
فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 14
22

ڪلید  واژه ها

آرشیو ملی، سال چهارم، شماره دوم، تابستان 1397، شماره پیاپی 14؛ صص: 48-22

چالش هاي مدیریت سوابق در قرن 
بیست و یكم

کارگروه بررسي سوابق قانوني، شوراي ملي هماهنگي تجارت الكترونیكي
ترجمه: زهرا ضرغامی

چكیده:
علایق  و  حقوق  از  حفاظت  براي  به کارگرفته شده  اطلاعات  به عنوان  سوابق 
دولت، ادارات و شهروندان تعریف می شوند و براي حفظ و نگهداري تاریخ و 
فرهنگ به کار می روند. این کار با مستندکردن اطلاعاتي دربارۀ مردم، موضوعات 
مختلف، مكان ها و حوادث و وقایع مرتبط، انجام می شود. اکثر این سوابق فقط 
براي مدت کوتاهي موردِنیاز هستند و پس از آن امحا مي شوند. برخي از سوابق، 
ارائه دهندۀ مستندات اداري دستگاه ها بوده و باید برای نیل به اهداف مشارکتي 
باید سال هاي طولاني و  و پاسخ گویي عمومي محافظت شوند. برخي سوابق 
تعداد محدودي از آن ها براي حفظ اسناد تاریخي، به طور دائم نگهداری شوند. 
چالشي که فرا روي دستگاه هاي دولتي قرار دارد مدیریت این سوابق است؛ یعني 
اطمینان یافتن از حفظ و نگهداری سوابق حاوی اطلاعات مهم و تعیین تكلیف 
و امحای قانونی و مناسبِ سوابقی که ارزش خود را از دست داده اند. در این 
پژوهش، معماهاي حقیقي دنیاي امروزي سوابق و چرخۀ مدیریت آن ها، با ارائۀ 
شناسایي  و  سوابق  مدیریت  چالش هاي  دربارۀ  بحث  مرتبط،  کلیدي  تعاریف 

مجموعه اي از بهترین روش هاي کاري، بیان می شود.

سوابق اداری، مستندسازی، امحا، مدیریت سوابق، تعیین تكلیف.
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چالش هاي مدیریت سوابق در قرن بیست و یكم1

کارگروه بررسي سوابق قانوني، شوراي ملي هماهنگي تجارت الكترونیكي
ترجمه: زهرا ضرغامی2

مقدمه:
وسیله،  ثبت  مانند  متفاوتي  اقدامات  طریق  از  و  اداري  فعالیت هاي  انجام  حین  در  سوابق3 
مجوزهاي شغلي، انجام تبادلات پیماني، مكاتبات اداري عمومي و دیگر مراحل اداري بیروني 
و دروني در دفاتر دواتي دولتی و خصوصی تولید مي شوند )نكته: عموماً دولت ایالتي قوانین 
و آیین نامه هاي محلي را نادیده مي گیرد(. سوابق دولتي به روش های مختلف تولید و منتقل 

مي شوند:
- مكتوب و دست نویس؛

- تایپ شده؛
- نوارهاي صوتي و تصویري؛

- رایانه اي )اعم از نامه هاي الكترونیكي یا پایگاه  داده ها(.

سوابق از حیطۀ گسترده اي از اقدامات دولتي مانند موارد زیر حمایت کرده و آن ها را مستند 
می کنند و شواهد مرتبط با آن ها را ارائه مي دهند: مراحل اداري؛ ارزیابي برنامه ها؛ خط مشي های 

اطلاعاتي ناظر بر این مراحل؛ اطمینان از امكان پاسخ گویي؛ تسهیل برنامه ریزي.
از حقوق و علایق دولت،  ادارات دولتي، اطلاعات به کارگرفته شده براي حفاظت  سوابق 
ادارات و شهروندان و براي حفظ و نگهداري تاریخ و فرهنگ را با مستندکردن اطلاعاتي دربارۀ 

مردم، موضوعات مختلف، مكان ها و حوادث و وقایع مرتبط، ثبت مي کنند.
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اکثر این سوابق فقط براي مدت کوتاهي موردِنیاز هستند و پس از آن امحا مي شوند. برخي 
از سوابق، ارائه دهندۀ مستندات اداري دستگاه ها بوده و باید برای نیل به اهداف مشارکتي و 
پاسخ گویي عمومي محافظت شوند. برخي سوابق باید سال هاي طولاني و تعداد محدودي از 
آن ها براي حفظ اسناد تاریخي، به طور دائم نگهداری شوند. چالشي که فرا روي دستگاه هاي 
نگهداری سوابق  و  از حفظ  اطمینان یافتن  یعني  است؛  این سوابق  مدیریت  دارد  قرار  دولتي 
حاوی اطلاعات مهم و تعیین تكلیف و امحای قانونی و مناسبِ سوابقی که ارزش خود را از 

دست داده اند.
در این پژوهش، معماهاي حقیقي دنیاي امروزي سوابق و چرخۀ مدیریت آن ها، با ارائۀ 
از  مجموعه اي  شناسایي  و  سوابق  مدیریت  چالش هاي  دربارۀ  بحث  مرتبط،  کلیدي  تعاریف 

بهترین روش هاي کاري، بیان می شود.

گسترۀ مدیریت سوابق
تمام ایالت ها، سوابقی دارند که باعث ایجاد نیاز به مدیریت مؤثر سوابق، تدوین مجوزهایي براي 
تعیین تكلیف و معرفي ساختاري براي مدیریت آن ها در ایالت هاي مرتبط مي شود. اگرچه قوانین 
ایالتي کاملًا یكسان نیستند، اما تمام منابع اطلاعاتي تولید و دریافت شده در حین فعالیت هاي 
اداري را بدون درنظرگرفتن قالب  آن ها، دربرمي گیرد. بازیابي این سوابق در برنامه هاي زماني 
با  مرتبط  اداري  یا  قانوني  نیازهاي  تجزیه و تحلیل  با  برنامه ها  این  که  شده اند  بیان  بازیابي، 
محتواي سابقه و نه منابعی که سابقه با استفاده از آن ها تولید شده، تدوین شده اند )فیزیكي یا 

الكترونیكي(.
تراکنش هاي  و  تبادلات  عمومي؛  مكاتبات  می شود:  شامل  را  زیر  موارد  دولتی  سوابق 
اداري؛ آمارهاي ضرروي؛ اوراق اداري شامل پیش نویس ها، نسخه هاي مختلف و رونوشت هاي 
داده ها )اعم از جداول و گزارش هاي روزانه(؛ وبگاه ها )اعم از صفحات وب، تصاویر، مدارک 
و پرونده هاي صوتي و تصویري(؛ رسانه هاي پشتیبان )مانند نوارهاي صوتي، لوح ها و دیگر 
ابزارهاي ذخیره اطلاعات(؛ پیام هاي الكترونیكي )مانند نامه هاي الكترونیكي، پیام هاي پیوسته، 

پیام هاي صوتي و رونوشت هایي از موارد ذکرشده(؛ فراداده هاي مرتبط با هر سابقه.
اکثر ایالت ها داراي قانون آزادي سوابق و اطلاعاتی هستند که حق دسترسي به سوابق 
دولتي را به عموم مردم اعطا مي کند. نوع سوابق دولتي که عموم مردم به آن ها دسترسي دارند 
در ایالت هاي مختلف، متفاوت است، اما دسترسي به این سوابق محدود نیست. دولت مرکزي 
و هر کدام از ایالت ها، اطلاعات کاملًا محرمانه ای را که نباید در دسترس عموم قرار گیرند، 
شناسایي و مشخص مي کنند. این اطلاعات مي تواند کلِ مدرک یا بخشي از آن باشد. در برخي 
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از ایالت ها برای اطمینان یافتن از تبادل آزاد اطلاعات و ایده ها بین کارمندان، مدارک کاري از 
دسترس عموم خارج مي شوند و برخي دیگر از ایالت ها قوانیني را تدوین کرده اند که از حریم 

خصوصي افراد محافظت مي کند )مانند شمارۀ تلفن یا شماره هاي امنیت ملي(.
هم  و  باشد  دولتي  سوابق  تمام  به معناي  مي تواند  هم  عمومي  سوابق  عبارت  متأسفانه، 
به معناي آن دسته از سوابق دولتي که در دسترس عموم قرار دارند. تعریف آنچه »آزاد« خوانده 
مي شود در طول زمان تغییر مي کند و پس از گذشت مدت زمانی مشخص، دسترسي به اکثر 
سوابق آزاد مي شود. بدون درنظرگرفتن این موضوع که سوابق آزاد هستند یا خیر، تمام این 
سوابق تابع قوانین مدیریت سوابق و بهترین روش هاي مدیریتي هستند. در این مقاله، عبارت 
سابقه، تمام منابع تولید یا دریافت شده از دستگاه ها در حین انجام کارهاي اداري را پوشش 
می دهد. همچنین عبارت سوابق آزاد1 و سوابق محرمانه2 به زیرمجموعه اي از سوابق اشاره دارد 

که به ترتیب در دسترس عموم قرار می گیرد و از دسترس عموم خارج می شود.
اگرچه تمام سوابق داراي اهمیت یكسانی نیستند، اما باید مطابق با قوانین ایالتي مدیریت 
شوند. وظیفۀ اصلي مدیریت سوابق و مدیران سوابق، کمک به کارمندان برای مدیریت سوابق 
موجود روي میزها، کمدها و رایانه هاي آن ها است. این وظایف شامل آگاهي دادن به کارمندان 
دربارۀ نحوۀ ساماندهي منابع برای سهولت جست و جوي این سوابق، شناخت سوابق حیاتي و 
با ارزش، شناخت روش هاي حفظ و نگهداري سوابق، و تعیین زمان و چگونگي تعیین تكلیف و 

امحاي سوابق است.

تعریف سوابق
همان طور که در تمام قوانین هم بیان شده است، سوابق عمدتاً براساس قالبشان تقسیم بندي 

مي شوند، برای مثال:
)به جز کتاب هایي که در  نامه ها، کتاب ها  اوراق،  ایالت جورجیا: »سوابق تمام مدارک،   -
براساس  که  موادي  دیگر  یا  مغناطیسي  نوارهاي  ریزفیلم ها،  نگهداري مي شوند(،  کتابخانه ها 
بر  را در  یا دریافت مي شوند  تولید  ادارات  فعالیت هاي خاص توسط  انجام  یا در حین  قوانین 

مي گیرند« )قوانین ایالت جرجیا، )5( 91-50-18(
اوراق،  تمام کتاب ها،  به معناي  به طورکلي سوابق«  یا  ایالت کنتاکي: »سوابق عمومي   -
نقشه ها، عكس ها، کارت ها، نوارها، لوح ها، لوح ها، اصوات ضبط شده و دیگر منابع مستند، بدون 
درنظرگرفتن نوع یا ویژگي هاي آن ها، که در هر اداره دولتي آماده شده، موردِاستفاده قرارگرفته، 

تحت مالكیت درآمده و یا بازیابي مي شوند.
- نیوجرسي: »جهت ثبت ... مي توان از کتاب هایي که برگه هاي جدا از هم دارند استفاده 

1. Open Records
2. Confidential Records
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کرد...« )قوانین ایالت نیورجرسي، 47، ص3-1(.
شناخته  ساختارشان  و  زمینه  محتوا،  عملكرد،  درنظر گرفتن  با  امروزي، سوابق  محیط  در 
مي شوند. این تغییر در شیوۀ شناختِ سوابق از معرفي سوابق الكترونیكي نشأت گرفته است که 
این نوع سوابق به صورت بیت ها و بایت هاي مستقل روي ابزارها یا رسانه هاي ذخیره مختلف 

نگهداری و فقط در هنگام مشاهده به عنوان یک سابقۀ کامل و جامع جمع آوري مي شوند.
تعریف امروزي تر از سوابق در قوانین ایالتي به شرح زیر است: داده ها یا اطلاعاتي که در 
حین انجام فعالیت هاي اداري تولید یا دریافت مي شوند؛ داده ها یا اطلاعاتي که روي رسانه هاي 
مختلف ذخیره و به عنوان شاهد هر فعالیت نگهداري مي شوند و داراي محتوا، زمینه و ساختار 

هستند.

سوابق ثابت
مؤثر  برای حفظ  است.  تغییرات  مقابل  در  پایداري سوابق  و  ثابت بودنِ محتوا  به معناي  ثبات 
اسناد  مانند  سوابقی  باشد.  پایدار  و  ثابت  زمان  طول  در  باید  سابقه  محتواي  جمعي،  حافظۀ 
الكترونیكي که روي رسانه هاي ناپایدار تولید شده اند، بایدبه نحوي مدیریت شوند که محتواي 
آن ها ثابت بوده و قابل تِغییر نباشد. سابقه مي تواند بدون ایستابودن، ثابت باشد. براي نمونه، 
امكان دارد برنامه هاي رایانه اي، امكان مشاهده و تجزیه وتحلیلِ داده ها را به روش های مختلف 
نتایج  ثابت بوده و  پایگاه داده ها  براي کاربران فراهم آورند. درصورتي که داده هاي موجود در 
مرور و بازبیني هاي مشابه در طول زمان یكسان باقي بماند، هر پایگاه داده  به خودي خود، یک 

سابقه تلقی مي شود.

محتواي سابقه
محتوا به معناي متن، داده، فراداده، اعداد، تصاویر و صداهاي تشكیل دهندۀ سابقه است. یكي 
از توانایي هاي سابقه، ثابت نگه داشتن اطلاعات برای تكرار سوابق یا استفادۀ مجدد از آن ها 
در زمان هاي بعد و فعالیت برای گسترش حافظه جمعي است که این موضوع یكي از مفاهیم 
اصلي و کلیدي در تعریف سابقه است. اگرچه سوابقِ بدون سندیت، فاقد اعتبار لازم هستند، اما 
ممكن است به طورخاص براي حفظ اطلاعات در طول زمان یا ممانعت از سوءِ تعبیر از اطلاعات 
در دوره هاي آتي تولید شوند. البته درصورتي که فقره ها به عنوان شاهدِ موضوعاتي که به آن 
اشاره دارند، استفاده شوند، هر فقره –بدون درنظرگرفتن عمر پیش بیني شده براي آن- مي تواند 

یک فقرۀ مستقل در نظر گرفته شود.
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ساختار سابقه
ساختار، به ویژگي هاي فیزیكي و سازماندهي داخلي محتواي سوابق اشاره دارد. ساختار سابقه 
شكلي است که موجب ملموس و مفهوم شدن آن مي شود. ویژگي هاي فیزیكي شامل اجزا و 
روش هاي ساخت، مانند کاغذ، جوهر، مهر و قلم نوشتار، یا مجموعه نویسه ها، رمزگذاري ها یا 
قالب هاست. همچنین ساختار شامل سازماندهي  ذهني مدارک نیز است. ممكن است ساختار 
سوابق ساده باشد. برای مثال، متن نوشته شده روي کاغذ، سازماندهي شده در بخش ها یا اجزای 

مختلف با عناوین متفاوت، یا بسیار پیچیده و شامل مقدمه، متن اصلي و امضاي شهود.
به عنوان  را  این چارچوب سابقه  ساختار هر مدرک در چارچوب خاصي قرار مي گیرد که 
واحدي مستقل تعریف و با متمایز کردن آن از دیگر اطلاعات، سابقه را مشخص کرده و ممكن 
است در فراداد ه هاي مربوط به سابقه ثبت شوند. احتمال دارد هر سابقه از بخش هاي مستقل 
فیزیكي و منطقي متفاوتي تشكیل  شده باشد که در کنار هم به عنوان یک واحد عمل کند، مانند 
صفحات مختلف یا ارزش هاي داده اي ارائه شده در جدول های مختلف. البته تمام این بخش ها 

باید به روشي یكسان با یكدیگر مرتبط شوند.

محتواي سابقه
زمینه، شرایط سازماني، کاربردي و عملي مرتبط با تولید، دریافت، ذخیره یا استفاده از سوابق 
است. زمینه شامل تاریخ و مكان تولید، جمع آوري یا انتشار سابقه و ارتباط آن با دیگر سوابق 
است. زمینه، »چرایي« سوابق را روشن ساخته و ممكن است در فراداده هر سابقه وجود داشته 
باشد. اعتمادپذیری و استفادۀ هر سابقۀ منفرد از ارتباط آن با دیگر سوابق نشأت مي گیرد که 
بیان کننده وقایع یا اقدامات مختلف است. براي مثال، نامۀ ارسال شده از طرف یكي از افراد 
سازمان همراه با پاسخ همان نامه بایگاني مي شود تا افرادي که در آینده به این پاسخ رجوع 
مي کنند، قادر باشند تا زمینۀ این درخواست را هم مشاهده کنند. بدون ثبت درخواست، اولین 
پاسخ از زمینۀ اصلي خود خارج شده و ممكن است دربارۀ آن سوء تعبیر شود. زمینۀ پیشینه براي 
قابلیت ممیزي ادارت حائز اهمیت فراوان است؛ زیرا زنجیره وقایع، اقدامات اداري، اطلاعات 

گردآوري شده را فراهم مي آورد که به تصمیمات یا نتایج خاصي منجر خواهند شد.

چرخۀ مدیریت اطلاعات 
همان طور که در این مقاله بحث شد، مهم ترین چالش فراروي مدیریت سوابق در قرن 21، 
طراحي و اجراي سامانه هاي مرتبط است. براي نیل به این هدف، به رویكردي متفاوت با آنچه 
نیاز داریم؛ رویكردي که تمام مراحل دخیل در  در مدیریت سوابق سنتي انجام مي پذیرفت، 
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چرخۀ حیات اطلاعات را دربرداشته باشد. مراحل به تصویر کشیده شده در شكل 1، چارچوبي 
براي چرخۀ مدیریت اطلاعات را پیشنهاد مي دهد. براي دستیابي به اهداف تولید و نگهداري 
و  امنیت  تمامیت،  سندیت،  با  مرتبط  چالش هاي  تمام  پاسخ گوي  که  الكترونیكي  سوابق  از 
کاربردپذیري هستند، این چارچوب در پروژه هاي قانوني و سیاسي اجرا شده است. هر بخش از 

این مراحل در زیر توضیح داده شده است.

شكل 1- چرخه مدیریت اطلاعات

1- طبقه بندی: طبقه بندي به تعیین داده ها به عنوان آزاد یا محدود، به عنوان سوابق رسمي 
با دورۀ بازیابي مشخص شده یا رونوشتي اشاره دارد که بعد از مدت مشخصي تعیین تكلیف 

خواهند شد.

توليد سوابق طبقه بندي

زمان بازيابي

امنيت

محرمانگي

نگهداري

ساخت

اعتبارسنجي

برنامه ريزي مهاجرت

 برنامه ريزي حفظ و

نگهداري

توافق/ يادداشت نويسي

تعيين تكليف

تعيين تكليف نهايي

بازيابي كوتاه مدت

بازيابي بلندمدت

آرشيو رقمی

بازيابي دائمي

 از طرق زير انجام

مي شود:

1- قانونگذاري

 2- خط مشي هاي

ايالتي

 3- دستورالعمل ها

و راهنماها

 از طرق زير انجام

مي شود:

1- فراساختارهاي فني

 2- دستورالعمل ها و

راهنماها
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طبقه بندي داده ها بلافاصله پس از تولید آن ها صورت پذیرفته و اولین مرحله در مدیریت 
داده ها در طول حیات آن محسوب مي شود.

محدودیت  اعمال  با  که  دارد  وجود  سوابقی  و  اطلاعات  به  اشاره هایي  ایالتي  قوانین  در 
خارج  اطلاعات  آزادي  قانون  و  ایالتي  آزاد  سوابق  حیطه  از  و  ارائه شده  مردم  عموم  به 
شده اند. نتیجۀ حاصل، حجم عظیمي از قوانین است که در کنار آیین نامه هاي فدرال که 
مي شوند  ایالتي  و  محلي  کارکنان  باعث سردرگمي  مي شوند،  اعمال  ایالتي  سوابق  براي 
که به دنبال پاسخ گویي به درخواست دسترسي به اطلاعات هستند. ممكن است در چنین 
گیرند.  قرار  درخواست دهنده  اختیار  در  اشتباه  به  محدود،  اطلاعات  از  برخي  محیطي 
توسعه و استفاده از ابزارهاي الكترونیكي فرصتي براي شناسایي داده هاي محرمانه، تولید 
خود  حیات  چرخۀ  کل  در  مذکور  داده هاي  زیرا  مي دهند؛  ارائه  داده ها  این  از  حفاظت  و 
تحت نظارت هاي امنیتي این ابزارهاي الكترونیكي قرار دارند. بخشي از مرحله حفاظت از 
داده ها، کسب آگاهي دربارۀ اینكه چه چیزهایي باید نگهداري شوند و مدت زمان نگهداري 
مدیریت  براي  ذي صلاح  مراجع  همكاري  با  باید  بازیابي  زماني  دوره هاي  آن هاست.  از 
سوابق در ایالت هاي مرتبط تدوین شوند تا بازیابي به روشي عادي و منظم صورت پذیرد و 

پاسخ گوي تمام الزامات قانوني تعیین شده براي سوابق باشد.
این مرحلۀ  داده ها، دومین مرحله در مدل چرخۀ حیات است.  از  نگهداري  2- نگهداري: 
کلیدي براي اطمینان یافتن از کارایي و قابلیت استفاده از داده هاست و برای اطمینان یافتن 
از سندیت و اعتبار آن ها در طول زمان، نظارت هاي خاصي در این مرحله اعمال مي شود. 
به روزرساني  تأثیر  و  آن ها  مهاجرت  برنامه هاي  و  داده ها  تفسیر  بر  دقیقي  نظارت هاي 
نرم افزارها و تغییرات به وجود آمده بر اعتبار اطلاعات، صورت مي پذیرد. اجراي موفقیت آمیز 
برنامه هاي کاربردي دولت الكترونیكي بر انتقال ایمن داده ها بین ادارات و شهروندان، بین 
دو یا بیش از دو اداره و بین شهروندان و ادارات، تكیه دارد. البته، هم اکنون تعداد محدودي 
از دولت ها داراي خط مشي هایي هستند که آشكارا شیوۀ کار و پروتكل هاي تعیین کننده 

روش هاي کار با داده هاي محدود را بیان مي کنند.
در این مرحله باید از راهبردهاي حفظ و نگهداري بلندمدت داده ها، مطابق با دوره هاي 
مانند  دربردارندۀ موضوعاتي  راهبرد هایي  استفاده کرد. چنین  تعیین شده،  از پیش  بازیابي 
مهاجرت و تبدیل داده ها و تولید نسخه هاي پشتیبان برای بخشي از برنامۀ آمادگي مقابله 

با بلایا، هستند.
محیط هاي  به  کاغذي  محیط هاي  از  جدید  دولتي  دفاتر  شكل  تغییر  تعیین تكلیف:   -3
فراروي  را  سوابق  با  مرتبط  موضوعات  و  مشكلات  از  گسترده اي  حیطۀ  الكترونیكي، 
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متخصصان قرار داده است. همان طور که زماني کارهاي اداري با استفاده از کاغذ انجام 
مي شد، امروزه نامه هاي الكترونیكي، درگاه وب، پایگاه هاي داده اي و دیگر ابزارهاي مشابه 
به عنوان ابزارهای انجام کارهاي اداري در نظر گرفته مي شوند. اطلاعات الكترونیكي را 
از آن ها چشم پوشي کرد. چنین اطلاعاتي فقط  نادیده  گرفته و  نمي توان همانند کاغذها 
در  تغییر  یا  ارتقا  هر  با  هستند.  قابل خِواندن  سخت افزارها  و  نرم افزارها  تعامل  طریق  از 
تاریخي  بیشتر آن ها  فقدان اطلاعات ضروري دولتي که  احتمال  نرم افزاري،  محیط هاي 
هستند، افزایش مي یابد. علاوه بر این، با عدم مدیریت اطلاعات بر استفاده از برنامه هاي 
زماني بازیابي، حجم اطلاعات موجود در شبكه به شدت افزایش یافته، سرعت بازیابي کند 

شده و مسئولیت هاي مالي و قانوني ادارات افزایش مي یابد.
نیاز به خط مشي ها، دستورالعمل ها و راهنماها مربوط به تعیین تكلیف سوابق الكترونیكي 
برای اطمینان یافتن از تولید اطلاعات قانوني، حفظ تمامیت داده ها تا زمان مورد نِیاز براي 
پاسخ گویي به محدودیت هاي حسابرسي یا قانوني، و اعتبار و سندیت تراکنش هاي کامل 
یا در حال انجام، ضروري است. فنّاوری به تنهایي نمي تواند پاسخ گوي تمام این مشكلات 
باشد. مدیریت سوابق هم به تنهایي نمي تواند مشكلات مذکور را حل کند. فنّاوری به همراه 
باید  فني  فراساختارهاي  و  اداري  خط مشي هاي  ایالتي،  قوانین  کنار  در  سوابق  مدیریت 

چارچوبي را براي مدیریت اطلاعات از بدو تولید تا امحاي آن ها ارائه کند.

چالش هاي مدیریت سوابق
پرونده ها  روي صفحه نمایش ها،  موجود  اطلاعاتي  منابع  تمام  مدیریت  براي  ادارات  کارکنان 
دارند.  نیاز  مخصوصي  راهنماهاي  به  مي کنند،  استفاده  آن ها  از  که  رایانه اي  سامانه هاي  و 
علاوه براین، این کارکنان باید مشخص کنند که کدام یک از منابع اطلاعاتي، سابقه در نظر 

گرفته شده و چه میزان از اطلاعات در حیطۀ قانون آزادي اطلاعات قرار مي گیرند.
اگرچه اجبار قانوني براي این کار وجود دارد، مدیریت سوابق به طور ناقص در تعداد اندکي 
از دستگاه هاي دولتي به اجرا در مي آید. حتي در این شرایط، کار مدیریت سوابق براساس نیاز 
به امحاي حجم زیادي از کاغذ، به جاي نظارت، مدیریت و استفاده منظم و سازماندهي شده از 
اطلاعات و آگاهي هاي لازم ادارات دربارۀ آن ها صورت مي پذیرد. با کاهش بودجه و گرایش 
الكترونیكی،  پست های  کمتر«،  منابع  با  بیشتر  »کار  براي  فنّاوری  از  استفاده  به  دولت ها 
درگاه  هاي وب، پایگاه هاي داده اي و دیگر برنامه هاي کاربردي الكترونیكي بدون درنظرگرفتن 
مدیریت سوابق یا براي اطمینان یافتن از تولید و حفاظت از سوابق، به طور عام استفاده می شوند.

به طور سنتي، سوابق کاغذي مدت زمان طولاني پس از تولید، زماني که به صورت فیزیكي 
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در سامانه بایگاني ادارۀ ذخیره شده و فضاي ارزشمند ادارات را اشغال کردند، مدیریت مي شوند. 
یا زیرزمین هایي  از مرکز سوابق به مرکز اسنادي  انتقال خارج  این نوع مدیریت غالباً شامل 
باید در  الكترونیكي  فراموشي وجود چنین سوابقی مي شوند. مدیریت سوابق  باعث  است که 
تمام مراحل برنامه ریزي و اجرا صورت پذیرفته و بلافاصله پس از تولید، براي استفاده هاي آتي 
طبقه بندي شوند. موضوع طبقه بندي براي اعمال نظارت هاي الكترونیكي برای اطمینان یافتن 

از نگهداري و تعیین تكلیف مؤثر سوابق، حائز اهمیت فراوان است.
در ادامه، مباحثي دربارۀ چالش هاي فراروي کارمندان دولت ارائه مي شوند که در مراحل 

تولید و استفاده از سوابق شرکت دارند.

ابهام در تعریف سابقه
غالباً دیدگاه مردم نسبت به »سوابق« محدود به مدارکي است که وقایع مهم را مستند کرده و 
حاوي مهر و امضاي رسمي باشد. قوانین ایالتي سوابق را به شكل گسترده تعریف کرده و باعث 

ایجاد ابهام بیشتر در مراحل مدیریت سوابق مي شود.
سوابق ممكن است رسمي یا عادي باشند. یادداشت ها و نوشته هاي حاشیه متن، پست های 
الكترونیكی، پیام هاي صوتي و طرح ها و نقشه هاي ترسیم شده روي کاغذ جزو سوابق، در نظر 
امضا  ارشد  مدیران  توسط  که  نیست  رسمي  مدارک  به  محدود  فقط  سوابق  مي شود.  گرفته 

شده اند. سوابق در تمام واحدهاي اداري تولید مي شوند.
سوابق ممكن است در هر قالبي تولید شوند. سوابق چیزي بیش از متون نوشته شده روي 
کاغذ بوده و شامل نقشه ها، عكس ها، اصوات ضبط شده و ویدئوها و نشریات هستند. سوابق 
پایگاه هاي  کلمه، صفحه گسترده ها،  پردازش  پرونده  هاي  مانند  الكترونیكي،  قالب هاي  شامل 

داده ، گرافیک ها، اصوات ضبط شده و ویدئوهاست.
سوابق شامل پیش نویس ها و نسخه هاي نهایي هستند. اگرچه پیش نویس ها داراي ارزش یا 
دورۀ زماني مشابه با نسخه هاي نهایي نیستند، اما احتمال دارد اطلاعات مهمي که نشان دهندۀ 
نحوۀ تشكیل نسخه نهایي هستند را ثبت کنند. براي مثال، ممكن است پیش نویس ها تغییر 
تفكرات را نشان داده یا مشخص کنند که تصمیمات منجر به تولید نسخۀ نهایي، چه زماني و 

توسط چه کساني اخذ شده اند.
ممكن است سوابق داراي ارزش دائمي یا موقتي باشند. بیشتر سوابق داراي ارزش ناپایدار بوده 
و فقط براي مدت زمان کوتاهي نگهداري مي شوند. برخي دیگر از سوابق داراي ارزش محدود 
بوده و براي مدت زمان مشخصي بین چند هفته تا چند سال نگهداري مي شوند. فقط تعداد 
محدودي از سوابق داراي ارزش دائمي بوده و براي نگهداري نامحدود به آرشیو منتقل مي شوند.
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به طور خلاصه، سابقه هر فقره، حاوي داده هاي تولید یا دریافت شده در حین انجام کارهاي 
اداري است که اطلاعاتي راجع به اقدامات صورت پذیرفته را به تصویر مي کشد.

ابهام دربارۀ اجزاي تشكیل دهندۀ سابقه با معرفي ارتباطات الكترونیكي و برنامه هاي کاري 
مبتني بر رایانه و متعاقباً با تولید سوابق رقمی، پیچیده تر مي شود. امروزه کاغذهاي دولتي جاي 
خود را به داده هاي الكترونیكي داده اند. هارد دیسک ها، نوارهاي مغناطیسي و کارت هاي حافظه 

جایگزین کاغذها و کمدهاي بایگاني شده اند.
همان طور  کرده اند.  ایجاد  سوابق  نگهداري  براي  ویژه اي  چالش هاي  الكترونیكي  دفاتر 
که در بخش هاي پیشین این مقاله هم به آن اشاره شد، مهم ترین کیفیت هر سابقه، سندیت 
داشته  اطمینان  باید  به عبارت دیگر، مردم  است.  زمان  آن در طول  ثبات محتواي  و  اعتبار  و 
الكترونیكي  سوابق  متأسفانه،  باشد.  باید  که  است  چیزي  همان  دقیقاً  سابقه  هر  که  باشند 
نمي توانند همانند سوابق کاغذی باعث ایجاد چنین اطمیناني شوند. سهولت تولید، جایگزیني، 
دسترس پذیري، تكثیر و اشتراک سوابق الكترونیكي از ارزش آن ها مي کاهد. در واقع، مهم ترین 

دلیل تولید سوابق الكترونیكي به کاهش اعتماد به چنین سوابقی منجر مي شود.
اعتمادپذیری و اعتبار سوابق الكترونیكي با شش چالش اساسي روبه روست. سازمان ها باید 

روش ها و خط مشي هایي براي پاسخ گویي به این چالش ها تدوین کنند.
یا  غیرقانوني  فقدان  یا  اصلاح  افشا،  مقابل  در  اطلاعات  از  حفاظت  برای  طبقه بندي: 
اتفاقي سوابق، استانداردهایي براي طبقه بندي داده ها تدوین کنید. ممكن است طبقه بندي هاي 
داده شامل سطوح ساده اي، مانند »آزاد« یا »محرمانه« بوده یا طبقه بندي هاي دقیق تري را 
دربرداشته باشد. استانداردهاي طبقه بندي باید براساس قوانین قابلِ اجرا و الزامات قانوني و نه 

بر  اساس خواسته هاي فردي باشند.
اعتبار: از تولید واقعي سابقه توسط نویسندۀ موردِنظر اطمینان حاصل مي کند.

تمامیت: جایگزیني غیرعمدي یا عمدي سوابق را پیگیري و مشخص مي کند.
عدم تكذیب: باعث مي شود تا نویسندگان نتوانند تولید سوابق را تكذیب کنند.

پایداري امنیت: از امنیت مدارک در طول چرخۀ حیات آن ها، از زمان تولید نخستین 
پیش نویس تا زمان طبقه بندي نسخه اصلي، حفاظت مي کند.

کاربردپذیری: سرانجام، باید شناخت و استفاده از خط مشي ها و دستورالعمل هایي که 
پنج چالش بالا را بررسی می کنند، آسان باشد تا تمام افرادي که سوابق الكترونیكي را تولید 

کرده و به آن ها دسترسي دارند بتوانند از محرمانگي، اعتبار و تمامیت آن ها حفاظت کنند.
براي اینكه هر سابقه تا مدت زمان موردِنظر معتبر باقي مانده و تمامیت آن حفظ شود، لازم 
است محتوا و زمینۀ آن و گاهي اوقات ساختار آن هم حفظ شود. هر سابقۀ قابلِ اعتماد محتواي 
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حقیقي خود سابقه و اطلاعاتي راجع به آن را حفظ مي کند که مرتبط با زمینه تولید و استفاده 
الزامات اداري و قانوني اقدامات کاري،  از سابقه است. اطلاعات زمینه اي مشخص براساس 
متفاوت هستند. همچنین ممكن است لازم باشد تا ساختار یا نظم بخش هاي تشكیل دهنده 
سابقه هم حفظ شوند. کوتاهي در حفظ ساختار سابقه موجب نقص در تمامیت ساختاري آن 
سوابق  سندیت  و  اعتبار  به مخاطره افتادن  موجب  خود  نوبۀ  به  موضوع  این  که  شد،  خواهد 

مي شود.

حفظ اعتبار و درستي سوابق الكترونیكي
واقعي شان  مقصود  با  آن ها  هدف  که  مي دانند  سوابقی  را  معتبر  سوابق  سوابق،  متخصصان 
یكي باشد؛ سوابق معتبري که در طول زمان جایگزین نشده، تغییر نیافته یا تحریف نشده اند. 
به طور سنتي، حفاظت از سوابق کاغذي در مقابل جابه جایي یا تغییر از طریق کمدهاي بایگاني 
انتقال سوابق از سرپرستي تولیدکنندگان آن ها به  قفل شده، استفاده از پوشش هاي سوابق و 
سرپرستي سازمان هاي مستقل یا افرادي امكان پذیر مي شود که وظیفه آن ها حفاظت از این 
این حفاظت و نگهداري شامل محیط ذخیره سازی  تغییر و جایگزیني است.  منابع در مقابل 

مناسب، مراقبت و جا به جایي سوابق و دسترسي کنترل شده به آن هاست.
سوابق الكترونیكي براي حفاظت در مقابل تبدیل یا تغییر مشابه، نیاز به مراقبتي مشابه 
این  در  سوابق  این  اکثر  که  عملیاتي  یا  تولید  محیط  در  محافظتي  چنین  انجام  البته،  دارند. 
محیط وجود دارند، سخت و دشوار است. متخصصان فنّاوری اطلاعات غالباً ادعا مي کنند که 
استفاده از فنّاوری هاي اعتبارسنجي از محافظت از سوابق اطمینان حاصل مي کند. فنّاوری هاي 
اعتبارسنجي براي تأیید هویت کاربر -اطمینان یافتن از اینكه کاربران واقعاً همان کساني هستند 
که ادعا مي کنند- موردِاستفاده قرار مي گیرند. استفاده از اینترنت رو به گسترش است و ادارات 
بیشتري خدمات بیشتري را به صورت برخط ارائه مي دهند که این موضوع براي تولید سوابق 
معتبر حائز اهمیت فراوان است. هنگامي که خدمات از طریق مراحل سنتي غیرالكترونیكي ارائه 
مي شوند، مي توان از روش هاي اعتبارسنجي متفاوتي استفاده کرد. لازم است تا مشتریان فرم ها 
یا برگه هایي را پر کنند، شماره هاي شناسایي یا شماره هاي فردي خود را ارائه و یا گواهینامه 
رانندگي یا شناسنامه خود را نشان دهند. نمونه هایي از روش هاي اعتبارسنجي برخط عبارتند از: 
رمز ورود، شمارۀ شناسایي شخصي، شناسۀ کاربر، کوکي ها1، بیومتریک ها2، رمزها، رمزنویسي 
عمومي )گواهي هاي رقمی(، و لایه سوکت هاي امن3 و پروتكل امنیتي لایۀ انتقال4. درحالي که، 
فنّاوری هاي اعتبارسنجي براي تولید داده هاي معتبر ضروري است؛ اما این کار فقط بخشي از 

پاسخ موردِنظر مي باشد.

1. Cookies
2. Biometrics
3. Secure Sockets Layer
4. Transport Layer Security
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تا زماني که سوابق الكترونیكي تحت سرپرستي و نظارت تولید یا دریافت کننده قرار دارند، 
امكان تغییر یا تبدیل آن ها وجود دارد. انتقال سوابق از سرپرستي تولیدکننده به سرپرستي فرد 
سوم که موردِاعتماد است، اولین قدم براي محافظت از اعتمادپذیری سوابق الكترونیكي است. 
برخلاف سوابق کاغذي، سوابق الكترونیكي در معرض خطر تغییر یا تحریف هاي محیطي قرار 
دارند، بنابراین نگهداري از سوابق در محیط هاي ذخیره پایدار و ثابت براي حفاظت از آن ها 
ضروري است. علاوه بر این، رسانه ذخیره فیزیكي )لوح هاي فشرده، نوارهاي مغناطیسي، لوح هاي 
نوري و ...( در معرض تحریف و تخریب بر اثر گذشت زمان قرار داشته و به جایگزیني هاي 
دوره اي نیاز دارند. بالاتر از همه این مسائل، ممكن است خود سوابق بدون برجاي گذاشتن 
هیچ اثر و ردي، تغییر کنند. بنابراین، فنّاوری هایي که تولید، استفاده، ذخیره سازی و بازیابي 

سوابق را تسهیل مي کنند، تبدیل، تغییر یا تخریب سوابق ادارات را هم امكان پذیر مي سازند.
چهار روش فني وجود دارند که سطح حفاظت موردِنیاز براي مقابله با تغییر سوابق در طول 

زمان را افزایش مي دهند.
مدل کارخواه-کارساز1: این روش از ساختار سامانه هاي اطلاعاتي اداره استفاده کرده 
و فقط اجازۀ خواندن مدارک را به کاربران مي دهد. در مدل کارخواه-کارساز، هر کاربر براي 
جست و جوي مدارک الكترونیكي مشخص در صفحه نمایش، از پایگاه هاي داده  یا درخواست هاي 
کارساز  این  که  مي شوند  منتقل  کارساز  به  این جست و جوها  سپس  مي کند؛  استفاده  بازیابي 
دستورالعمل هاي  سامانه  این،  از  پس  مي دهد.  انتقال  ذخیره  مخازن  به  را  مدنظر  درخواست 
ارسال مي کند. در مدل کارخواه- براي کاربر  را  داده ها  پردازش کرده و  بازیابي و  را  مرتبط 

کارساز، هرگز سابقۀ الكترونیكي اصلي براي کاربر در دسترس نبوده و اعتبار و سندیت سابقۀ 
کامل و دست نخورده باقي مي ماند.

ارتباطات مخابراتي و  را متخصصان  این روش  افزونگي چرخشي )دوره اي(2:  کد 
براي اطمینان یافتن از انتقال بدون خطاي داده ها استفاده مي کنند. این روش تعداد بیت هاي 
موجود در بسته هاي کوچک )کنترل دنباله قاب(3 تقسیم بر یک چند جمله اي 16 یا 32 بیتي 
از پیش تعریف شده )کد افزونگي چرخشي( که عدم وقوع خطا )یا تغییر( در هر سابقه یا پرونده 
الكترونیكي را مشخص مي کند. براي تأیید اعتبار و سندیت داده ها، مي توان فرمول اصلي )کد 
افزونگي چرخشي( را در هر زمان )برای مثال، هنگام تبدیل یا انتقال یا پس از آن( با فرمول 
مشابهي که از مقادیر یكسان استفاده مي کند، مقایسه کرد. همچنین مي توان این مقادیر را به 

سابقه ضمیمه کرد تا اعتبار آن در طول زمان و در حین انتقال هاي متعدد حفظ شود.
الگوریتم هاي خاص  از  استفاده  تابع یک طرفه شامل   تابع خلاصه پیام یك طرفه4: 
نامیده  تابع یک طرفه  این  اندازه آن است.  ثابت و کاهش  با طول  براي خلاصه کردن سابقه 

1. Secure Client-Server 
Architecture
2. Cyclical Redundancy 
Checksum
3. A Frame Check Sequence
4.One-way Hash Digest
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مي شود زیرا خلاصه پیام به خودي خود برگشت ناپذیر است. بدون درنظر گرفتن تعداد دفعاتي که 
این تابع تكرار مي شود، طول ثابتي حاصل خواهد شد که نشان مي دهد تغییري در سابقه ایجاد 
نشده است. البته این روش موجب ایجاد مشكلاتي هم مي شود؛ تبدیل یا انتقال داده ها جریان 
بیت هاي موجود را عوض کرده )اندازه سابقۀ اصلي را تغییر مي دهد، بنابراین تابع خلاصه پیام 

اصلي با این اندازه مطابقت ندارد( و الزاماً باید تابع خلاصه پیام جدیدي تولید شود.
خلاصه پیام با زمانبندي رقمی1: این روش ترکیبي از تابع خلاصه پیام یک طرفه با 
خدمات تأیید ثالث است که زمان خلاصه  کردن پیام را ثبت مي کند. تابع خلاصه پیام چندگانه 
براي هر سابقه ذخیره شده و زمان آن ثبت مي شود تا یک تابع ریشه اي را تشكیل دهد. در این 
مرحله، تأیید اعتبار صورت گرفته و همراه با هر سابقه یا در پایگاه هاي داده اي ذخیره مي شود 
تا اعتبار سوابق را مستند کند. هنگام ضرورت تأیید اعتبار یک سابقه، مي توان یک تابع خلاصه 

پیام جدید تولید و با تأییدهاي قبلي مقایسه کرد.
و  )خط مشي   است  غیرفني  عنصر  یک  زمان،  طول  در  سوابق  اعتبار  حفظ  پازل  قطعات 
تولید  زمان  دربارۀ  تصمیم ها  بهترین  گرفتنِ  در  ادارات  کارکنان  هدایت  براي  دستورالعمل(. 
سابقه، چگونگي نام گذاري و بایگاني آن، چگونگي حفاظت از رمزهاي عبور و دیگر معیارهاي 

موردِاستفاده براي حفاظت از سوابق، به خط مشي ها و دستورالعمل هاي تأییدشده نیاز است.

سازماندهي سوابق
مسئولیت کارکنان ادارات: ادارات دولتي موظف هستند کارمندان را از این موضوع آگاه 
سازند که تولید سوابق توسط آن ها باید با دستورالعمل هاي مدیریت سوابق مطابقت داشته باشد 
که بر اساس قوانین ایالتي تدوین  شده است. اگر سوابق دولتي به درستي اداره نشوند، امكان 
فقدان یا گم شدن آسان سوابق کاغذي و الكترونیكي وجود داشته و بازیابي اطلاعات دشوار 
کارکنان،  ازدست رفته،  پرهزینه، فرصت هاي  و  تأخیرهاي طولاني مدت  نتایج شامل  مي شود. 
مدیران، متخصصان و شهروندان خسته است که مجبورند تصمیمات خود را بر اساس اطلاعات 
ناکافي اتخاذ کنند. هم اکنون، اکثر سامانه هاي اطلاعات الكترونیكي موردِاستفاده براي تولید، 
دریافت و ذخیره سازی این سوابق، کارایي مدیریتي کافي ندارند. نیاز است ادارات آن دسته از 
سامانه هاي اطلاعات الكترونیكي را استفاده کنند که نظارت هاي مناسب بر تولید، نگهداري 
و تعیین تكلیف سوابق براساس مراحل تأییدشده را براي مدیریت سوابق بر اساس برنامه هاي 

طبقه بندي و بازیابي از پیش تعیین شده، اعمال مي کنند.
شوند.  تعریف  به روشني  باید  سوابق  مدیریت  با  مرتبط  اداري  مسئولیت هاي  و  نقش ها 
کارمندان باید نقش خود در مدیریت سوابق را به درستي بشناسند و به خوبي انجام دهند. ادارات 

1. Hash Digest With Digital 
Time Stamp
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اطمینان حاصل کنند.  ایالتي و فدرال  قوانین  و  با دستورالعمل ها  این نقش ها  انطباق  از  باید 
کاربران غیرمجاز نباید امكان دسترسي، اصلاح، امحا یا انتشار سوابق را داشته باشند. مدیران 
ادارات، کارکنان، مدیران سوابق، متخصصان فنّاوری اطلاعات و مدیران کارسازها مسئولیتِ 
مشترکي در قبالِ مدیریت سوابق دولتي دارند. ادارات باید به روشني وظایف کارمندان را تعریف، 
دستورالعمل هاي مرتبط را تدوین و آموزش های لازم را ارائه کنند و بر انطباق این مراحل با 
اصول اساسي کار نظارت داشته باشند. ادارات باید براي حفاظت از تمامیت، محرمانگي و امنیت 

فیزیكي داده ها و انواع مختلف سوابق از معیارهاي مناسب استفاده کنند.
بازیابي هستند که  زماني  برنامه هاي  داراي  آمریكا،  ایالت  پنجاه  اکثر  بازیابي سوابق: 
سوابق موجود در ادارات محلي و ایالتي را فهرست کرده و دوره زماني نگهداري از سوابق را 
زماني  از نگهداري سوابق در دوره هاي  اطمینان یافتن  براي  بازیابي  برنامه  مشخص مي کند. 
مشخص استفاده می شوند که پس از آن دوره بازیابي به پایان رسیده و سوابق امحا مي شوند. 
برنامه هاي زماني بازیابي از مشكلات معمول و پرونده های قضایي جلوگیري به عمل مي آورد. 
به منظور کمک به ایجاد انطباق با برنامه هاي بازیابي ایالتي، ضروري است ادارات فرصت هاي 
از  کارمندان  است  نیاز  آورند.  فراهم  خود  کارمندان  براي  را  برنامه ها  این  با  مرتبط  آموزشي 
مسئولیت هاي خود در قبال نگهداري سوابق آگاهي و از تاوان عدم تطابق با خط مشي یا برنامه 
اطمینان  سوابق  مدیریت  مؤثر  خط مشي  یا  سامانه  هر  باشند.  داشته  آگاهي  سوابق  مدیریت 
آن ها،  اداري  پیوستگي  و  ارزش  براساس  یا  قانون  با  مطابق  فقط سوابقِ  که  حاصل مي کند 

بازیابي  شوند.
دسته بندي سوابق: دسته بندي سوابق شامل گروهي از سوابق مرتبط یا همانند است که 
همراه با هم استفاده یا بایگاني شده اند و هدف مشترک دارند و بر اساس دوره هاي بازیابي مشابه 
مدیریت مي شوند. سامانۀ دسته بندي سوابق به سازمان ها کمک مي کند تا سوابق خود را به طور 
به کارمندان  اداري  فعالیت هاي  بر اساس عملكردها و  مؤثر مدیریت کنند. دسته بندي سوابق 
کمک مي کند تا سوابق خود را در سامانه هاي بایگاني معمول قرار دهند. نمونه هایي از سوابق 

سازماندهي شده در دسته بندي هاي اداري متداول عبارتند از: اداري، مالي، قانوني، پرسنلي.
اصلي  یا  نسخه رسمي  نشان دهندۀ  دسته بندي هاي ذکرشده،  از  یكي  در  بایگاني سوابق 

آن هاست. ممكن است دیگر نسخه ها در زمان هاي از پیش تعیین شده، امحا شوند.
مدیریت  دستورالعمل هاي  از  ادارات  از  بسیاري  سوابق:  مدیریت  سنتي  فنون 
از  دولتي  ادارات  اکثر  البته،  مي شود.  اعمال  سنتي  سوابق  براي  که  مي کنند  استفاده  سوابق 
این دستورالعمل براي سوابق الكترونیكي و نامه هاي الكترونیكي استفاده نمي کنند. پیام هاي 
قالب هاي  باید همانند سوابق موجود در  الكترونیكي که جزو سوابق در نظر گرفته مي شوند 
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دیگر شناسایي، زمانبندي و بازیابي شوند. در تعیین دورۀ زماني مناسب براي بازیابي پیام ها 
پیام هاي  به  زیادي  دقت  باید  الكترونیكي،  به صورت  ارسال شده  یا  دریافت  پیوست هاي  و 
منتقل شده روي کاغذ مبذول داشت. تمام پیام هاي الكترونیكي داراي ارزش بازیابي یكسان 
نیستند. حتي نامه هاي الكترونیكي هم باید به صورت مجزا و بر اساس محتواي اطلاعاتي و 

دوره بازیابي مخصوص به خود مدیریت شوند.
رشد اطلاعات و چالش تكثیر و رونوشت برداري سریع

در دنیاي امروز در حال تجربه انفجار اطلاعات هستیم. نتایج یكي از مطالعات اخیر که 
در دانشكده مدیریت اطلاعات و سامانه هاي دانشگاه کالیفرنیا-برکلي صورت پذیرفته نشان 
از  تقریباً 93 درصد  برابر شده است.  اخیر دو  مي دهد که حجم اطلاعات جدید در سه سال 

اطلاعات به صورت رقمی تولید شده و به صورت رقمی هم ذخیره مي شود.
رایانه هاي شخصي، سامانه هاي پست الكترونیكي، پیام هاي پیوسته، شبكه گسترده جهاني، 
RDA و دوربین هاي رقمی همگي به تشدیدِ این انفجار اطلاعات کمک مي کنند. این موضوعات 

روش برقراري ارتباط و زندگي ما را تحت تأثیر قرار داده اند. به طور خاص، این انفجار اطلاعات 
بر روش انجام کارهاي دولتي در دنیاي امروزي تأثیر گذاشته است.

رشد زیاد فنّاوری، ابزارهاي پیشرفته اي را در اختیار کارکنان قرار داده است. اکثر اطلاعات 
الكترونیكي تولیدشده در ادارات دولتي، بخش هاي سیاسي و پیمانكاران در رایانه هاي شخصي 
در  موجود  اطلاعات  بیشتر  دارند.  وجود  شبكه  بر  مبتني  رایانه اي  محیط هاي  در  و  آن ها 
است که  اطلاعات  فنّاوری  یا متخصصان  افراد  نظارت مستقیم خود  صفحه نمایش ها، تحت 
وظیفه مدیریت شبكه را برعهده دارند. این موضوع سندیت و اعتبار سوابق دولتي را تحت تأثیر 
قرار مي دهد. نظارت هاي کافي بر تولید و نگهداري سوابق الكترونیكي وجود ندارد. هر فردي 
مدیریت  می توانند  آن ها  از  محدودي  تعداد  فقط  اما  کند؛  حذف  و  تولید  را  سوابق  مي تواند 
شوند. مدیریت سوابق شامل نظارت بر تولید، نگهداري، استفاده و تعیین تكلیف سوابق است. 

نمونه هایي از نتایج سوء مدیریت سوابق در زیر بیان شده اند.
افراد ناآگاه در زمینۀ نگهداری سوابق مي توانند تولید آن ها را غیررسمي کنند. غالباً این 

سوابق براي مستندکردن اقدامات دولتي کامل، دقیق و جامع نیستند. براي مثال:
نامه هاي امضاشده یا گزارش هاي سالانه  افراد سوابق کاملي )مخصوصاً  - ممكن است 
احتمال  کنند.  ارسال  دیگر  افراد  براي  هستند(  آن  تكمیل کننده  که  گرافیک هایي  با  همراه 
دارد سابقه ای که توسط این افراد بازیابي مي شوند رونوشتي ناقص )مدرک امضانشده، بدون 
یا مدارک مختلف تشكیل دهنده گزارش  تغییر مي دهد؛  را  نامه  تاریخ  با تمبري که  سربرگ، 
سالیانه که بعداً اصلاح شده و هنوز هم براي آمارهاي جاري کاربرد دارند( که در رایانه شخصي 
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یا فضاي شبكه اشتراکي وجود دارند، باشد.
را  به شدت شهروندان  که  مي دهد  قرار  اداره  وبگاه  در  نادرستی  اطلاعات  وبگاه  مدیر   -
تحت تأثیر قرار مي دهد. بعدها این اطلاعات اصلاح شده و مدیر وبگاه نسخه پیش از تغییر و 

پس از تغییر را روي وبگاه قرار نمي دهد. شهروندان در قبال این اشتباه خسارت مي خواهند.
- یک استاد دانشگاه برجسته با یک استاد دیگر در دانشگاهي که در یک ایالت دیگر واقع 
شده است در یک پروژه دولتي همكاري مي کند. آن ها اطلاعات خود را از طریق اینترنت به 
اشتراک مي گذارند. سوابق با جمع آوري داده ها در کنار هم به وجود آمده و هیچ کدام از آن ها 

سابقه را ثبت نمي کند.
مختلف  پیش نویس هاي  است  ممكن  مثال،  براي  است.  شده  دشوارتر  سوابق  مدیریت 
)مانندِ پیش  نویس هایي که در بالا به آن ها اشاره شد( و خود سابقه در یک مكان نگهداري 
شوند. احتمال دارد دیگر رونوشت ها در نسخه هاي پشتیبان رایانه ها، پست های الكترونیكی که 
با پیوست هاي اصلاح شده ارسال و دریافت مي شوند، فلاپي دیسک ها و لوح هاي فشرده، در 

رایانه هاي شخصي، لب تاب ها، PAD، یا ابزارهاي دیگر نگهداري شوند.
نهایي  کاربر  به جز  هیچ کس  که  دارند  عجیبي  نام هاي  رونوشت ها  و  پیش نویس ها  این 
نمي تواند آن ها را تشخیص دهد. کاربر نهایي پیش از شروع پروژه بعدي، زماني مشخصي را 
براي سازماندهي و حذف این پیش نویس ها و رونوشت ها صرف نمي کند. در اکثر موارد مطابق 
با درخواست دسترسي به سوابق آزاد کاربراني خواستار دسترسي به این سوابق مي شوند، پست 
کاربر نهایي عوض شده، درایوها، فلاپي دیسک ها یا لوح هاي فشرده را پاک کرده، فردي که 
متصدي پست جدید مي شود پرونده هاي اضافي را پاک کرده، متخصصان فنّاوری اطلاعات 
کنند؛  استفاده  برنامه هاي جدید  از  و  را حذف کرده  قدیمي  برنامه هاي  بخواهند  کارمندان  از 

به هرحال اطلاعات از بین مي روند.
مثال هاي بالا برای نشان  دادنِ اهمیت ایجاد مراحل نگهداري سوابق در طراحي سامانه هاي 
جدید و همچنین ضرورت شرکت مدیران سوابق در تمام مراحل تصمیم گیري ارائه شده اند که 
بر سوابق تأثیرگذار هستند. سوابق منابع مهمي هستند که باید بدون درنظر گرفتن آنچه که 
موجب تشكیل آن ها مي شود به طور کارآمد و مؤثر مدیریت شوند. ممكن است برخي از این 
اطلاعات هرگز به شكل فیزیكي وجود نخواهند داشت. برای پشتیباني از تصمیم ها، برنامه ها 
باید  و پاسخ گویي سازمان به دولت و عموم مردم، اطلاعات تولیدشده در هر قالب و رسانه 

دسترس پذیر، قابلِ درک و قابلِ استفاده باشند.
اهمیت  حائز  الكترونیكي  مدیریت صحیح سوابق  از سوابق،  استفاده  و  تولید  با گسترش 
باید  سوابق  مدیران  که  معناست  بدان  نوین  فنّاوری هاي  از  گسترده تر  استفاده  است.  فراوان 



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 14
39

از  استفاده  گسترش  با  باشند.  داشته  فعال تري  حضور  الكترونیكي  سوابق  حیات  چرخه  در 
رایانش هاي توزیع شده1 توسط کاربران، مدیران سوابق و متخصصان فنّاوری اطلاعات به این 
نكته پي برده اند که اعمال نظارت بر چرخه حیات اطلاعات تولیدشده در محیط هاي مختص به 

کاربران نهایي، چالشي بزرگ است.
شاید نوع دیگري از فنّاوری اطلاعات را به خاطر نیاوریم که به سرعت نامه هاي الكترونیكي 
رشد و گسترش پیدا کرده باشند. یكي از مطالعات اخیر که توسط دانشكده مدیریت اطلاعات و 
سامانه ها در دانشگاه کالیفرنیا-برکلي صورت پذیرفته نشان مي دهد که روزانه تقریباً 31 بیلیون 
پیام از طریق پست الكترونیكي ارسال مي شود. این پژوهش پیشي بیني مي کند که میزان این 

آمار تا سال 2006 دو برابر خواهد شد.
نامیده مي شود،  به طور عام پست الكترونیكی  الكترونیكي، که  نامه هاي  نرم افزاري  برنامه 
به عنوان بهترین انتخاب براي برقراري ارتباط در ادارات دولتي و توسط کارکنان آن ها تبدیل 
شده است. پیام هاي الكترونیكی غالباً به عنوان جایگزیني براي تلفن و همچنین براي انتقال 
اطلاعاتي به کار گرفته مي شود که پیش از این توسط سوابق و با استفاده از روش هاي سنتي 
منتقل مي شد. ترکیب ارتباط، تولید و نگهداري سوابق موجب ایجاد ابهاماتي براي درنظرگرفتن 

پست های الكترونیكی به عنوان سوابق عمومي، شده است.
استفاده از پست الكترونیكی با سرعت شگفت آوري در حال افزایش است. براي روشن تر 
شدن این موضوع، مثالي فرضي را شرح مي دهیم. یک اداره کوچک صد کارمند دارد که هر 
کدام از آن ها روزانه به طور میانگین بین بیست تا سی پیام دریافت مي کنند. این اداره در انتهای 
سال بین پانصد هزار تا 756 هزار پیام خواهد داشت )با درنظرگرفتن 250 روزِ کاري به ازاي 
هر سال(. متخصصان فنّاوری اطلاعات در این اداره به طور روزانه، هفتگي و ماهیانه از این 
پیام ها نسخه پشتیبان تهیه مي کنند. نسخه هاي پشتیبان ماهیانه، بازیابي شده و نسخه هاي 
هفتگي جا به جا مي شوند. حالا این اداره هر سال بین شش میلیون تا 9 میلیون و 72 هزار پیام 

در مخازن خود نگهداري مي کند.
تمام  تقریباً  مي گیرند  قرار  عمومي  سوابق  جزو  که  الكترونیكی  پست های  مدیریت 
فعالیت هاي مربوط به نگهداري از آن ها را که در هر اداره صورت خواهد پذیرفت، متأثر خواهد 
ساخت: حفظ حریم شخصي، اجرا، مدیریت سوابق ضروري، امنیت اجرایي، ممیزي، دسترسي 

و آرشیو و بایگاني.

شناخت آنچه که باید نگهداري شود
تدوین  خط مشي هایي  ادارات  است  لازم  سوابق،  امحاي  و  تكثیر  تولید،  سهولت  به  توجه  Distributed Computing .1با 
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به  را  سابقه  هر  از  تولیدشده  رونوشت هاي  حجم  بر  نظارت  براي  لازم  آموزش هاي  و  کرده 
حیات  چرخۀ  از  مرحله  اولین  در  باید  سوابق  قانوني  رونوشت هاي  دهند.  ارائه  خود  کارکنان 
سوابق شناسایي و مشخص شوند. این رونوشت هاي قانوني باید در برنامه زماني بازیابي و در 
هر نسخه از سابقه توصیف شوند که برنامه زماني بازیابي در مورد آن ها اعمال مي شوند. تمام 
رونوشت هاي دیگر »رونوشت هاي تكثیر« در نظر گرفته شده و باید کارمندان را ترغیب کرد تا 

آن هایي که دیگر موردِنیاز نیستند را به سرعت امحا کنند.
سوابق الكترونیكي رسمي باید در مخزن بایگاني مرکزي، سرور بایگاني یا رایانه مرکزي 
از آن نسخه هاي  بالایي بوده و به طور منظم  امنیتي  اداره نگهداري شوند که داراي ضریب 
الكترونیكي،  سوابق  براي  تغییر  کنترل  روش  یا  کنترل  نسخه  تهیۀ  مي شود.  تهیه  پشتیبان 
براي نگهداري  ادارات  پرونده هاي مرکزي است که  این نسخه مشابه همان  ضروري است. 
سوابق کاغذي خود استفاده می کنند. لازم است کارکنان بدانند که نباید سوابق رسمي را در 
درایوهاي شخصي خود نگهداري کنند؛ زیرا از این درایوها به طور منظم نسخه پشتیبان تهیه 

نشده و داراي امنیت کافي نیستند.

تعیین تكلیف صحیح سوابق
تعیین تكلیف، آخرین مرحله در چرخۀ حیات سوابق بوده و تعیین تكلیف صحیح بخش مهمي 
از برنامه مدیریت سوابق را تشكیل مي دهد. تمام سوابقی که یک اداره تولید مي کند باید در 
برنامه زماني بازیابي توصیف شوند. این برنامه مدت زماني را مشخص مي کند که سوابق باید 
بازیابي شوند. معمولًا سوابق داراي ارزش نگهداري دائمی در برنامه هاي بازیابي با عنوان دائمي 
ادارات  آرشیو است. لازم است  به ساختمان  انتقال  تعیین تكلیف آن ها شامل  مشخص شده و 
تماس  در  آرشیوي  مؤسسات  با  سوابق  انتقال  برای  مناسب  دستورالعمل هاي  دریافت  براي 
باشند. اکثر سوابقی که ادارات تولید مي کنند، در انتهاي چرخه حیاتشان امحا یا حذف مي شوند. 
تدوین کرده اند که  مناسبي  کنند که خط مشي هاي  اطمینان حاصل  ادارات  تا  است  ضروري 
دستورالعمل هاي لازم براي تعیین تكلیف صحیح سوابق را به طور خلاصه بیان کرده و نابودي 
است.  گرفته  نظر  در  اداري  کارهاي  انجام  معمولي  بخش هاي  از  یكي  به عنوان  را  سوابق 
به صورت  نه  و  بازیابي  زماني  برنامه  براساس  و  منظم  به طور  سوابق  نابودي  به عبارت دیگر، 
اتفاقي، انجام شوند. بهترین زمان براي تعیین تكیلف سوابق در انتهاي سال مالي یا تقویمي، 
انتهاي بازرسي ها و ممیزي ها )پس از انتشار گزارش نهایي(، یا در مورد ادارات دولتي، در هنگام 
تغییر مدیریت است؛ اما این امر فقط زمانی امكان پذیر است که دوره زماني بازیابي سوابق به 
اتمام رسیده و مجوزهاي قانوني لازم براي امحاي سوابق صادر شده باشد. درصورت وجود 
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اقدامات قانوني یا اجرایي روي سوابق، حتي پس از به اتمام رسیدن دوره بازیابي آن ها، امحاي 
سوابق باید به تعویق افتد.

براي  مي کند.  منع  را  دولتي  امر سوابق  در  دخالت  که  دارند  قوانیني  ایالت ها  از  بسیاري 
مثال، در ایالت آرکانزاس، امحاي سوابق دولتي جرم درنظر گرفته مي شود؛ »اگر فردي با هدف 
آسیب رساندن به خوانایي سوابق دولتي، با آگاهي کامل مطلب را به شكل نادرست در سوابق 
ثبت کرده، سوابق را جا به جا کرده، آن ها را حذف یا نابود کرده یا از عموم مردم پنهان کند، آن 
فرد به جرم دخالت در امر سوابق دولتي مجرم شناخته مي شود«. اگر فردي سابقه ای که تحت 
قوانین بازیابي مشخص قرار داشته و امحاي آن موجب خارج شدن سابقه از دسترس عموم شود 

را نابود کند، از قانون تخطي کرده است.
امحاي  روش  الكترونیكي،  و  کاغذي  بین سوابق  موجود  تفاوت هاي  بزرگ ترین  از  یكي 
با  به راحتي  سوابق  این  هستند.  ضعیف  بسیار  الكترونیكي  سوابق  طرف،  یک  از  آن هاست. 
بادوام  بسیار  کاغذي  سوابق  دیگر،  طرف  از  مي کنند.  تغییر  یا  شده  نابود  کلید  یک  فشردن 
هستند؛ زیرا امحاي آن ها به دشواري امكان پذیر است. تعیین تكلیف در محیط هاي الكترونیكي 
به معناي شناسایي، اعطاي مجوز و حذف کامل یک سابقه از سامانه رایانه اي است. فشردن 
کلید »حذف« به معناي حذف شدن سابقه نیست. فشردن کلید »حذف« فقط به معناي حذف 
نشانگرهاي سابقه بوده و به سامانه مي گوید که این سابقه دیگر موردِنیاز نبوده و مي تواند دوباره 
نوشته شود. اگر سامانه ها به فضاي اشغال شده توسط این سوابق نیازي نداشته باشند، مي توان 
کل سابقه یا بخشي از آن را روي سامانه نگهداري کرد. روش هاي مختلفي براي حذف سوابق 

از سامانه هاي الكترونیكي وجود دارد. این روش ها عبارتند از:
- DoD 5220.22 استاندارد امحاي داده ها؛

سامانه هاي  روي  از  را  سوابق  رسانه،  مجدد  بازنویسي  با  که  نرم افزاري  برنامه هاي   -
الكترونیكي حذف مي کنند؛

- مي توان برای حذف سوابق، رسانه را مجدداً قالب بندی کرده یا پاک کرد؛
- مي توان رسانه را از سامانه جدا و با ابزارهاي دستي آن را به صورت فیزیكي نابود کرد.

حساسیت یا محرمانگي اطلاعات موجود در سابقه بهترین روش امحا را مشخص خواهد 
کرد. مثلًا اگر سابقه حاوي اطلاعات حساس نبوده و به راحتي از شكل کاغذي بیرون آورده 
شود، بازنویسي یا قالب بندی مجدد رسانه براي حذف سابقۀ الكترونیكي کافي خواهد بود. البته، 
اگر سابقه حاوي اطلاعات فوق العاده حساس یا محرمانه بوده و جزو آن دسته سابقه هایی است 

که اگر در قالب کاغذي باشد باید ریزریز شود، نابودي فیزیكي رسانه ضروري است.
مراحل تهیه نسخه پشتیبان که براي اعتبار کلي سامانه مورد نِیاز است بر پیچیدگي امحاي 
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سوابق الكترونیكي مي افزاید. تكثیر رونوشت هاي موجود از سوابقی که برای مقابله با بلایا و 
مي شوند،  تولید  ماهیانه  و  هفتگي  روزانه،  پشتیبان  نسخه هاي  روي  اداري  پیوستگي  مراحل 
نیازمند توجه و مراقبت بیشتر در مرحله امحاي سوابق الكترونیكي است. باید دستورالعمل هایي 
براي رسانه و کثرت نسخه هاي پشتیبان سابقۀ منفرد )مانند پایگاه داده ها( و سامانه وجود داشته 
شامل  باید  رسمي  سوابق  فیزیكي  امحاي  براي  موجود  دستورالعمل هاي  علاوه بر این،  باشد. 
روش امحاي نسخه هاي پشتیبان هم بوده و با دقت تعداد رونوشت هایی که براي تهیه نسخه 
نابودي کامل  از  برای اطمینان یافتن  فیزیكي رسانه  امحاي  یا روش  تولید مي شوند  پشتیبان 

سوابق را مشخص کند.
در برخي موارد معدود، ممكن است دادگاه یا دیگر مراجع قضایي به ادارات دستور دهند تا 
سوابق را نابود کنند. نابودي به معناي حذف و امحاي مدارک منفرد، تصاویر یا عناصر داده اي از 
سابقۀ کلي اداره، است. غالباً این مرحله )دستور قضایي متفاوت بین ایالت ها و دادگاه ها( موجب 
باقي  اداره مرتبط  نابود شده اند در  یا مدرکي که به موجب آن سوابق  مي شود تا خود سابقه 
نمانند. عبارت »نابودي سابقه« به معناي این است که هیچ مستندي از اقدام صورت پذیرفته 

باقي نماند.

شناخت محرمانگي سوابق و چگونگي انطباق با درخواست دسترسي به سوابق 
آزاد بدون به خطر انداختن محرمانگي آن ها

اطلاعاتي  حاوي  یا  بوده  خارج   مردم  عموم  دسترسي  از  سوابق  برخي  که  بدانند  باید  ادارات 
هستند که نباید براي عموم مردم افشا شود و باید پیش از انتشار سوابق براي استفاده عموم، 
این اطلاعات را جدا کرد. چنین داده هایي شامل شماره هاي امنیت اجتماعي، اطلاعات مربوط 
به وضعیت سلامت جسماني افراد و دیگر اطلاعات شناسایي مختص به مردم )مانند شماره 
گواهینامه رانندگي، شماره کارت اعتباري و ...( است. بسیاري از ایالت ها قوانیني دارند که نوع 
سوابق و داده هایي که از دسترس عموم خارج شده یا انتشار آن ها ممنوع شده است و غالباً به 
این قوانین با عنوان قانون سوابق آزاد یا قانون آزادي اطلاعات، اشاره مي شود. ادارات دولتي 
قضایي  به جز حكم  مرجعي  هیچ  و  دهند  قرار  اختیار عموم  در  را  این سوابق  نیستند  موظف 
نمي تواند آن ها را مجبور به انجام چنین کاري کند. نیاز است متولیان سوابق از دیگر قوانین 
ایالتي و فدرال مانند قانون پاسخ گویي به بیمه هاي سلامتي )HIPPA( و قانون حریم خصوصي 
و قوانین آموزشي فدرال )FERPA( آگاهي داشته باشند که مرتبط با حفظ حریم شخصي و 
محرمانگي هستند. براي دسترسي به بحث هاي دقیق تر درباره تأثیر این قوانین بر چگونگي 
اطلاعاتي:  حریم  و  ایالتي  قوانین  به  لطفاً  محرمانگي،  و  خصوصي  حریم  از  ادارات  حفاظت 



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 14
43

توضیحاتي راجع به موضوعات کلیدي )فوریه 2004، نسخه اول(، تهیه شده توسط انجمن ملي 
رؤساي ارشد اطلاعات ایالتي، مراجعه شود.

در مواردي که درخواست دسترسي به یک پایگاه داده اي که هم حاوي اطلاعات محرمانه 
و هم دربردارنده اطلاعات آزاد است ارائه شد، دستگاه باید اطلاعات محرمانه را از پایگاه داده ها 
حذف کرده و اطلاعات آزاد را در اختیار درخواست کننده قرار دهد. جدا کردن اطلاعات آزاد از 
اطلاعات محرمانه جزو وظایف هر دستگاه در نظر گرفته مي شود. در حین طراحي پایگاه داده ها، 
اطلاعات محرمانه باید در فیلدهاي جداگانه قرار داده شوند تا هنگام پاسخ گویي به درخواست 
از سایر داده هاي موجود جدا  به راحتي شناسایي و  این اطلاعات  آزاد،  به اطلاعات  دسترسي 
قابل اِجرا است. همچنین  داده اي جدید  پایگاه هاي  به  راحتي در طراحي  این شكل کار  شوند. 
لازم است تا دستگاه برای بررسي امكان طراحي مجدد پایگاه هاي داده،  پایگاه هاي موجود را 

ارزیابي کند.

هنگام  در  سوابق  مدیریت  اصول  و  سوابق  مدیران  نیازهاي  درنظرداشتن 
طراحي سامانه ها

هیچ دستورالعمل ثابتي براي تدوین خط مشي ها و راهنماهاي مورد نِیاز براي مدیریت سوابق 
جمع آوري،  روش هاي  از  بیش  سامانه  مستندات  است.  نشده  داده  قرار  دستگاه ها  اختیار  در 
براي  باید  ایالت  هر  دارد.  تمرکز  نرم افزارها  نصب  چگونگي  بر  اطلاعات،  ذخیره  و  اشتراک 
هدایت  دستگاه ها در امر طبقه بندي و نگهداري اطلاعاتي که سابقه در نظر گرفته مي شوند 
خط مشي هاي مخصوص به  خود را منتشر کند. آرشیوداران و متخصصان فنّاوری ارشد ایالتي 
باید برای اطمینان یافتن از وجود قالب هاي پایدار براي ذخیره سازی بلندمدت داده هاي سازماني 
و موارد موردِنیاز در بازیابي اطلاعات، در تدوین استانداردهاي آرشیوي سوابق الكترونیكي با 

هم همكاري کنند.
ایجاد روش هاي صحیح نگهداري سوابق در سامانه هاي جدید ضروري است. مشارکت 
مدیران سوابق در طراحي سامانه هاي جدید لازم است. مشارکت مدیران سوابق در طراحي 
سامانه ها کمک مي کند تا از شناسایي سوابق و روش هاي مورد اِستفاده براي ثبت آن ها جهت 
ارائه شواهد مستندکننده هر فعالیت، اطمینان حاصل شود. مدیران سوابق مي توانند در تعیین 
زمان  مدت  سوابق،  نگهداري  و  ثبت  از  اطمینان یافتن  براي  موردِنیاز  قوانین  و  سامانه  نوع 
نگهداري از آن ها برای پاسخ گویي به نیازهاي اداري و دیگر الزامات قانوني، شیوه ذخیره سازي 

سوابق و نحوۀ دسترسي به آن ها، مفید واقع شوند.
ثبت  یا  تولید  چگونه  و  زمان  چه  سوابق  چیست،  سابقه  مي کند  مشخص  اداري  قوانین 
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خواهند شد، چگونه نگهداري شده و موردِاستفاده قرار خواهند گرفت و مدت زمان موردِنیاز 
براي طراحي سامانه جدید چقدر خواهد بود. اکثر سامانه ها بدون وجود الزامات نگهداري سوابق 
طراحي شده - سوابقی که از حقوق شهروندان محافظت کرده، شواهد مربوط به ممیزي دولتي 
بین خواهند رفت.  از  را مستند مي کنند -  ارائه داده و وقایع خاص و حائز اهمیت دولتي  را 
گاهي اوقات نبود چنین الزاماتی باعث مي شود تا سوابق زودتر از موعد امحا شده و یا مدت زمان 
طولاني بیش از آنكه واقعاً موردِنیاز باشند، نگهداري شوند. هزینه مدیریت و ذخیره این سوابق 

موجب تحمیل بار مالي زیاد بر بودجه و سرمایه  ارزشمند ملي مي شود.
برخي از الزامات نگهداري سوابق که باید در هنگام طراحي سامانه جدید در نظر گرفته 

شوند در زیر بیان شده اند:
- چه سوابقی باید تولید یا نگهداري شوند تا فعالیت ها/ اقدامات انجام شده در سامانه جدید را 

مستند کنند؟
- لازم است چه چیزهایي ثبت شوند؟

- چه کساني از این اطلاعات استفاده خواهند کرد؟
- آیا نیاز است تا سابقۀ ثابتي از اطلاعاتي که سازمان براي اخذ تصمیم هاي اداري از آن ها 

استفاده کرده است، ارائه شود؟
- آیا نیاز است تا سابقۀ ثابتي از اطلاعاتي ارائه داد که ذي نفعان سازمان یا عموم مردم براي 

اخذ تصمیم هاي خود از آن ها استفاده کرده اند؟
تأیید  ثابت،  به عنوان سوابق  ثبت  از  پیش  اطلاعات  این  اعتبار، جامعیت و صحت  - چگونه 

مي شود؟
از  ورودي  اطلاعات  دریافت  )براي  است  شده  استفاده  سازمان  از  خارج  پیمانكاران  از  آیا   -
صورت  در  مي شوند(،  جدید  سامانه  وارد  سپس  و  تبدیل  اطلاعات  این  که  ذي نفعان 

مثبت  بودن پاسخ:
- آیا لازم است تا داده هاي دریافت شده از ذي نفعان ثبت شوند؟

تأیید  ثابت،  به عنوان سوابق  ثبت  از  پیش  اطلاعات  این  اعتبار، جامعیت و صحت  - چگونه 
مي شود؟

- سوابق دریافت و تولیدشده توسط پیمانكاران تا چه زماني نگهداري شده و در دسترس قرار 
دارند؟

- تمام الزامات نگهداري سوابق باید در قرارداد منقعدشده با پیمانكاران ثبت شوند.
- چه چیزهایي براي تأمین محتوا، زمینه و ساختار مناسب سوابق پیش از ثبت آن ها به عنوان 

سوابق ثابت موردِنیاز است؟
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- آیا ابزارهاي خودکاري وجود دارند که بتوانند براي ارائه داده هاي مربوط به تولید/دریافت، 
مالک، اطلاعات طبقه بندي )پیش نویس، شمارۀ نسخه، آخرین پیشینه رسمي، رونوشت هاي 
تكثیرشده(، سري  سوابق )توانایي ارتباط دادن سابقه به برنامه بازیابي مربوط به آن و دیگر 
امكان  )شامل  دسترسي  محدودیت هاي  و  مشابه(  اداري  اقدامات  با  مرتبط  مهم  سوابق 
جداکردن اطلاعات محرمانه از سابقه در هنگام وجود درخواست دسترسي به سوابق آزاد(، 
)مانند  داد  خواهند  قرار  تحت تأثیر  را  سوابق  سندیت  و  اعتبار  که  فراداده هایي  دیگر  و 
کلیدواژه هاي مناسب و تأییدشده که در فرهنگ لغات رسمي هر سازمان یافت مي شوند( 

را ارائه دهند؟
- براي اطمینان یافتن از تغییر آرام در هنگام انتقال داده ها به سامانه هاي جدید به چه چیزهایي 

نیاز داریم؟
- چگونه این سوابق ثبت خواهند شد؟

- در صورت تغییر برنامه بازیابي سوابق، چگونه برنامه جدید در سامانه اعمال خواهد شد؟
- چگونه سوابق در طول دوره زماني بازیابي نگهداري خواهند شد؟

- چگونه سوابق در مقابل دسترسي هاي غیرقانوني محافظت مي شوند؟
- چگونه سوابق در مقابل امحا و نابودي غیرقانوني محافظت مي شوند؟

به روزرساني  و  تجدید  از  اطمینان   براي  سوابق،  جابه جایي  براي  برنامه  وجود  صورت  در   -
محمل ها و اصلاح میزان خطاهاي بیتي به طور منظم، چه پروتكل هایي باید ایجاد شود؟

- براي اطمینان از دسترس پذیري سوابق از چه سامانه های فهرست نویسي استفاده شده است؟
- براي جایگزیني منظم محمل ها و تجدید و به روزرساني داده ها از کدام یک از راهبردهای 

انتقال استفاده مي شود؟
- براي تبدیل سوابق بدون ایجاد امكان فقدان یا تخریب نسخه هاي جدید یا سامانه دیگر، از 

کدامیک از راهبردهای انتقال استفاده مي کنیم؟
- راهبرد ایجاد نسخه پشتیبان مورد اِستفاده براي سامانه جدید کدام است:

- چگونه این راهبرد پیوستگي/حفاظت از سوابق ضروري را ارائه خواهد کرد؟
- در صورت بروز خطاهاي امنیتي، چگونه این راهبرد اعتبار و سندیت سابقه را تأمین خواهد 

کرد؟
- هنگامي که سامانه خاموش است، راهبردهای زماني چگونه اعمال خواهند شد – چگونه 
سوابق در دسترس خواهند بود، چگونه سوابق جدید ثبت خواهند شد و چگونه سوابق 
خواهند  جدید  سامانه  وارد  برنامه  اجراي  و  پشتیبان  نسخه هاي  ایجاد  از  پس  ثبت شده 

شد؟
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- باید در سامانه جدید چه سوابقی براي نیل به اهداف ممیزي و حسابرسي تولید شوند؟
- چگونه بارگذاري داده ها مدیریت مي شود تا سامانه هاي مستقل بدون ایجاد الزامات نگهداري 

سوابق تولید نشوند؟
- چگونه سوابق پس از به اتمام رسیدن دوره بازیابي از سامانه حذف خواهند شد؟

- آیا لازم است سازمان در هنگام حذف سابقه، تمام فراداده هاي مرتبط با آن را هم حذف 
کند، درغیراین صورت، چه فراداده هایي باید باقي بمانند و تا چه زماني باید نگهداري شوند؟
- چگونه وقتي که محدودیتي براي امحا وجود دارد مي توان از امحاي سوابق جلوگیري کرد؟

- سامانه باید چه مواردي را براي مستندِ مراحل نگهداري سوابق تولید کند؟
نگهداري  زمینه  در  آن ها  مسئولیت هاي  به  نسبت  کاربران  آگاهي  از  اطمینان یافتن  براي   -

سوابق، چه آموز ش هایي باید به کاربران ارائه شود؟
مدیریت  یا  و  اجرا  طراحي،  هنگام  اما  نباشد،  جامع  فهرست  این  است  ممكن  توجه: 

سامانه هاي مدیریت سوابق، اطلاعات الكترونیكي در نظر گرفته شوند.

خط مشي ها و دستورالعمل ها
دستگاه هاي دولتي باید مجموعۀ منظمي از خط مشي ها و دستورالعمل هاي موردِنیاز را براي 
مدیریت مؤثر سوابق و اطلاعات تدوین، اجرا و نگهداري کنند. این موضوع در هزاره کنوني که 
کارکنان نه تنها سوابق الكترونیكي، بلكه سوابق کاغذي، ریزفیلم ها و دیگر قالب ها را مدیریت 

مي کنند، حائز اهمیت فراوان است.
خط مشي ها و دستورالعمل هاي مدیریت سوابق باید موارد زیر را دربرداشته باشد:

- برنامه زماني بازیابي؛
- چارت هاي سازماني؛

- برنامه هاي کاري؛
- دستورالعمل هاي طبقه بندي؛
- مراحل تهیۀ نسخه پشتیبان؛

- مستندسازي سامانه؛
- جلوگیري از حوادث و مراحل جبران خسارات.

این خط مشي ها و دستورالعمل ها نباید ایستا باشند؛ این نوشتارها باید در میان تمام کارکنان 
سازمان توزیع شوند و آن ها باید آموزش هاي لازم را براي استفاده صحیح از این دستورالعمل ها 
دریافت کنند. علاوه بر این، به منظور اطمینان یافتن از تأثیر و کارآمدي آن ها، این خط مشي ها و 

دستورالعمل ها باید در دوره هاي زماني منظم، حداقل سالانه مرور و بازبیني شوند.
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آموزش مدیریت سوابق
در گذشته، مسئولیت مدیریت سوابق بر عهدۀ واحد تخصصي مدیریت سوابق و یا کارکنان 
و  بایگاني  تایپ،  مسئول  دبیرخانه  کارکنان  که  روزهایي  بود.  دولتي  ادارات  دبیرخانه  اجرایي 
انتقال سوابق براي ذخیره بلندمدت یا امحاي آن ها به بهترین روش ممكن بودند، گذشته است. 
هم اکنون بخش عظیمي از کارکنان ادارات دولتي روي میزهاي خود رایانه هایي دارند که از 
آن ها براي تولید، دریافت و ذخیره سازی سوابق به صورت روزانه و براي چاپ کردن و ارسال 

نامه هاي الكترونیكي استفاده مي کنند.
زندگي در دنیاي دوگانه امروزي، جایي که سوابق به صورت الكترونیكي تولیدشده یا براي 
بازیابي تبدیل به نسخه هاي فیزیكي مي شوند، بسیار دشوار است. هم اکنون ادارات  انتشار و 
شرایط  این  در  که  هستند  الكترونیكي  سوابق  مدیریت  سامانه هاي  ایجاد  مرحله  در  دولتي 
تولیدکنندۀ سابقه، از همان مراحل ابتدایي در مدیریت سوابق شرکت دارد. بدون آموزش هاي 
مناسب، سامانه هاي مدیریت سوابق الكترونیكي دچار سندروم »انباشتگي اطلاعات« خواهند 

شد.
به کسب  بلكه  مدیریت سوابق،  اساسي  اصول  درباره  آموزش  به  نه تنها  ادارات  کارکنان 
توانایي براي طبقه بندي مدارک نیاز دارند. علاوه بر این، لازم است این کارکنان آموزش لازم را 
براي کارهایي که نباید انجام دهند، مانند چاپ و انتشار پنج نسخه رونوشت از صورت جلساتی 
فقط یک  الكترونیكي  دنیاي  در  کنند،  دریافت  رؤیت مي شوند هم  به صورت هم زمان  که  را 
نسخه از هر مدرک نگهداري مي شود. مهم ترین موضوع این است که کارکنان باید آگاهي هاي 
لازم درباره محتواي مدارک - که چیزي به جز قالب یا رسانه اي است که مدارک با استفاده از 

آن ها تولید، دریافت یا بازبیني مي شود - را دریافت کنند.

نتیجه گیري:
سوابق، هنگامِ انجام کارهاي اداري از طریق انجام اقدامات مختلف و در قالب هاي متفاوت، 
تولید، دریافت و نگهداري مي شوند. اگرچه روزي تصور مي شد رایانه ها در دنیاي »دفاتر بدون 
کاغذ« کاربرد داشته باشند، امروزه شاهد رشد روزافزون و تكثیر سوابق هستیم. علاوه بر این، 
نیست.  دبیرخانه  کارمندان  یا  سوابق  مدیریت  واحد  عهدۀ  بر  فقط  دیگر  سوابق  مدیریت 
و دستورالعمل هاي  پایه خط مشي ها  بر  مؤثر مدیریت سوابق که  برنامه هاي  ایجاد  بنابراین، 
سوابق،  تعریف  است:  و ضروري  دولتی لازم  دستگاه هاي  براي  ما شده اند  به  آگاهي بخش 
سوابقی که دسترسي عموم مردم به آن ها آزاد است و آن هایي که محرمانه تلقي مي شوند، 
سرانجام،  آن ها.  صحیح  امحاي  شیوۀ  و  سوابق  نگهداري  و  سازماندهي  طبقه بندي،  نحوه 
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اطلاعات و سوابق شامل گروهي  اجراي سامانه هاي مدیریت  و  ضروري است که طراحي 
با  باشد.  سوابق  مدیریت  واحد  کارمندان  کار  بر  تمرکز  با  مختلف  رشته هاي  از  افراد  از 
درنظر گرفتن این توصیه ها، ادارات دولتي باید براي مقابله با چالش هاي مدیریت سوابق در 

قرن بیست  و  یكم آمادگي کامل داشته باشند.


