسترس عموم 

قرار مى گيرند. سناريوى كلى مديريت اسناد در شكل شماره ٣ نمايش داده شده است.
بر اساس شكل شماره ٣، چرخه عمر اسناد داراى پنج مرحله اصلى است:

١- مرحله  ايجاد: اسناد به وسيله عوامل داخلى يا خارجى در دولت تهيه مى شوند؛
٢- مرحله توزيع و استفاده: اسناد در اختيار كاربران داخلى يا خارجى در دولت قرار مى گيرند؛

٣- مرحله ذخيره سازى و حفاظت: اسناد طبقه بندى و قفسه بندى مى شوند تا براى اطلاع رسانى 
مورد اِستفاده قرار گيرند؛

غير قِابل  صورت  در  و  مى گيرند  قرار  مورد بِررسى  اسناد  تعيين تكليف:  و  ارزشيابى  مرحله   -٤
استفاده بودن امحا شده و در صورت داشتن ارزش اطلاعاتى به آرشيو منتقل مى شوند؛

٥- مرحله حفاظت آرشيوى: اسناد داراى ارزش اطلاعاتى براى استفاده در پژوهش هاى تاريخى 
به طور دائمى در آرشيو نگه دارى مى شوند.

شكل ٣- سناريوى مديريت اسناد
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٣-٢ تعاريف
اسناد الكترونيكى يا اسناد رقمى: اسنادى كه حاوى داده ها و اطلاعاتى هستند كه 
روى رسانه هاى الكترونيكى ايجاد، ضبط  و ذخيره مى شود كه دربرگيرندة اقدامات و تصميم هاى 

مربوط به امور دولتى هستند. اين اسناد به عنوان اسناد ماشين خوان هم ناميده مى شوند.
سامانه مديريت مدارك رقمى: سامانة مديريت مدارك رقمى، يك سامانة نرم افزارى 
براى سازماندهى و ذخيره سازى انواع مختلف مدارك است. اين سامانه يك نرم افزار تخصصى 
ذخيره سازى است كه به كاربران كمك مى كند تا مدارك كاغذى يا رقمى را سازماندهى و ذخيره 
كنند. سامانه مديريت مدارك رقمى، امكان ذخيره سازى متمركز حجم بزرگى از مدارك رقمى را 

فراهم مى كند. بسيارى از اين سامانه  ها قابليت جست وجو و بازيابى مؤثر مدارك را دارند. 
مديريت  حاكم  بر  اصول  كه  است  برنامه اى  الكترونيكى:  اسناد  مديريت  سامانه 
اسناد را بر اسناد الكترونيكى اعمال مى كند. مديريت اسناد الكترونيكى با استفاده از سامانه هاى 

الكترونيكى براى اعمال اصول مديريت اسناد را مى گويند. 
سامانه مديريت مدارك و اسناد الكترونيكى: سامانه مديريت مدارك و اسناد الكترونيكى 
يك نرم افزار كاربردى براى مديريت مجموعه اى از اطلاعات رقمى، شامل پرونده  هاى واژه پردازها، 
صفحات گسترده، پست هاى الكترونيكى، تصاوير و مدارك پويش شده است. سامانه مديريت مدارك 

و اسناد رقمى كاركردهاى مديريت اسناد و مديريت مدارك را توأمان پوشش مى دهد.

بين سامانه مديريت مدارك رقمى و سامانه مديريت اسناد  ٣-٣ تفاوت 
الكترونيكى

در جدول زير، سامانه مديريت مدارك رقمى و سامانه مديريت اسناد الكترونيكى با يكديگر 
مقايسه شده اند:

جدول ١- مقايسه سامانه مديريت مدارك رقمى و سامانه مديريت اسناد الكترونيكى

سامانه مديريت اسناد الكترونيكىسامانه مديريت مدارك رقمىرديف

يك سامانه نگه دارى اسناد است.محدود به اسناد نمى شود.١

بايد زمينه و محيط اسناد و روابط بين آن ها را معمولاً زمينه و محيط اسناد را در بر نمى گيرد. ٢
پوشش دهد. 

امكان ويرايش مدارك مجاز است/ يا نسخه هاى ٣
مختلفى از يك مدرك مى تواند نگه دارى شود.

مانع ويرايش اسناد مى شود. 
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سامانه مديريت اسناد الكترونيكىسامانه مديريت مدارك رقمىرديف

امكان حذف كردن مدارك به وسيله مالكان آن ها ٤
مى تواند فراهم شود. 

به جز اسنادى كه  اسناد مى شود،  مانع حذف 
تعيين تكليف  مشخصى  زمانى  برنامه  تحتِ  

شده و بايد امحا شوند. 

بايد داراى كنترل هاى حفاظتى جدى باشد. ممكن است داراى كنترل هاى حفاظتى باشد. ٥

داراى سامانه طبقه بندى و ساختار ٦ ممكن است 
توسط كاربران  باشد كه  مشخصى  ذخيره سازى 

تعريف شود. 

بايد داراى طرح طبقه بندى استاندارد باشد كه 
ساختار مرتب سازى اسناد را مشخص مى كند و 
توسط مدير سامانه تعريف و نگه دارى مى شود.

روزمره ٧ استفاده  از  پشتيبانى  آن  اصلى  هدف 
اهداف  يا  فعاليت  و  كار  براى  جارى  مستندات 

اطلاع رسانى است. 

ولى  كند  پشتيبانى  را  روزمره  كار  مى تواند 
هدف اصلى آن فراهم كردن مخزنى مطمئن 
براى نگه دارى و دسترسى به اسناد با اهميت 

كسب و كار در بلند مدت است. 

٣-٤ عناصر اصلى اسناد الكترونيكى
اسناد الكترونيكى از سه عنصر محتوا١، ساختار٢ و زمينه٣ تشكيل مى شوند:

- محتوا: پيام يا اطلاعاتى است كه به وسيله سند منتقل مى شود. 
- ساختار: نحوه آرايش ظاهرى و تنظيم محتوا را شامل مى شود (براى مثال: صفحه آرايي، 
اندازه و شكل حروف، محل قطع صفحه و پاراگراف، جدو ل ها، نمودارها، ترسيمات و نقشه ها). 
همچنين شكل ظاهرى يا منطقى يك سند يا مجموعه اى از اسناد و نحوه ارتباط آن هاست؛ 

براى مثال، محل مدرك در داخل پوشه، پرونده يا در دفتر روزانه.
- زمينه يا محيط: رابطه درونى سند با ساير اسناد و نيز فرايند يا تعاملى است كه به واسطه 
آن سند توليد يا دريافت شده باشد. زمينه/ محيط به برنامه ها/ فعاليت هاى سازمانى، وظيفه اى  
اشاره  گرفته،  قرار  مورد اِستفاده  و  دريافت شده  يا  و  توليد  سند  آن ها  به واسطه  كه  عملياتى  و 
دارد. زمينه يا محيط به توضيح منظور و محتواي مدرك كمك مي كند. قطعه اي از اطلاعات 
كه يك مدرك خاص را معرفي مي كند مثل عنوان، نويسنده و تاريخ ايجاد، يا اطلاعاتي كه 
ايجادكننده و هدف ايجاد مدرك را مشخص مي كند مثل ماهيت عملكرد و فعاليت شغلي يا 

اداره ايجادكننده و واحد ايجاد كننده.
1. Content

2. Structure

3. Context
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٣-٥ ويژگى هاى سامانه مديريت اسناد الكترونيكى
در  اسناد  قابل اِعتماد، محافظ  اسناد،  اعتبار  بايد ضامن  الكترونيكى  اسناد  سامانه مديريت 

برابر تغييرات، سودمند و كاربردى باشد و تماميت و يكپارچگى اسناد را حفظ كند. 
٣-٥-١ تضمين اعتبار اسناد

در سامانه مديريت اسناد الكترونيكى بايد مشخص شود كه هر سند همان چيزى است كه 
ادعا مى كند و توسط فرد مدعى آن، در زمان مشخصى تهيه و يا ارسال شده است. اسناد بايد 
در مقابل هرگونه افزودن، حذف، تغيير، استفاده يا پنهان سازى و جعل محافظت شوند و انتقال 
اسناد بايد به گونه اى كنترل شود كه تضمين شود توليد كنندگان اسناد معتبر و شناخته شده اند. 

٣-٥-٢ قابل اِعتماد بودن
محتواى اسناد بايد قابل اِعتماد باشند به  اين معنى كه پيام هر سند نمايانگر همان چيزى 
باشد كه انجام شده و گواه آن باشد. سند بايد در يك زمان مشخص توسط فردى كه نسبت 
به آن رويداد آگاه بوده و احاطه داشته است تهيه و دريافت شده باشد يا در نتيجه فرايندهاى 

خودكارى كه به صورت جارى در سازمان ها انجام مى شوند توليد شده باشد. 
٣-٥-٣ محافظ اسناد در برابر تغييرات 

سامانه مديريت اسناد الكترونيكى بايد اسناد را در مقابل هرگونه تغييرات غيرمجاز محافظت 
كند و بتواند هرگونه حاشيه نويسى، افزودن مطلب، يا حذف را رديابى و كنترل كند. 

٣-٥-٤ سودمندى و كاربرد
اين سامانه بايد قابليت جست وجو، بازيابى و ارائه مشخصات و اصل سند را داشته باشد و 
توالى فعاليت هايى كه به واسطه آن ها سند توليد و استفاده شده است را تا زمانى كه لازم است 

حفظ كند. 
٣-٥-٥ تماميت و يكپارچگى

امكان انجام اقدامات نظارتى مانند كنترل دسترسى ها، شناسايى هويت كاربران، امحا مجاز، 
با آسيب ها براى جلوگيرى از دسترسى هاى غير مجاز، تخريب ها،  حفظ امنيت اسناد و مقابله 
تغييرات يا حذف اسناد و محافظت از آن ها در مقابل صدمات و گم شدن هاى تصادفى وجود 

داشته باشد. 
الكترونيكى  اسناد  مديريت  سامانه  نيازمندى هاى  تهيه  براى  استاندارد 
تحليل  در  مناسبى  مرجع  مى تواند  كه  است  كرده  تهيه  بخش  سه  در  مالزى  ملى  آرشيو  را 

نيازمندى هاى اين سامانه باشد:
بخش اول:  اصول و نيازهاى كاربردى براى مديريت اسناد در 

محيط سازمان الكترونيكى -ارائه كليات و اصول.
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بخش دوم:  اصول و نيازهاى كاربردى براى مديريت اسناد در 
محيط سازمان الكترونيكى -شيوه نامه ها و نيازهاى كاربردى براى سامانه هاى مديريت اسناد 

الكترونيكى.
بخش سوم: اصول و نيازهاى كاربردى براى مديريت اسناد در 
محيط سازمان الكترونيكى -شيوه نامه ها و نيازهاى كاربردى براى سامانه هاى تهيه شده توسط 

بخش خصوصى براى اسناد رقمى. 

٣-٦ فرايندهاى اصلى سامانه مديريت اسناد الكترونيكى
طبقه بندى،  ثبت،  دريافت،  اصلى  فرايند  هشت  داراى  الكترونيكى  اسناد  مديريت  سامانه 
تعيين سطح دسترسى و امنيتى، تعيين وضعيت زمان بندى مراقبت، انتقال يا امحا، ذخيره سازى، 

كاربرى و پيگيرى و اجراى برنامه انتقال يا امحا است. 
٣-٦-١ دريافت

دريافت، فرايند قراردادن يك سند در سامانه مديريت اسناد الكترونيكى و اختصاص فراداده 
براى توصيف سند و مشخص كردن زمينه آن است. دريافت و نگه دارى فراداده بايد به صورت 
بخش جدايى ناپذيرى از فرايندهاى مديريت اسناد، اطلاعات و فعاليت ها انجام شود. در صورت 

امكان ايجاد و دريافت فراداده بايد به صورت خودكار انجام شود. 
فراداده «اطلاعات دربارة اطلاعات» است. اين واژه كمى ابهام برانگيز است، زيرا براى دو 
دربارة طراحى و خصيصه هاى ساختار  فراداده ساختارى  به كار مى رود.  متفاوت  مفهوم كاملاً 
داده هاست و صحيح تر است كه به آن «اطلاعات دربارة ظرف اطلاعات» گفته شود، در سوى 
ديگر، فراداده، توصيفى دربارة محتواى اطلاعاتى و اطلاعات كاربردى است. از نمونه عناصر 
فراداده اى مى توان به عنوان، پديدآورنده، هرگونه شماره ثبت يا هر كد شناسايى منحصر به فرد 

ديگر، تاريخ ايجاد يا دريافت، حوزه موضوعى، قالب و تاريخچه استفاده اشاره كرد. 
٣-٦-٢ ثبت

ثبت، روشى براى رسميت دادن به افزودن اسناد در سامانه است. اسناد مى توانند در بيش از 
يك سطح از دسته بندى در سامانه مديريت اسناد ثبت شوند. 

٣-٦-٣ طبقه بندى
طبقه بندى، فرايند شناسايى موضوع يا موضوع هاى فعاليت سازمان ها و اسنادى است كه 
آن ها توليد مى كنند. همچنين دسته بندى آن ها در پرونده هايى كه توصيف، كنترل، پيوند و تعيين 
زمان امحا يا انتقال و وضعيت دسترسى را تسهيل كند. در شكل ٤ و ٥ تصاويرى از پودمان 

(ماژول) طبقه بندى سامانه مديريت اسناد الكترونيكى در آرشيو ملى مالزى ارائه شده است. 
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شكل ٤- طبقه بندى سامانه مديريت اسناد الكترونيكى آرشيو ملى مالزى (سطح يك)

شكل ٥- طبقه بندى سامانه مديريت اسناد الكترونيكى آرشيو ملى مالزى (سطوح داخلى)

٣-٦-٤ تعيين سطح دسترسى و امنيتى
سطح دسترسى و امنيتى اسناد مى تواند با مشاوره با سازمان هاى دولتى توليد كننده آن ها 

تعيين شود. 
٣-٦-٥ تعيين وضعيت دوره مراقبت، انتقال و امحا

در  را  امحا يك سند  و  انتقال  زمان  نگه دارى،  دوره  بايد  الكترونيكى  سامانه هاى سوابق 
زمان دريافت و ثبت مشخص كنند. تعيين تكليف اسناد بايد بر اساس مرجع تصميم گيرى و يا 
برنامه زمان بندى شدة مشخصى انجام شود. ابزارهاى مختلفى مى تواند براى تعيين ملاك هاى 
تصميم گيرى تهيه شود؛ از دستورالعمل هايى كه مشخص مى كنند چه اسنادى بايد نابود شوند 
و چه اسنادى بايد وارد سامانه شوند گرفته تا برنامه هاى زمان بندى رسمى به تصويب رسيده در 
خصوص طبقة مشخصى از اسناد، دوره هاى نگه دارى و فعاليت هاى درست انتقال و امحا كه 

به وسيله مراجع خارج از آرشيو ارسال مى  شوند. 
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٣-٦-٦ ذخيره سازى
و كارآمد  مؤثر  ابزارهاى  الكترونيكى، اختصاص  اسناد  امور مديريت  اساسى ترين  از  يكى 
براى نگه دارى، انتقال و ذخيره اسناد قبل از توليد آن هاست و پس از آن لازم است به تناسب 

تغيير نيازمندى هاى اسناد، نحوه ذخيره سازى آن ها مورد اِرزيابى مجدد قرار گيرد. 

، پاسخ آرشيو ملى مالزى به برنامه دولت الكترونيكى  ٤- پروژه 
در سال ١٩٩٧، دولت مالزى برنامه دولت الكترونيكى را آغاز كرد تا خود را با عصر اطلاعات 
همراه كند. تا جايى كه مالزى به خاطر مى آورد، براى اولين بار، اجراى دولت الكترونيكى با معرفى 
هيئت عالى چند رسانه اى١ در سال ١٩٩٦ مطرح شد. اجرايى شدن دولت الكترونيكى در مالزى 
در نحوه فعاليت آن، نوسازى و ارتقاى خدمات  تغيير  با  نويد دهندة آغاز سفر بازسازى دولت 
دولتى بود. راه اندازى دولت الكترونيكى به معنى توليد حجم قابل مِلاحظه اى از اسناد الكترونيكى 
است كه توليد شده و يا توليد خواهند شد، بنابراين بر مديريت اسناد به ويژه اسناد الكترونيكى 
تأثيرگذار است. از زمانى كه دستگاه هاى دولتى درگير اسناد الكترونيكى شدند آرشيو ملى مالزى 
به صورت فعالانه و با نگرشى مثبت به تغييرات جديد رفتار كرده است تا به خوبى با پياده سازى 
دولت الكترونيكى همراهى كند. سه گام اساسى كه آرشيو ملى مالزى در اين خصوص برداشته 
اسناد الكترونيكى٢، اصلاح  است ايجاد مديريتى جديد با عنوان مديريت فنّاورى اطلاعات و 
قانون آرشيو ملى مالزى ١٩٦٦ در خصوص اسناد الكترونيكى به عنوان اسناد دولتى و پروژه 

 (راهبرد الكترونيكى براى حفاظت آرشيو ها و اسناد دولتى٣) هستند.
٤-١ معرفى پروژه 

پروژه اى  دولتى)  اسناد  و  آرشيوها  حفاظت  براى  الكترونيكى  (راهبرد  پروژه 
تحقيقاتى است كه با حمايت سطوح بالاى دولتى براى مديريت مناسب اسناد در بخش دولتى 
تعريف شده است. اجراى اين پروژه در دو فاز انجام گرفته است. فاز اول بر تهيه ابزار كار مانند 
شيوه نامه ها، رهنمودها و ويژگى هاى سامانه تمركز دارد. فاز دوم به توسعه و يكپارچه سازى 
) اختصاص يافته است.  ) و مديريت آرشيو ( سامانه هاى مديريت اسناد الكترونيكى (

٤-٢ فاز اول پروژه
فاز اول پروژه را كميته فنّاورى و اينترنت دولت٤ مالزى در مارس ٢٠٠٣ تصويب 
كرد و با صرف بودجه ٥/١٠٦/٤٠٠ رينگيت مالزى در سال ٢٠٠٤ به اتمام رسيد. تمركز اين 
پروژه بر مطالعه و تحقيق در خصوص راه حل هاى مديريت اسناد الكترونيكى در بخش دولتى 
دامنه  هرچند  بود.  مالزى  ملى  آرشيو  در  الكترونيكى  آرشيو  مديريت  همچنين  و  مالزى  در 
پروژه در محدوده نيازمندى هاى مديريت اسناد درون مالزى بود، نگاهى نيز به نيازمندى ها و 
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گرايش هاى موجود در حوزه مديريت اسناد در سطح بين المللى شده است. دليل اين امر اين بود 
كه بنياد بين المللى مديريت اسناد١ به عنوان مشاور پروژه درگير اين كار شد. 

به شرح زير بود: اهداف فاز اول پروژه
- ارزيابى وضعيت جارى نحوه مديريت آرشيو و اسناد در بخش دولتى مالزى؛

- سنجش ميزان سازگارى برنامه فعلى مالزى با ساير سياست ها و دستورالعمل هاى بين المللى 
در خصوص مديريت آرشيو و اسناد؛

- شناسايى و پيشنهاد راهبردهاى جديد مديريت آرشيو و اسناد در مالزى براى پشتيبانى از 
اهداف دولت الكترونيكى؛

- شناسايى و توسعه سياست ها، رهنمودها، فرايندها و شيوه نامه هاى حفاظت اسناد الكترونيكى 
در بخش دولتى.

مشخصات  و  شيوه نامه ها  رهنمودها،  استانداردها،  شامل  پروژه  اين  اصلى  خروجى هاى 
سامانه به فهرست زير است:

١- سياست مديريت اسناد الكترونيكى؛
)؛ ٢- خط مشى مديريت آرشيو براى اسناد الكترونيكى (

)؛ ٣- مديريت آرشيو اسناد الكترونيكى (
)؛ ٤- مديريت ارزشيابى اسناد الكترونيكى (

٥- رهنمودهاى مديريت اسناد الكترونيكى براى دستگاه هاى دولتى؛
٦- رهنمودهايى در خصوص مديريت اسناد الكترونيكى؛

٧- خصوصيات سامانه مديريت اسناد الكترونيكى؛
٨- رهنمودهاى آموزش و ارتقاى مهارت ها در خصوص مديريت اسناد الكترونيكى.

منجر  به تهيه  علاوه بر اين استانداردها، شيوه نامه ها و راهنماها، فاز يك پروژه
مدل يكپارچه آرشيو٣ شد كه به فرايند كسب و كارى سطح بالا تقسيم شده بود. هدف اين مدل 
ايجاد همكارى نزديك بين آرشيو ملى مالزى و دستگاه هاى دولتى بود. در تمام دستگاه هاى 
دولتى ضرورى بود كه در سطوح بالاى مديريتى اين اتفاق بيفتد. به همين منظور ٣٠ دستگاه 
براى مشاركت انتخاب شدند كه شامل وزراتخانه هاى مختلف مركزى و دستگاه هاى استانى 
بودند كه با انواع مختلف اسناد سر و كار داشتند. از هر دستگاه خواسته شد دو نماينده، يك نفر 
مدير فنّاورى اطلاعات و يك مسئول در حوزه اسناد، را به آرشيو مالزى اعزام كنند. آن ها به طور 
مداوم از ميزان پيشرفت و توسعه پروژه آگاه مى شدند. ايدة  داشتن گروه آزمايشى اين بود كه 
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افرادى تعليم ببيند تا آمادگى لازم براى براى تغيير در دستگاه ها در آينده  ايجاد شود. 
كشورهاى  از  اسناد  مديريت  بين المللى  بنياد  خبره  كارشناسان  مشاوره  با  اين خروجى ها 
و  يافته ها  گزارش هاى  شدند.  تدوين  استراليا  و  هلند  كانادا،  آمريكا،  ايالات متحده  بريتانيا، 
اينترنت دولت ارائه شد. اين كميته موافق اين  فنّاورى و  خروجى هاى اين مطالعه به كميته 
موضوع بود كه تمام بخش دولتى نياز به نگرش استاندارد در امور مربوط به مديريت اطلاعات 

و اسناد بر مبناى توصيه هاى آرشيو ملى در پروژه دارند. 
، آرشيو ملى مالزى بخشى از مسئوليت حفاظت اسناد را در  با پذيرش پيشنهاد 
خصوص دستگاه هاى توليد كننده عهده دار شد. با وجود اين، آرشيو ملى مالزى نظارت دورهاى 
خود را ادامه خواهد داد. اين پيشنهاد مورد اِستقبال دستگاه هاى دولتى قرار گرفت. علاوه بر اين، 
دستگاه هاى دولتى تشويق شدند تا بر اساس تصميم كابينه در دسامبر ٢٠٠٥ مديران اسناد 

متخصص را استخدام كنند. 

( ٤-٣ فاز دوم پروژه (
 ٢٠٠٧ پايان  تا  آن  انجام  زمان  و  آغاز   ٢٠٠٦ دسامبر   ٢١ در  پروژه  دوم  فاز 
برنامه ريزى شد. هزينه  اين فاز از پروژه ٣ ميليارد رينگينت مالزى بوده است. اين فاز به  توسعه 
شد.  داده  اختصاص  آرشيو  مديريت  و  الكترونيكى  اسناد  مديريت  سامانه هاى  يكپارچه سازى 

اهداف پروژه عبارت بودند از:
١- توسعه سامانه مديريت آرشيو رقمى در آرشيو ملى مالزى براى حفاظت اسناد الكترونيكى 

با ارزش و ماندگار كه توسط دستگاه هاى دولتى منتقل مى شوند؛
٢- در دسترس قرار دادن مجموعه آرشيو رقمى كه در مخزن رقمى ذخيره شده اند از طريق 

اينترنت براى عموم جامعه؛
٣- فراهم كردن امكان مديريت و حفاظت اسناد الكترونيكى و دسترس پذير ى آسان در مواقع 

نياز.

اين سامانه داراى دو بخش اصلى مديريت اسناد الكترونيكى و مديريت آرشيو رقمى به 
شرح زير است:

الف: سامانه مديريت اسناد الكترونيكى
در زمان اجراى فاز اول پروژه برنامه هاى نرم افزارى متعددى در رابطه با مديريت 

و نرم افزارهاى شدند.  بررسى  الكترونيكى  اسناد  سامانه 
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 دو نرم افزارى بودند كه نيازمندى هاى تعريف شده توسط آرشيو ملى مالزى را براى 
نرم افزار نهايت  در  با وجود اين،  مى دادند.  پوشش  اسناد  مديريت  كاربردى  خصوصيات سامانه 

 براى پياده سازى در آرشيو ملى مالزى براى مديريت ايجاد، دريافت، نگه دارى 
و استفاده و انتقال يا امحاى اسناد انتخاب شد. علاوه بر اين، اين سامانه قبل از به كارگيرى در 
همه دستگاه هاى دولتى مالزى به عنوان نمونه اى آزمايشى براى مديريت اسناد الكترونيكى در 

آرشيو ملى به كار گرفته شد. 
ب: سامانه مديريت آرشيو رقمى

اهميت  است  رقمى١  انباره  و  فنى  زيرساخت  داراى  كه  رقمى  آرشيو  مديريت  سامانه 
مرتبط   فراداده هاى  و  اسناد  به  دسترسى  فراهم كردن  و  رقمى  اشياء  مديريت  در  بالايى 
نام با  تسلا٢  علمى  مركز  محصول  انگليسى  نرم افزار  يك  مالزى  ملى  آرشيو  دارد.  آن ها 

را به عنوان سامانه مديريت آرشيو رقمى خود تهيه كرده است. اين سامانه بر   
)٣ طراحى شده است و بر همين اساس داراى  اساس مدل سامانه اطلاعاتى آرشيوى باز (

شش موجوديت عملكردى است: 
 

(OAIS) شكل ٥- شش موجوديت عملكردى سامانه اطلاعاتى آرشيوى باز

بسته هاى  تا  مى سازد  فراهم  را  كاركرد هاى ضرورى  و  خدمات  موجوديت  اين  جذب٤: 
) از توليدكننده (يا از عناصر داخلى تحت كِنترل مديريت) پذيرفته شود  اطلاعاتى ارسالى٥ (
و محتواى ذخيره آرشيو و مديريت را آماده سازد. كاركرد جذب، بسته هاى اطلاعاتى ارسالى 
اطلاعاتى  بسته  مى كند،  تضمين  را  ارسالى  اطلاعاتى  بسته هاى  كيفيت  مى كند،  دريافت  را 
تهيه  مستندسازى  استانداردهاى  و  آرشيوى  داده اى  قالب بندى  اساس  بر  را   ( ) آرشيوى٦ 
استقرار در پايگاه  داده   براى  از بسته هاى اطلاعاتى آرشيوى  را  اطلاعات توصيفى  و  مى كند 
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به روزرسانى ها هماهنگ  براى  را  داده  اى  و مديريت  آرشيوى  آرشيو استخراج مى كند،  ذخيره  
مى سازد.

را براى ذخيره سازى،  اين موجوديت خدمات و كاركردهاى ضرورى  انباره آرشيوى١: 
نگه دارى و بازيابى بسته هاى اطلاعاتى آرشيوى فراهم مى سازد. كاركرد  ذخيره سازى آرشيوى 
شامل دريافت بسته هاى اطلاعاتى آرشيوى پس از مرحله جذب و افزودن آن ها به يك مخزن 
دائم، مديريت ذخيره سازى اطلاعات به صورت سلسله مراتبى، نوسازى رسانه هايى كه اطلاعات 
قابليت  فراهم كردن  روزمره،  و  خاص  خطاهاى  بررسى  شده اند،  ذخيره  آن ها  روى  آرشيوى 
بازيافت اطلاعات در هنگام حادثه و تهيه بسته هاى اطلاعاتى آرشيوى براى دسترسى مشتريان 

در پاسخ به سفارشات مى شود.
استقرار،  براى  ضرورى  كاركردهاى  و  خدمات  موجوديت  اين  داده  اى٢:  مديريت 
نگه دارى  و دسترسى به اطلاعات توصيفى، كه اطلاعات آرشيوى را شناسايى و مستند مى كنند  
را فراهم مى سازد.  استفاده مى شوند  براى مديريت آرشيو  داده هاى مديريتى، كه  و همچنين 
كاركرد مديريت داده  اى شامل مديريت عمليات پايگاه داده  آرشيو (نگه دارى طرح ها و بازبينى 
پايگاه داده ها (بارگذارى اطلاعات توصيفى جديد يا داده هاى مديريتى  تعاريف)، به روزرسانى 
توليد  و  نتايج،  توليد مجموعه   براى  داده اى  مديريت  داده هاى  بر  جستار ها  اجراى  آرشيوى)، 

گزارش از آن ها مى شود.
سامانه  كل  عملكرد  براى  ضرورى  كاركردهاى  و  خدمات  موجوديت  اين  مديريت٣: 
توافق نامه  ايجاد  براى  مذاكره  و  تقاضا  شامل  مديريت،  كاركرد   مى سازد.  فراهم  را  آرشيوى 
با  آن ها  منطبق بودن  از  اطمينان  براى  ورودى  اطلاعات  بررسى  توليدكنندگان،  با  ارسال 
نرم افزارى مى شود.  و  پيكره بندى سامانه هاى سخت افزارى  مديريت  نگه دارى  و  استانداردها 
همچنين مديريت، كاركرد هاى مهندسى سامانه را براى كنترل و ارتقاء عمليات هاى آرشيوى 
و دارايى هاى موجود در آن، گزارش گيرى از دارايى هاى آرشيو، انتقال و به روزرسانى محتواى 
آرشيو را فراهم مى آورد. از ديگر مسئوليت هاى مديريت، ايجاد و نگه دارى استانداردهاى آرشيو 

و سياست ها، حمايت از مشتريان و فعال كردن درخواست هاى ذخيره شده است. 
كنترل  براى  ضرورى  كاركردهاى  و  خدمات  موجوديت  اين  حفاظتى٤:  برنامه ريزى 
محيط  و تهيه توصيه نامه هايى براى اطمينان از در دسترس بودن اطلاعات ذخيره شده در 
 توسط اجتماع كاربران معين در بلندمدت حتى در صورت از كار افتادن محيط محاسباتى 
اصلى را فراهم مى سازد. كاركرد برنامه ريزى حفاظتى شامل، ارزيابى محتواى آرشيو و معرفى 
به روزرسانى هاى اطلاعات آرشيوى به صورت  دوره اى براى انتقال (مهاجرت) دارايى هاى موجود 
در  تغييرات  كنترل  آرشيوى،  سياست هاى  و  استانداردها  براى  توصيه هايى  گسترش  آرشيو، 
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محيط هاى فنّاورانه، در نيازمندى هاى خدماتى اجتماع كاربران معين و در پايگاه دانش است. 
) را طراحى كرده و كمك هايى را  برنامه ريزى حفاظتى، همچنين قالب  بسته هاى اطلاعاتى (
در زمينه طراحى و بازبينى اين قالب ها براى تخصيص آن ها به بسته هاى اطلاعاتى ارسالى و 
آرشيوى فراهم مى كند. همچنين برنامه ريزى حفاظتى طرح هاى مهاجرت داده  ها، نمونه هاى 

اوليه نرم افزارى و طرح هاى آزمايشى را براى پياده سازى اهداف مهاجرت را توسعه مى دهد.
دسترسى١: اين موجوديت خدمات و كاركرد هاى لازم را براى يافتن، مشاهده فراداده و 
دسترسى به محتواى اطلاعات ذخيره شده در  پشتيبانى مى كند و همچنين به مشتريان 
كاركرد  كنند.  دريافت  را  آن ها  و  دهند  درخواست  آرشيو  به  اطلاعات  براى  تا  مى دهد  اجازه 
آن ها  دسترسى  دريافت درخواست ها، كنترل سطح  براى  با مشتريان  ارتباط  دسترسى شامل 
درخواست ها،  اجراى  هماهنگ كردن  مى شوند،  محافظت  خاص  به صورت  كه  اطلاعاتى  به 
توليد پاسخ ها (انتشار بسته هاى اطلاعاتى انتشارى٢، مجموعه  نتايج و گزارش ها) و ارسال اين 

پاسخ  ها به مشتريان است.
سامانه مديريت اسناد الكترونيكى توليد، دريافت، نگه دارى و تعيين تكليف اسناد الكترونيكى 
را بر اساس استانداردها تضمين مى كند، در حالى كه سامانه مديريت آرشيو رقمى براى نگه دارى 

بلند مدت و فراهم كردن دسترسى به اسناد با ارزش آرشيوى مورد اِستفاده قرار مى گيرد.
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