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كارگروه بررسي سوابق قانوني، شوراي ملي هماهنگي تجارت الكترونيكي
ترجمه: زهرا ضرغامی

چکیده:
علايق  و  حقوق  از  حفاظت  براي  بهك‌ارگرفته‌شده  اطلاعات  به‌عنوان  سوابق 
دولت، ادارات و شهروندان تعریف می‌شوند و براي حفظ و نگهداري تاريخ و 
فرهنگ به‌کار می‌روند. این کار با مستندکردن اطلاعاتي دربارۀ مردم، موضوعات 
مختلف، مكان‌ها و حوادث و وقايع مرتبط، انجام می‌شود. اكثر اين سوابق فقط 
براي مدت كوتاهي موردِنياز هستند و پس از آن امحا مي‌شوند. برخي از سوابق، 
ارائه‌دهندۀ مستندات اداري دستگاه‌ها بوده و بايد برای نيل به اهداف مشاركتي 
بايد سال‌هاي طولاني و  و پاسخ‌گويي عمومي محافظت شوند. برخي سوابق 
تعداد محدودي از آن‌ها براي حفظ اسناد تاريخي، به‌طور دائم نگهداری شوند. 
چالشي كه فرا‌روي دستگاه‌هاي دولتي قرار دارد مديريت اين سوابق است؛ يعني 
اطميناني‌افتن از حفظ و نگهداری سوابق حاوی اطلاعات مهم و تعیین‌تکلیف 
و امحای قانونی و مناسبِ سوابقی که ارزش خود را از دست داده‌اند. در اين 
پژوهش، معماهاي حقيقي دنياي امروزي سوابق و چرخۀ مديريت آن‌ها، با ارائۀ 
شناسايي  و  سوابق  مديريت  چالش‌هاي  دربارۀ  بحث  مرتبط،  كليدي  تعاريف 

مجموعه‌اي از بهترين روش‌هاي كاري، بیان می‌شود.

سوابق اداری، مستندسازی، امحا، مدیریت سوابق، تعیین‌تکلیف.
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چالش‌هاي مديريت سوابق در قرن بيست‌وي‌كم1

كارگروه بررسي سوابق قانوني، شوراي ملي هماهنگي تجارت الكترونيكي
ترجمه: زهرا ضرغامی2

مقدمه:
وسيله،  ثبت  مانند  متفاوتي  اقدامات  طريق  از  و  اداري  فعاليت‌هاي  انجام  حين  در  سوابق3 
مجوزهاي شغلي، انجام تبادلات پيماني، مكاتبات اداري عمومي و ديگر مراحل اداري بيروني 
و دروني در دفاتر دواتي دولتی و خصوصی توليد مي‌شوند )نكته: عموماً دولت ايالتي قوانين 
و آيين‌نامه‌هاي محلي را ناديده مي‌گيرد(. سوابق دولتي به روش‌های مختلف توليد و منتقل 

مي‌شوند:
- مكتوب و دست‌نويس؛

- تايپ‌شده؛
- نوارهاي صوتي و تصويري؛

- رايانه‌اي )اعم از نامه‌هاي الكترونيكي يا پايگاه‌‌داده‌ها(.

سوابق از حيطۀ گسترده‌اي از اقدامات دولتي مانند موارد زير حمايت کرده و آن‌ها را مستند 
می‌کنند و شواهد مرتبط با آن‌ها را ارائه مي‌دهند: مراحل اداري؛ ارزيابي برنامه‌ها؛ خط‌مشي‌های 

اطلاعاتي ناظر بر اين مراحل؛ اطمينان از امكان پاسخ‌گويي؛ تسهيل برنامه‌ريزي.
از حقوق و علايق دولت،  ادارات دولتي، اطلاعات بهك‌ارگرفته‌شده براي حفاظت  سوابق 
ادارات و شهروندان و براي حفظ و نگهداري تاريخ و فرهنگ را با مستندکردن اطلاعاتي دربارۀ 

مردم، موضوعات مختلف، مكان‌ها و حوادث و وقايع مرتبط، ثبت ميك‌نند.
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اكثر اين سوابق فقط براي مدت كوتاهي موردِنياز هستند و پس از آن امحا مي‌شوند. برخي 
از سوابق، ارائه‌دهندۀ مستندات اداري دستگاه‌ها بوده و بايد برای نيل به اهداف مشاركتي و 
پاسخ‌گويي عمومي محافظت شوند. برخي سوابق بايد سال‌هاي طولاني و تعداد محدودي از 
آن‌ها براي حفظ اسناد تاريخي، به‌طور دائم نگهداری شوند. چالشي كه فرا‌روي دستگاه‌هاي 
نگهداری سوابق  و  از حفظ  اطميناني‌افتن  يعني  است؛  اين سوابق  مديريت  دارد  قرار  دولتي 
حاوی اطلاعات مهم و تعیین‌تکلیف و امحای قانونی و مناسبِ سوابقی که ارزش خود را از 

دست داده‌اند.
در اين پژوهش، معماهاي حقيقي دنياي امروزي سوابق و چرخۀ مديريت آن‌ها، با ارائۀ 
از  مجموعه‌اي  شناسايي  و  سوابق  مديريت  چالش‌هاي  دربارۀ  بحث  مرتبط،  كليدي  تعاريف 

بهترين روش‌هاي كاري، بیان می‌شود.

گسترۀ مديريت سوابق
تمام ايالت‌ها، سوابقی دارند كه باعث ايجاد نياز به مديريت مؤثر سوابق، تدوين مجوزهايي براي 
تعيين‌تكليف و معرفي ساختاري براي مديريت آن‌ها در ايالت‌هاي مرتبط مي‌شود. اگرچه قوانين 
ايالتي كاملًا يكسان نيستند، اما تمام منابع اطلاعاتي توليد و دريافت‌شده در حين فعاليت‌هاي 
اداري را بدون درنظرگرفتن قالب‌ آن‌ها، دربرمي‌گيرد. بازيابي اين سوابق در برنامه‌هاي زماني 
با  مرتبط  اداري  يا  قانوني  نيازهاي  تجزيه‌و‌تحليل  با  برنامه‌ها  اين  كه  شده‌اند  بيان  بازيابي، 
محتواي سابقه و نه منابعی كه سابقه با استفاده از آن‌ها توليد شده، تدوين شده‌اند )فيزيكي يا 

الكترونيكي(.
تراكنش‌هاي  و  تبادلات  عمومي؛  مكاتبات  می‌شود:  شامل  را  زیر  موارد  دولتی  سوابق 
اداري؛ آمارهاي ضرروي؛ اوراق اداري شامل پيش‌نويس‌ها، نسخه‌هاي مختلف و رونوشت‌هاي 
داده‌ها )اعم از جداول و گزارش‌هاي روزانه(؛ وبگاه‌ها )اعم از صفحات وب، تصاوير، مدارك 
و پرونده‌هاي صوتي و تصويري(؛ رسانه‌هاي پشتيبان )مانند نوارهاي صوتي، لوح‌ها و ديگر 
ابزارهاي ذخيره اطلاعات(؛ پيام‌هاي الكترونيكي )مانند نامه‌هاي الكترونيكي، پيام‌هاي پيوسته، 

پيام‌هاي صوتي و رونوشت‌هايي از موارد ذكرشده(؛ فراداده‌هاي مرتبط با هر سابقه.
اكثر ايالت‌ها داراي قانون آزادي سوابق و اطلاعاتی هستند كه حق دسترسي به سوابق 
دولتي را به عموم مردم اعطا ميك‌ند. نوع سوابق دولتي كه عموم مردم به آن‌ها دسترسي دارند 
در ايالت‌هاي مختلف، متفاوت است، اما دسترسي به اين سوابق محدود نيست. دولت مركزي 
و هر كدام از ايالت‌ها، اطلاعات كاملًا محرمانه‌ای را که نبايد در دسترس عموم قرار گيرند، 
شناسايي و مشخص مي‌کنند. اين اطلاعات مي‌تواند كلِ مدرك يا بخشي از آن باشد. در برخي 
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از ايالت‌ها برای اطميناني‌افتن از تبادل آزاد اطلاعات و ايده‌ها بين كارمندان، مدارك كاري از 
دسترس عموم خارج مي‌شوند و برخي ديگر از ايالت‌ها قوانيني را تدوين کرده‌اند كه از حريم 

خصوصي افراد محافظت ميك‌ند )مانند شمارۀ تلفن يا شماره‌هاي امنيت ملي(.
هم  و  باشد  دولتي  سوابق  تمام  به‌معناي  مي‌تواند  هم  عمومي  سوابق  عبارت  متأسفانه، 
به‌معناي آن‌دسته از سوابق دولتي كه در دسترس عموم قرار دارند. تعريف آنچه »آزاد« خوانده 
مي‌شود در طول زمان تغيير ميك‌ند و پس از گذشت مدت زمانی مشخص، دسترسي به اكثر 
سوابق آزاد مي‌شود. بدون درنظرگرفتن اين موضوع كه سوابق آزاد هستند يا خير، تمام اين 
سوابق تابع قوانين مديريت سوابق و بهترين روش‌هاي مديريتي هستند. در اين مقاله، عبارت 
سابقه، تمام منابع توليد يا دريافت‌شده از دستگاه‌ها در حين انجام كارهاي اداري را پوشش 
می‌دهد. همچنین عبارت سوابق آزاد1 و سوابق محرمانه2 به زيرمجموعه‌اي از سوابق اشاره دارد 

كه به‌ترتيب در دسترس عموم قرار می‌گیرد و از دسترس عموم خارج می‌شود.
اگرچه تمام سوابق داراي اهميت يكسانی نيستند، اما بايد مطابق با قوانين ايالتي مديريت 
شوند. وظيفۀ اصلي مديريت سوابق و مديران سوابق، كمك به كارمندان برای مديريت سوابق 
موجود روي ميزها، كمدها و رايانه‌هاي آن‌ها است. اين وظايف شامل آگاهي‌دادن به كارمندان 
دربارۀ نحوۀ ساماندهي منابع برای سهولت جست‌و‌جوي اين سوابق، شناخت سوابق حياتي و 
با‌ارزش، شناخت روش‌هاي حفظ و نگهداري سوابق، و تعيين زمان و چگونگي تعيين‌تكليف و 

امحاي سوابق است.

تعريف سوابق
همان‌طور كه در تمام قوانين هم بيان شده است، سوابق عمدتاً براساس قالبشان تقسيم‌بندي 

مي‌شوند، برای مثال:
)به‌جز كتاب‌هايي كه در  نامه‌ها، كتاب‌ها  اوراق،  ايالت جورجيا: »سوابق تمام مدارك،   -
براساس  كه  موادي  ديگر  يا  مغناطيسي  نوارهاي  ریزفيلم‌ها،  نگهداري مي‌شوند(،  كتابخانه‌ها 
بر  را در  يا دريافت مي‌شوند  توليد  ادارات  فعاليت‌هاي خاص توسط  انجام  يا در حين  قوانين 

مي‌گيرند« )قوانين ايالت جرجيا، )5( 18‑50‑91(
اوراق،  تمام كتاب‌ها،  به معناي  به‌طوركلي سوابق«  يا  ايالت كنتاكي: »سوابق عمومي   -
نقشه‌ها، عكس‌ها، كارت‌ها، نوارها، لوح‌ها، لوح‌ها، اصوات ضبط‌شده و ديگر منابع مستند، بدون 
درنظرگرفتن نوع يا ويژگي‌هاي آن‌ها، كه در هر اداره دولتي آماده شده، موردِاستفاده قرارگرفته، 

تحت مالكيت درآمده و يا بازيابي مي‌شوند.
- نيوجرسي: »جهت ثبت ... مي‌توان از كتاب‌هايي كه برگه‌هاي جدا از هم دارند استفاده 

1. Open Records
2. Confidential Records
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کرد...« )قوانين ايالت نيورجرسي، 47، ص3-1(.
شناخته  ساختارشان  و  زمينه  محتوا،  عملكرد،  درنظر‌گرفتن  با  امروزي، سوابق  محيط  در 
مي‌شوند. اين تغيير در شيوۀ شناختِ سوابق از معرفي سوابق الكترونيكي نشأت گرفته است كه 
اين نوع سوابق به‌صورت بيت‌ها و بايت‌هاي مستقل روي ابزارها يا رسانه‌هاي ذخيره مختلف 

نگهداری و فقط در هنگام مشاهده به‌عنوان كي سابقۀ كامل و جامع جمع‌آوري مي‌شوند.
تعريف امروزي‌تر از سوابق در قوانين ايالتي به‌شرح زير است: داده‌ها يا اطلاعاتي كه در 
حين انجام فعاليت‌هاي اداري توليد يا دريافت مي‌شوند؛ داده‌ها يا اطلاعاتي كه روي رسانه‌هاي 
مختلف ذخيره و به‌عنوان شاهد هر فعاليت نگهداري مي‌شوند و داراي محتوا، زمينه و ساختار 

هستند.

سوابق ثابت
مؤثر  برای حفظ  است.  تغييرات  مقابل  در  پايداري سوابق  و  ثابت‌بودنِ محتوا  به‌معناي  ثبات 
اسناد  مانند  سوابقی  باشد.  پايدار  و  ثابت  زمان  طول  در  بايد  سابقه  محتواي  جمعي،  حافظۀ 
الكترونيكي كه روي رسانه‌هاي ناپايدار توليد شده‌اند، بايدبه نحوي مديريت شوند كه محتواي 
آن‌ها ثابت بوده و قابل‌تِغيير نباشد. سابقه مي‌تواند بدون ايستابودن، ثابت باشد. براي نمونه، 
امكان دارد برنامه‌هاي رايانه‌اي، امكان مشاهده و تجزيه‌وتحليلِ داده‌ها را به روش‌های مختلف 
نتايج  ثابت بوده و  پايگاه‌داده‌ها  براي كاربران فراهم آورند. درصورتيك‌ه داده‌هاي موجود در 
مرور و بازبيني‌هاي مشابه در طول زمان يكسان باقي بماند، هر پايگاه‌داده‌ به‌خودي‌خود، كي 

سابقه تلقی مي‌شود.

محتواي سابقه
محتوا به‌معناي متن، داده، فراداده، اعداد، تصاوير و صداهاي تشكيل‌دهندۀ سابقه است. يكي 
از توانايي‌هاي سابقه، ثابت نگه‌داشتن اطلاعات برای تكرار سوابق يا استفادۀ مجدد از آن‌ها 
در زمان‌هاي بعد و فعاليت برای گسترش حافظه جمعي است كه اين موضوع يكي از مفاهيم 
اصلي و كليدي در تعريف سابقه است. اگرچه سوابقِ بدون سنديت، فاقد اعتبار لازم هستند، اما 
ممکن است به‌طورخاص براي حفظ اطلاعات در طول زمان يا ممانعت از سوءِ‌تعبير از اطلاعات 
در دوره‌هاي آتي توليد شوند. البته درصورتيك‌ه فقره‌ها به‌عنوان شاهدِ موضوعاتي كه به آن 
اشاره دارند، استفاده شوند، هر فقره –بدون درنظرگرفتن عمر پيش‌بيني‌شده براي آن- مي‌تواند 

كي فقرۀ مستقل در نظر گرفته شود.
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ساختار سابقه
ساختار، به ويژگي‌هاي فيزيكي و سازماندهي داخلي محتواي سوابق اشاره دارد. ساختار سابقه 
شكلي است كه موجب ملموس و مفهوم‌شدن آن مي‌شود. ويژگي‌هاي فيزيكي شامل اجزا و 
روش‌هاي ساخت، مانند كاغذ، جوهر، مهر و قلم نوشتار، يا مجموعه نويسه‌ها، رمزگذاري‌ها يا 
قالب‌هاست. همچنين ساختار شامل سازماندهي ‌ذهني مدارك نیز است. ممكن است ساختار 
سوابق ساده باشد. برای مثال، متن نوشته‌شده روي كاغذ، سازماندهي‌شده در بخش‌ها يا اجزای 

مختلف با عناوين متفاوت، يا بسيار پيچيده و شامل مقدمه، متن اصلي و امضاي شهود.
به‌عنوان  را  اين چارچوب سابقه  ساختار هر مدرك در چارچوب خاصي قرار مي‌گيرد كه 
واحدي مستقل تعريف و با متمايزك‌ردن آن از ديگر اطلاعات، سابقه را مشخص کرده و ممكن 
است در فراداد‌ه‌هاي مربوط به سابقه ثبت شوند. احتمال دارد هر سابقه از بخش‌هاي مستقل 
فيزيكي و منطقي متفاوتي تشكيل ‌شده باشد كه در كنار هم به‌عنوان كي واحد عمل کند، مانند 
صفحات مختلف يا ارزش‌هاي داده‌اي ارائه‌شده در جدول‌های مختلف. البته تمام اين بخش‌ها 

بايد به روشي يكسان با يكديگر مرتبط شوند.

محتواي سابقه
زمينه، شرايط سازماني، كاربردي و عملي مرتبط با توليد، دريافت، ذخيره يا استفاده از سوابق 
است. زمينه شامل تاريخ و مكان توليد، جمع‌آوري يا انتشار سابقه و ارتباط آن با ديگر سوابق 
است. زمينه، »چرايي« سوابق را روشن ساخته و ممكن است در فراداده هر سابقه وجود داشته 
باشد. اعتمادپذیری و استفادۀ هر سابقۀ منفرد از ارتباط آن با ديگر سوابق نشأت مي‌گيرد كه 
بيانك‌ننده وقايع يا اقدامات مختلف است. براي مثال، نامۀ ارسال‌شده از طرف يكي از افراد 
سازمان همراه با پاسخ همان نامه بايگاني مي‌شود تا افرادي كه در آينده به اين پاسخ رجوع 
ميك‌نند، قادر باشند تا زمينۀ اين درخواست را هم مشاهده کنند. بدون ثبت درخواست، اولين 
پاسخ از زمينۀ اصلي خود خارج شده و ممكن است دربارۀ آن سوء‌تعبير شود. زمينۀ پيشينه براي 
قابليت مميزي ادارت حائز اهميت فراوان است؛ زیرا زنجيره وقايع، اقدامات اداري، اطلاعات 

گردآوري‌شده را فراهم مي‌آورد كه به تصميمات يا نتایج خاصي منجر خواهند شد.

چرخۀ مديريت اطلاعات 
همان‌طور كه در اين مقاله بحث شد، مهم‌ترين چالش فراروي مديريت سوابق در قرن 21، 
طراحي و اجراي سامانه‌هاي مرتبط است. براي نيل به اين هدف، به رويكردي متفاوت با آنچه 
نياز داريم؛ رويكردي كه تمام مراحل دخيل در  در مديريت سوابق سنتي انجام مي‌پذيرفت، 
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چرخۀ حيات اطلاعات را دربرداشته باشد. مراحل به‌تصوير كشيده‌شده در شكل 1، چارچوبي 
براي چرخۀ مديريت اطلاعات را پيشنهاد مي‌دهد. براي دستيابي به اهداف توليد و نگهداري 
و  امنيت  تماميت،  سنديت،  با  مرتبط  چالش‌هاي  تمام  پاسخ‌گوي  كه  الكترونيكي  سوابق  از 
كاربردپذيري هستند، اين چارچوب در پروژه‌هاي قانوني و سياسي اجرا شده است. هر بخش از 

اين مراحل در زير توضيح داده شده است.

شكل 1- چرخه مديريت اطلاعات

1- طبقه‌بندی: طبقه‌بندي به تعيين داده‌ها به‌عنوان آزاد يا محدود، به‌عنوان سوابق رسمي 
با دورۀ بازيابي مشخص‌شده يا رونوشتي اشاره دارد كه بعد از مدت مشخصي تعيين‌تكليف 

خواهند شد.

توليد سوابق طبقه‌بندي

زمان بازيابي

امنيت

محرمانگي

نگهداري

ساخت

اعتبارسنجي

برنامه‌ريزي مهاجرت

 برنامه‌ريزي حفظ و

نگهداري

توافق/ يادداشت‌نويسي

تعيين‌تكليف

تعيين‌تكليف نهايي

بازيابي كوتاه‌مدت

بازيابي بلندمدت

آرشيو رقمی

بازيابي دائمي

 از طرق زير انجام

مي‌شود:

1- قانونگذاري

 2- خط‌مشي‌هاي

ايالتي

 3- دستورالعمل‌ها

و راهنماها

 از طرق زير انجام

مي‌شود:

1- فراساختارهاي فني

 2- دستورالعمل‌ها و

راهنماها
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طبقه‌بندي داده‌ها بلافاصله پس از توليد آن‌ها صورت پذيرفته و اولين مرحله در مدیريت 
داده‌ها در طول حيات آن محسوب مي‌شود.

محدوديت  اعمال  با  كه  دارد  وجود  سوابقی  و  اطلاعات  به  اشاره‌هايي  ايالتي  قوانين  در 
خارج  اطلاعات  آزادي  قانون  و  ايالتي  آزاد  سوابق  حيطه  از  و  ارائه‌شده  مردم  عموم  به 
شده‌اند. نتيجۀ حاصل، حجم عظيمي از قوانين است كه در كنار آيين‌نامه‌هاي فدرال كه 
مي‌شوند  ايالتي  و  محلي  كاركنان  باعث سردرگمي  مي‌شوند،  اعمال  ايالتي  سوابق  براي 
كه به‌دنبال پاسخ‌گويي به درخواست دسترسي به اطلاعات هستند. ممكن است در چنين 
گيرند.  قرار  درخواست‌دهنده  اختيار  در  اشتباه  به  محدود،  اطلاعات  از  برخي  محيطي 
توسعه و استفاده از ابزارهاي الكترونيكي فرصتي براي شناسايي داده‌هاي محرمانه، توليد 
خود  حيات  چرخۀ  كل  در  مذكور  داده‌هاي  زیرا  مي‌دهند؛  ارائه  داده‌ها  اين  از  حفاظت  و 
تحت نظارت‌هاي امنيتي اين ابزارهاي الكترونيكي قرار دارند. بخشي از مرحله حفاظت از 
داده‌ها، كسب آگاهي دربارۀ اينكه چه چيزهايي بايد نگهداري شوند و مدت زمان نگهداري 
مديريت  براي  ذي‌صلاح  مراجع  همكاري  با  بايد  بازيابي  زماني  دوره‌هاي  آن‌هاست.  از 
سوابق در ايالت‌هاي مرتبط تدوين شوند تا بازيابي به‌روشي عادي و منظم صورت پذيرد و 

پاسخ‌گوي تمام الزامات قانوني تعيين‌شده براي سوابق باشد.
اين مرحلۀ  داده‌ها، دومين مرحله در مدل چرخۀ حيات است.  از  نگهداري  2- نگهداري: 
كليدي براي اطميناني‌افتن از كارايي و قابليت استفاده از داده‌هاست و برای اطميناني‌افتن 
از سنديت و اعتبار آن‌ها در طول زمان، نظارت‌هاي خاصي در اين مرحله اعمال مي‌شود. 
به‌روزرساني  تأثير  و  آن‌ها  مهاجرت  برنامه‌هاي  و  داده‌ها  تفسير  بر  دقيقي  نظارت‌هاي 
نرم‌افزارها و تغييرات به‌وجود آمده بر اعتبار اطلاعات، صورت مي‌پذيرد. اجراي موفقيت‌آميز 
برنامه‌هاي كاربردي دولت الكترونيكي بر انتقال ايمن داده‌ها بين ادارات و شهروندان، بين 
دو يا بيش از دو اداره و بين شهروندان و ادارات، تكيه دارد. البته، هم‌اكنون تعداد محدودي 
از دولت‌ها داراي خط‌مشي‌هايي هستند كه آشكارا شيوۀ كار و پروتكل‌هاي تعيينك‌ننده 

روش‌هاي كار با داده‌هاي محدود را بيان ميك‌نند.
در اين مرحله باید از راهبردهاي حفظ و نگهداري بلندمدت داده‌ها، مطابق با دوره‌هاي 
مانند  دربردارندۀ موضوعاتي  راهبرد‌هايي  استفاده کرد. چنين  تعيين‌شده،  از پيش  بازيابي 
مهاجرت و تبديل داده‌ها و توليد نسخه‌هاي پشتيبان برای بخشي از برنامۀ آمادگي مقابله 

با بلايا، هستند.
محيط‌هاي  به  كاغذي  محيط‌هاي  از  جديد  دولتي  دفاتر  شكل  تغيير  تعيين‌تكليف:   -3
فراروي  را  سوابق  با  مرتبط  موضوعات  و  مشكلات  از  گسترده‌اي  حيطۀ  الكترونيكي، 
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متخصصان قرار داده است. همان‌طور كه زماني كارهاي اداري با استفاده از كاغذ انجام 
مي‌شد، امروزه نامه‌هاي الكترونيكي، درگاه وب، پايگاه‌هاي داده‌اي و ديگر ابزارهاي مشابه 
به‌عنوان ابزارهای انجام كارهاي اداري در نظر گرفته مي‌شوند. اطلاعات الكترونيكي را 
از آن‌ها چشم‌پوشي کرد. چنين اطلاعاتي فقط  ناديده‌ گرفته و  نمي‌توان همانند كاغذها 
در  تغيير  يا  ارتقا  هر  با  هستند.  قابل‌خِواندن  سخت‌افزارها  و  نرم‌افزارها  تعامل  طريق  از 
تاريخي  بيشتر آن‌ها  فقدان اطلاعات ضروري دولتي كه  احتمال  نرم‌افزاري،  محيط‌هاي 
هستند، افزايش ميي‌ابد. علاوه‌بر‌اين، با عدم مديريت اطلاعات بر استفاده از برنامه‌هاي 
زماني بازيابي، حجم اطلاعات موجود در شبكه به‌شدت افزايش يافته، سرعت بازيابي كند 

شده و مسئوليت‌هاي مالي و قانوني ادارات افزايش ميي‌ابد.
نياز به خط‌مشي‌ها، دستورالعمل‌ها و راهنماها مربوط به تعيين‌تكلیف سوابق الكترونيكي 
برای اطميناني‌افتن از توليد اطلاعات قانوني، حفظ تماميت داده‌ها تا زمان مورد‌نِياز براي 
پاسخ‌گويي به محدوديت‌هاي حسابرسي يا قانوني، و اعتبار و سنديت تراكنش‌هاي كامل 
يا در حال انجام، ضروري است. فنّاوری به‌تنهايي نمي‌تواند پاسخ‌گوي تمام اين مشكلات 
باشد. مديريت سوابق هم به‌تنهايي نمي‌تواند مشكلات مذكور را حل كند. فنّاوری به‌همراه 
بايد  فني  فراساختارهاي  و  اداري  خط‌مشي‌هاي  ايالتي،  قوانين  كنار  در  سوابق  مديريت 

چارچوبي را براي مديريت اطلاعات از بدو توليد تا امحاي آن‌ها ارائه کند.

چالش‌هاي مديريت سوابق
پرونده‌ها  روي صفحه‌نمایش‌ها،  موجود  اطلاعاتي  منابع  تمام  مديريت  براي  ادارات  كاركنان 
دارند.  نياز  مخصوصي  راهنماهاي  به  ميك‌نند،  استفاده  آن‌ها  از  كه  رايانه‌اي  سامانه‌هاي  و 
علاوه‌براين، اين كاركنان بايد مشخص كنند كه كدامكي‌ از منابع اطلاعاتي، سابقه در نظر 

گرفته شده و چه ميزان از اطلاعات در حيطۀ قانون آزادي اطلاعات قرار مي‌گيرند.
اگرچه اجبار قانوني براي اين كار وجود دارد، مديريت سوابق به‌طور ناقص در تعداد اندكي 
از دستگاه‌هاي دولتي به اجرا در مي‌آيد. حتي در اين شرايط، كار مديريت سوابق براساس نياز 
به امحاي حجم زيادي از كاغذ، به‌جاي نظارت، مديريت و استفاده منظم و سازماندهي‌شده از 
اطلاعات و آگاهي‌هاي لازم ادارات دربارۀ آن‌ها صورت مي‌پذيرد. با كاهش بودجه و گرايش 
الکترونیکی،  پست‌های  كمتر«،  منابع  با  بيشتر  »كار  براي  فنّاوری  از  استفاده  به  دولت‌ها 
درگاه‌‌هاي وب، پايگاه‌هاي داده‌اي و ديگر برنامه‌هاي كاربردي الكترونيكي بدون درنظرگرفتن 
مديريت سوابق يا براي اطميناني‌افتن از توليد و حفاظت از سوابق، به‌طور عام استفاده می‌شوند.

به‌طور سنتي، سوابق كاغذي مدت‌زمان طولاني پس از توليد، زمانيك‌ه به‌صورت فيزيكي 
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در سامانه بايگاني ادارۀ ذخيره شده و فضاي ارزشمند ادارات را اشغال كردند، مديريت مي‌شوند. 
يا زيرزمين‌هايي  از مركز سوابق به مركز اسنادي  انتقال خارج  اين نوع مديريت غالباً شامل 
بايد در  الكترونيكي  فراموشي وجود چنين سوابقی مي‌شوند. مديريت سوابق  باعث  است كه 
تمام مراحل برنامه‌ريزي و اجرا صورت پذيرفته و بلافاصله پس از توليد، براي استفاده‌هاي آتي 
طبقه‌بندي شوند. موضوع طبقه‌بندي براي اعمال نظارت‌هاي الكترونيكي برای اطميناني‌افتن 

از نگهداري و تعيين‌تكليف مؤثر سوابق، حائز اهميت فراوان است.
در ادامه، مباحثي دربارۀ چالش‌هاي فراروي كارمندان دولت ارائه مي‌شوند كه در مراحل 

توليد و استفاده از سوابق شركت دارند.

ابهام در تعريف سابقه
غالباً ديدگاه مردم نسبت به »سوابق« محدود به مداركي است كه وقايع مهم را مستند کرده و 
حاوي مهر و امضاي رسمي باشد. قوانين ايالتي سوابق را به‌شكل گسترده تعريف كرده و باعث 

ايجاد ابهام بيشتر در مراحل مديريت سوابق مي‌شود.
سوابق ممکن است رسمي يا عادي باشند. يادداشت‌ها و نوشته‌هاي حاشيه متن، پست‌های 
الکترونیکی، پيام‌هاي صوتي و طرح‌ها و نقشه‌هاي ترسيم‌شده روي كاغذ جزو سوابق، در نظر 
امضا  ارشد  مديران  توسط  كه  نیست  رسمي  مدارك  به  محدود  فقط  سوابق  مي‌شود.  گرفته 

شده‌اند. سوابق در تمام واحدهاي اداري توليد مي‌شوند.
سوابق ممکن است در هر قالبي توليد شوند. سوابق چيزي بيش از متون نوشته‌شده روي 
كاغذ بوده و شامل نقشه‌ها، عكس‌ها، اصوات ضبط‌شده و ويدئوها و نشريات هستند. سوابق 
پايگاه‌هاي  كلمه، صفحه‌گسترده‌ها،  پردازش  پرونده‌‌هاي  مانند  الكترونيكي،  قالب‌هاي  شامل 

داده‌، گراف‌كيها، اصوات ضبط‌شده و ويدئوهاست.
سوابق شامل پيش‌نويس‌ها و نسخه‌هاي نهايي هستند. اگرچه پيش‌نويس‌ها داراي ارزش يا 
دورۀ زماني مشابه با نسخه‌هاي نهايي نيستند، اما احتمال دارد اطلاعات مهمي كه نشان‌دهندۀ 
نحوۀ تشكيل نسخه نهايي هستند را ثبت كنند. براي مثال، ممكن است پيش‌نويس‌ها تغيير 
تفكرات را نشان داده يا مشخص كنند كه تصميمات منجر به توليد نسخۀ نهايي، چه زماني و 

توسط چه كساني اخذ شده‌اند.
ممكن است سوابق داراي ارزش دائمي يا موقتي باشند. بيشتر سوابق داراي ارزش ناپايدار بوده 
و فقط براي مدت زمان كوتاهي نگهداري مي‌شوند. برخي ديگر از سوابق داراي ارزش محدود 
بوده و براي مدت زمان مشخصي بين چند هفته تا چند سال نگهداري مي‌شوند. فقط تعداد 
محدودي از سوابق داراي ارزش دائمي بوده و براي نگهداري نامحدود به آرشيو منتقل مي‌شوند.
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به‌طور خلاصه، سابقه هر فقره، حاوي داده‌هاي توليد يا دريافت‌شده در حين انجام كارهاي 
اداري است كه اطلاعاتي راجع‌به اقدامات صورت‌پذيرفته را به‌تصوير ميك‌شد.

ابهام دربارۀ اجزاي تشكيل‌دهندۀ سابقه با معرفي ارتباطات الكترونيكي و برنامه‌هاي كاري 
مبتني‌بر رايانه و متعاقباً با توليد سوابق رقمی، پيچيده‌تر مي‌شود. امروزه كاغذهاي دولتي جاي 
خود را به داده‌هاي الكترونيكي داده‌اند. هارد ديس‌كها، نوارهاي مغناطيسي و كارت‌هاي حافظه 

جايگزين كاغذها و كمدهاي بايگاني شده‌اند.
همان‌طور  کرده‌اند.  ايجاد  سوابق  نگهداري  براي  ويژه‌اي  چالش‌هاي  الكترونيكي  دفاتر 
كه در بخش‌هاي پيشين اين مقاله هم به آن اشاره شد، مهم‌ترين يكفيت هر سابقه، سنديت 
داشته  اطمينان  بايد  به‌عبارت ديگر، مردم  است.  زمان  آن در طول  ثبات محتواي  و  اعتبار  و 
الكترونيكي  سوابق  متأسفانه،  باشد.  بايد  كه  است  چيزي  همان  دقيقاً  سابقه  هر  كه  باشند 
نمي‌توانند همانند سوابق کاغذی باعث ايجاد چنين اطميناني شوند. سهولت توليد، جايگزيني، 
دسترس‌پذيري، تكثير و اشتراك سوابق الكترونيكي از ارزش آن‌ها ميك‌اهد. در واقع، مهم‌ترين 

دليل توليد سوابق الكترونيكي به كاهش اعتماد به چنين سوابقی منجر مي‌شود.
اعتمادپذیری و اعتبار سوابق الكترونيكي با شش چالش اساسي روبه‌روست. سازمان‌ها بايد 

روش‌ها و خط‌مشي‌هايي براي پاسخ‌گويي به اين چالش‌ها تدوين کنند.
يا  غيرقانوني  فقدان  يا  اصلاح  افشا،  مقابل  در  اطلاعات  از  حفاظت  برای  طبقه‌بندي: 
اتفاقي سوابق، استانداردهايي براي طبقه‌بندي داده‌ها تدوين کنید. ممكن است طبقه‌بندي‌هاي 
داده شامل سطوح ساده‌اي، مانند »آزاد« يا »محرمانه« بوده يا طبقه‌بندي‌هاي دقيق‌تري را 
دربرداشته باشد. استانداردهاي طبقه‌بندي بايد براساس قوانين قابلِ‌اجرا و الزامات قانوني و نه 

بر‌ اساس خواسته‌هاي فردي باشند.
اعتبار: از توليد واقعي سابقه توسط نويسندۀ موردِنظر اطمينان حاصل مي‌كند.

تماميت: جايگزيني غيرعمدي يا عمدي سوابق را پيگيري و مشخص مي‌كند.
عدم تكذيب: باعث مي‌شود تا نويسندگان نتوانند توليد سوابق را تكذيب كنند.

پايداري امنيت: از امنيت مدارك در طول چرخۀ حيات آن‌ها، از زمان توليد نخستين 
پيش‌نويس تا زمان طبقه‌بندي نسخه اصلي، حفاظت مي‌كند.

کاربردپذیری: سرانجام، بايد شناخت و استفاده از خط‌مشي‌ها و دستورالعمل‌هايي كه 
پنج چالش بالا را بررسی می‌کنند، آسان باشد تا تمام افرادي كه سوابق الكترونيكي را توليد 

کرده و به آن‌ها دسترسي دارند بتوانند از محرمانگي، اعتبار و تماميت آن‌ها حفاظت کنند.
براي اينكه هر سابقه تا مدت زمان موردِنظر معتبر باقي مانده و تماميت آن حفظ شود، لازم 
است محتوا و زمينۀ آن و گاهي‌اوقات ساختار آن هم حفظ شود. هر سابقۀ قابلِ‌اعتماد محتواي 
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حقيقي خود سابقه و اطلاعاتي راجع‌به آن را حفظ مي‌كند كه مرتبط با زمينه توليد و استفاده 
الزامات اداري و قانوني اقدامات كاري،  از سابقه است. اطلاعات زمينه‌اي مشخص براساس 
متفاوت هستند. همچنين ممكن است لازم باشد تا ساختار يا نظم بخش‌هاي تشكيل‌دهنده 
سابقه هم حفظ شوند. كوتاهي در حفظ ساختار سابقه موجب نقص در تماميت ساختاري آن 
سوابق  سنديت  و  اعتبار  به مخاطره‌افتادن  موجب  خود  نوبۀ  به  موضوع  اين  كه  شد،  خواهد 

مي‌شود.

حفظ اعتبار و درستي سوابق الكترونيكي
واقعي‌شان  مقصود  با  آن‌ها  هدف  كه  مي‌دانند  سوابقی  را  معتبر  سوابق  سوابق،  متخصصان 
يكي باشد؛ سوابق معتبري كه در طول زمان جايگزين نشده، تغيير نيافته يا تحريف نشده‌اند. 
به‌طور سنتي، حفاظت از سوابق كاغذي در مقابل جابه‌جايي يا تغيير از طريق كمدهاي بايگاني 
انتقال سوابق از سرپرستي توليدكنندگان آن‌ها به  قفل‌شده، استفاده از پوشش‌هاي سوابق و 
سرپرستي سازمان‌هاي مستقل يا افرادي امكان‌پذير مي‌شود كه وظيفه آن‌ها حفاظت از اين 
اين حفاظت و نگهداري شامل محيط ذخيره‌سازی  تغيير و جايگزيني است.  منابع در مقابل 

مناسب، مراقبت و جا‌به‌جايي سوابق و دسترسي كنترل‌شده به آن‌هاست.
سوابق الكترونيكي براي حفاظت در مقابل تبديل يا تغيير مشابه، نياز به مراقبتي مشابه 
اين  در  سوابق  اين  اكثر  كه  عملياتي  يا  توليد  محيط  در  محافظتي  چنين  انجام  البته،  دارند. 
محيط وجود دارند، سخت و دشوار است. متخصصان فنّاوری اطلاعات غالباً ادعا مي‌كنند كه 
استفاده از فنّاوری‌هاي اعتبارسنجي از محافظت از سوابق اطمينان حاصل مي‌كند. فنّاوری‌هاي 
اعتبارسنجي براي تأييد هويت كاربر -اطمينان‌يافتن از اينكه كاربران واقعاً همان كساني هستند 
كه ادعا مي‌كنند- موردِاستفاده قرار مي‌گيرند. استفاده از اينترنت رو به گسترش است و ادارات 
بيشتري خدمات بيشتري را به‌صورت برخط ارائه مي‌دهند كه اين موضوع براي توليد سوابق 
معتبر حائز اهميت فراوان است. هنگامي‌كه خدمات از طريق مراحل سنتي غيرالكترونيكي ارائه 
مي‌شوند، مي‌توان از روش‌هاي اعتبارسنجي متفاوتي استفاده کرد. لازم است تا مشتريان فرم‌ها 
يا برگه‌هايي را پر کنند، شماره‌هاي شناسايي يا شماره‌هاي فردي خود را ارائه و يا گواهينامه 
رانندگي يا شناسنامه خود را نشان دهند. نمونه‌هايي از روش‌هاي اعتبارسنجي برخط عبارتند از: 
رمز ورود، شمارۀ شناسايي شخصي، شناسۀ كاربر، كوكي‌ها1، بيومتركي‌ها2، رمزها، رمزنويسي 
عمومي )گواهي‌هاي رقمی(، و لايه سوكت‌هاي امن3 و پروتكل امنيتي لايۀ انتقال4. درحالي‌كه، 
فنّاوری‌هاي اعتبارسنجي براي توليد داده‌هاي معتبر ضروري است؛ اما اين كار فقط بخشي از 

پاسخ موردِنظر مي‌باشد.

1. Cookies
2. Biometrics
3. Secure Sockets Layer
4. Transport Layer Security
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تا زماني كه سوابق الكترونيكي تحت سرپرستي و نظارت توليد يا دريافت‌كننده قرار دارند، 
امكان تغيير يا تبديل آن‌ها وجود دارد. انتقال سوابق از سرپرستي توليدكننده به سرپرستي فرد 
سوم كه موردِاعتماد است، اولين قدم براي محافظت از اعتمادپذیری سوابق الكترونيكي است. 
برخلاف سوابق كاغذي، سوابق الكترونيكي در معرض خطر تغيير يا تحريف‌هاي محيطي قرار 
دارند، بنابراين نگهداري از سوابق در محيط‌هاي ذخيره پايدار و ثابت براي حفاظت از آن‌ها 
ضروري است. علاوه‌بر‌اين، رسانه ذخيره فيزيكي )لوح‌هاي فشرده، نوارهاي مغناطيسي، لوح‌هاي 
نوري و ...( در معرض تحريف و تخريب بر اثر گذشت زمان قرار داشته و به جايگزيني‌هاي 
دوره‌اي نياز دارند. بالاتر از همه اين مسائل، ممكن است خود سوابق بدون برجاي گذاشتن 
هيچ اثر و ردي، تغيير كنند. بنابراين، فنّاوری‌هايي كه توليد، استفاده، ذخيره‌سازی و بازيابي 

سوابق را تسهيل مي‌كنند، تبديل، تغيير يا تخريب سوابق ادارات را هم امكان‌پذير مي‌سازند.
چهار روش فني وجود دارند كه سطح حفاظت موردِنياز براي مقابله با تغيير سوابق در طول 

زمان را افزايش مي‌دهند.
مدل كارخواه-كارساز1: اين روش از ساختار سامانه‌هاي اطلاعاتي اداره استفاده کرده 
و فقط اجازۀ خواندن مدارك را به كاربران مي‌دهد. در مدل كارخواه-كارساز، هر كاربر براي 
جست‌و‌جوي مدارك الكترونيكي مشخص در صفحه‌نمایش، از پايگاه‌هاي داده‌ يا درخواست‌هاي 
کارساز  اين  كه  مي‌شوند  منتقل  کارساز  به  اين جست‌و‌جوها  سپس  مي‌كند؛  استفاده  بازيابي 
دستورالعمل‌هاي  سامانه  اين،  از  پس  مي‌دهد.  انتقال  ذخيره  مخازن  به  را  مدنظر  درخواست 
ارسال مي‌كند. در مدل كارخواه- براي كاربر  را  داده‌ها  پردازش کرده و  بازيابي و  را  مرتبط 

كارساز، هرگز سابقۀ الكترونيكي اصلي براي كاربر در دسترس نبوده و اعتبار و سنديت سابقۀ 
كامل و دست‌نخورده باقي مي‌ماند.

ارتباطات مخابراتي و  را متخصصان  اين روش  افزونگي چرخشي )دوره‌اي(2:  كد 
براي اطمينان‌يافتن از انتقال بدون خطاي داده‌ها استفاده مي‌کنند. اين روش تعداد بيت‌هاي 
موجود در بسته‌هاي كوچك )كنترل دنباله قاب(3 تقسيم بر كي چند جمله‌اي 16 يا 32 بيتي 
از پيش تعريف‌شده )كد افزونگي چرخشي( كه عدم وقوع خطا )يا تغيير( در هر سابقه يا پرونده 
الكترونيكي را مشخص مي‌كند. براي تأييد اعتبار و سنديت داده‌ها، مي‌توان فرمول اصلي )كد 
افزونگي چرخشي( را در هر زمان )برای مثال، هنگام تبديل يا انتقال يا پس از آن( با فرمول 
مشابهي كه از مقادير يكسان استفاده مي‌كند، مقايسه کرد. همچنین مي‌توان اين مقادير را به 

سابقه ضميمه کرد تا اعتبار آن در طول زمان و در حين انتقال‌هاي متعدد حفظ شود.
الگوريتم‌هاي خاص  از  استفاده  تابع كي‌طرفه شامل   تابع خلاصه‌پيام يك‌طرفه4: 
ناميده  تابع كي‌طرفه  اين  اندازه آن است.  ثابت و كاهش  با طول  براي خلاصه‌كردن سابقه 

1. Secure Client-Server 
Architecture
2. Cyclical Redundancy 
Checksum
3. A Frame Check Sequence
4.One-way Hash Digest
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مي‌شود زیرا خلاصه‌پيام به‌خودي‌خود برگشت‌ناپذير است. بدون درنظر گرفتن تعداد دفعاتي كه 
اين تابع تكرار مي‌شود، طول ثابتي حاصل خواهد شد كه نشان مي‌دهد تغييري در سابقه ايجاد 
نشده است. البته اين روش موجب ايجاد مشكلاتي هم مي‌شود؛ تبديل يا انتقال داده‌ها جريان 
بيت‌هاي موجود را عوض كرده )اندازه سابقۀ اصلي را تغيير مي‌دهد، بنابراين تابع خلاصه پيام 

اصلي با اين اندازه مطابقت ندارد( و الزاماً بايد تابع خلاصه پيام جديدي توليد شود.
خلاصه‌پيام با زمانبندي رقمی1: اين روش تريكبي از تابع خلاصه‌پيام كي‌طرفه با 
خدمات تأييد ثالث است كه زمان خلاصه‌‌كردن پيام را ثبت مي‌كند. تابع خلاصه‌پيام چندگانه 
براي هر سابقه ذخيره شده و زمان آن ثبت مي‌شود تا كي تابع ريشه‌اي را تشكيل دهد. در اين 
مرحله، تأييد اعتبار صورت گرفته و همراه با هر سابقه يا در پايگاه‌هاي داده‌اي ذخيره مي‌شود 
تا اعتبار سوابق را مستند کند. هنگام ضرورت تأييد اعتبار كي سابقه، مي‌توان كي تابع خلاصه 

پيام جديد توليد و با تأييدهاي قبلي مقايسه کرد.
و  )خط‌مشي‌  است  غيرفني  عنصر  كي  زمان،  طول  در  سوابق  اعتبار  حفظ  پازل  قطعات 
توليد  زمان  دربارۀ  تصميم‌ها  بهترين  گرفتنِ  در  ادارات  كاركنان  هدايت  براي  دستورالعمل(. 
سابقه، چگونگي نام‌گذاري و بايگاني آن، چگونگي حفاظت از رمزهاي عبور و ديگر معيارهاي 

موردِاستفاده براي حفاظت از سوابق، به خط‌مشي‌ها و دستورالعمل‌هاي تأييدشده نياز است.

سازماندهي سوابق
مسئوليت كاركنان ادارات: ادارات دولتي موظف هستند كارمندان را از اين موضوع آگاه 
سازند كه توليد سوابق توسط آن‌ها بايد با دستورالعمل‌هاي مديريت سوابق مطابقت داشته باشد 
كه بر اساس قوانين ايالتي تدوين ‌شده است. اگر سوابق دولتي به‌درستي اداره نشوند، امكان 
فقدان يا گم‌شدن آسان سوابق كاغذي و الكترونيكي وجود داشته و بازيابي اطلاعات دشوار 
كاركنان،  ازدست‌رفته،  پرهزينه، فرصت‌هاي  و  تأخيرهاي طولاني‌مدت  نتايج شامل  مي‌شود. 
مديران، متخصصان و شهروندان خسته است كه مجبورند تصميمات خود را بر اساس اطلاعات 
ناكافي اتخاذ کنند. هم‌اكنون، اكثر سامانه‌هاي اطلاعات الكترونيكي موردِاستفاده براي توليد، 
دريافت و ذخيره‌سازی اين سوابق، كارايي مديريتي كافي ندارند. نياز است ادارات آن‌دسته از 
سامانه‌هاي اطلاعات الكترونيكي را استفاده کنند كه نظارت‌هاي مناسب بر توليد، نگهداري 
و تعيين‌تكليف سوابق براساس مراحل تأييدشده را براي مديريت سوابق بر اساس برنامه‌هاي 

طبقه‌بندي و بازيابي از پيش تعيين‌شده، اعمال مي‌كنند.
شوند.  تعريف  به‌روشني  بايد  سوابق  مديريت  با  مرتبط  اداري  مسئوليت‌هاي  و  نقش‌ها 
كارمندان بايد نقش خود در مديريت سوابق را به‌درستي بشناسند و به‌خوبي انجام دهند. ادارات 

1. Hash Digest With Digital 
Time Stamp
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اطمينان حاصل كنند.  ايالتي و فدرال  قوانين  و  با دستورالعمل‌ها  اين نقش‌ها  انطباق  از  بايد 
كاربران غيرمجاز نبايد امكان دسترسي، اصلاح، امحا يا انتشار سوابق را داشته باشند. مديران 
ادارات، كاركنان، مديران سوابق، متخصصان فنّاوری اطلاعات و مديران کارسازها مسئوليتِ 
مشتركي در قبالِ مديريت سوابق دولتي دارند. ادارات بايد به‌روشني وظايف كارمندان را تعريف، 
دستورالعمل‌هاي مرتبط را تدوين و آموزش‌های لازم را ارائه کنند و بر انطباق اين مراحل با 
اصول اساسي كار نظارت داشته باشند. ادارات بايد براي حفاظت از تماميت، محرمانگي و امنيت 

فيزيكي داده‌ها و انواع مختلف سوابق از معيارهاي مناسب استفاده كنند.
بازيابي هستند كه  زماني  برنامه‌هاي  داراي  آمريكا،  ايالت  پنجاه  اكثر  بازيابي سوابق: 
سوابق موجود در ادارات محلي و ايالتي را فهرست کرده و دوره زماني نگهداري از سوابق را 
زماني  از نگهداري سوابق در دوره‌هاي  اطمينان‌يافتن  براي  بازيابي  برنامه  مشخص مي‌كند. 
مشخص استفاده می‌شوند كه پس از آن دوره بازيابي به پايان رسيده و سوابق امحا مي‌شوند. 
برنامه‌هاي زماني بازيابي از مشكلات معمول و پرونده‌های قضايي جلوگيري به‌عمل مي‌آورد. 
به‌منظور كمك به ايجاد انطباق با برنامه‌هاي بازيابي ايالتي، ضروري است ادارات فرصت‌هاي 
از  كارمندان  است  نياز  آورند.  فراهم  خود  كارمندان  براي  را  برنامه‌ها  اين  با  مرتبط  آموزشي 
مسئوليت‌هاي خود در قبال نگهداري سوابق آگاهي و از تاوان عدم تطابق با خط‌مشي يا برنامه 
اطمينان  سوابق  مديريت  مؤثر  خط‌مشي  يا  سامانه  هر  باشند.  داشته  آگاهي  سوابق  مديريت 
آن‌ها،  اداري  پيوستگي  و  ارزش  براساس  يا  قانون  با  مطابق  فقط سوابقِ  که  حاصل مي‌كند 

بازيابي ‌شوند.
دسته‌بندي سوابق: دسته‌بندي سوابق شامل گروهي از سوابق مرتبط يا همانند است كه 
همراه با هم استفاده يا بايگاني شده‌اند و هدف مشترك دارند و بر اساس دوره‌هاي بازيابي مشابه 
مديريت مي‌شوند. سامانۀ دسته‌بندي سوابق به سازمان‌ها كمك مي‌كند تا سوابق خود را به‌طور 
به كارمندان  اداري  فعاليت‌هاي  بر اساس عملكردها و  مؤثر مديريت کنند. دسته‌بندي سوابق 
كمك مي‌كند تا سوابق خود را در سامانه‌هاي بايگاني معمول قرار دهند. نمونه‌هايي از سوابق 

سازماندهي‌شده در دسته‌بندي‌هاي اداري متداول عبارتند از: اداري، مالي، قانوني، پرسنلي.
اصلي  يا  نسخه رسمي  نشان‌دهندۀ  دسته‌بندي‌هاي ذكرشده،  از  يكي  در  بايگاني سوابق 

آن‌هاست. ممكن است ديگر نسخه‌ها در زمان‌هاي از پيش تعيين‌شده، امحا شوند.
مديريت  دستورالعمل‌هاي  از  ادارات  از  بسياري  سوابق:  مديريت  سنتي  فنون 
از  دولتي  ادارات  اكثر  البته،  مي‌شود.  اعمال  سنتي  سوابق  براي  كه  مي‌كنند  استفاده  سوابق 
اين دستورالعمل براي سوابق الكترونيكي و نامه‌هاي الكترونيكي استفاده نمي‌كنند. پيام‌هاي 
قالب‌هاي  بايد همانند سوابق موجود در  الكترونيكي كه جزو سوابق در نظر گرفته مي‌شوند 
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ديگر شناسايي، زمانبندي و بازيابي شوند. در تعيين دورۀ زماني مناسب براي بازيابي پيام‌ها 
پيام‌هاي  به  زيادي  دقت  بايد  الكترونيكي،  به‌صورت  ارسال‌شده  يا  دريافت  پيوست‌هاي  و 
منتقل‌شده روي كاغذ مبذول داشت. تمام پيام‌هاي الكترونيكي داراي ارزش بازيابي يكسان 
نيستند. حتي نامه‌هاي الكترونيكي هم بايد به‌صورت مجزا و بر اساس محتواي اطلاعاتي و 

دوره بازيابي مخصوص به خود مديريت شوند.
رشد اطلاعات و چالش تكثير و رونوشت‌برداري سريع

در دنياي امروز در حال تجربه انفجار اطلاعات هستيم. نتايج يكي از مطالعات اخير كه 
در دانشكده مديريت اطلاعات و سامانه‌هاي دانشگاه كاليفرنيا-بركلي صورت پذيرفته نشان 
از  تقريباً 93 درصد  برابر شده است.  اخير دو  مي‌دهد كه حجم اطلاعات جديد در سه سال 

اطلاعات به‌صورت رقمی توليد شده و به‌صورت رقمی هم ذخيره مي‌شود.
رايانه‌هاي شخصي، سامانه‌هاي پست‌الكترونيكي، پيام‌هاي پيوسته، شبكه گسترده جهاني، 
RDA و دوربين‌هاي رقمی همگي به تشدیدِ اين انفجار اطلاعات كمك مي‌كنند. اين موضوعات 

روش برقراري ارتباط و زندگي ما را تحت‌تأثير قرار داده‌اند. به‌طور خاص، اين انفجار اطلاعات 
بر روش انجام كارهاي دولتي در دنياي امروزي تأثير گذاشته است.

رشد زياد فنّاوری، ابزارهاي پيشرفته‌اي را در اختيار كاركنان قرار داده است. اكثر اطلاعات 
الكترونيكي توليدشده در ادارات دولتي، بخش‌هاي سياسي و پيمانكاران در رايانه‌هاي شخصي 
در  موجود  اطلاعات  بيشتر  دارند.  وجود  شبكه  بر  مبتني  رايانه‌اي  محيط‌هاي  در  و  آن‌ها 
است كه  اطلاعات  فنّاوری  يا متخصصان  افراد  نظارت مستقيم خود  صفحه‌نمایش‌ها، تحت 
وظيفه مديريت شبكه را برعهده دارند. اين موضوع سنديت و اعتبار سوابق دولتي را تحت‌تأثير 
قرار مي‌دهد. نظارت‌هاي كافي بر توليد و نگهداري سوابق الكترونيكي وجود ندارد. هر فردي 
مديريت  می‌توانند  آن‌ها  از  محدودي  تعداد  فقط  اما  کند؛  حذف  و  توليد  را  سوابق  مي‌تواند 
شوند. مديريت سوابق شامل نظارت بر توليد، نگهداري، استفاده و تعيين‌تكليف سوابق است. 

نمونه‌هايي از نتايج سوء‌مديريت سوابق در زير بيان شده‌اند.
افراد ناآگاه در زمینۀ نگهداری سوابق مي‌توانند توليد آن‌ها را غيررسمي کنند. غالباً اين 

سوابق براي مستندكردن اقدامات دولتي كامل، دقيق و جامع نيستند. براي مثال:
نامه‌هاي امضاشده يا گزارش‌هاي سالانه  افراد سوابق كاملي )مخصوصاً  - ممكن است 
احتمال  کنند.  ارسال  ديگر  افراد  براي  هستند(  آن  تكميل‌كننده  كه  گرافكي‌هايي  با  همراه 
دارد سابقه‌ای كه توسط اين افراد بازيابي مي‌شوند رونوشتي ناقص )مدرك امضانشده، بدون 
يا مدارك مختلف تشكيل‌دهنده گزارش  تغيير مي‌دهد؛  را  نامه  تاريخ  با تمبري كه  سربرگ، 
ساليانه كه بعداً اصلاح شده و هنوز هم براي آمارهاي جاري كاربرد دارند( كه در رايانه شخصي 
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يا فضاي شبكه اشتراكي وجود دارند، باشد.
را  به‌شدت شهروندان  كه  مي‌دهد  قرار  اداره  وبگاه  در  نادرستی  اطلاعات  وبگاه  مدير   -
تحت‌تأثير قرار مي‌دهد. بعدها اين اطلاعات اصلاح‌شده و مدير وبگاه نسخه پيش از تغيير و 

پس از تغيير را روي وبگاه قرار نمي‌دهد. شهروندان در قبال اين اشتباه خسارت مي‌خواهند.
- كي استاد دانشگاه برجسته با كي استاد ديگر در دانشگاهي كه در كي ايالت ديگر واقع 
شده است در كي پروژه دولتي همكاري مي‌كند. آن‌ها اطلاعات خود را از طريق اينترنت به 
اشتراك مي‌گذارند. سوابق با جمع‌آوري داده‌ها در كنار هم به‌وجود آمده و هيچ‌كدام از آن‌ها 

سابقه را ثبت نمي‌كند.
مختلف  پيش‌نويس‌هاي  است  ممكن  مثال،  براي  است.  شده  دشوارتر  سوابق  مديريت 
)مانندِ پيش‌‌نويس‌هايي كه در بالا به آن‌ها اشاره شد( و خود سابقه در كي مكان نگهداري 
شوند. احتمال دارد ديگر رونوشت‌ها در نسخه‌هاي پشتيبان رايانه‌ها، پست‌های الکترونیکی كه 
با پيوست‌هاي اصلاح‌شده ارسال و دريافت مي‌شوند، فلاپي ديسك‌ها و لوح‌هاي فشرده، در 

رايانه‌هاي شخصي، لب‌تاب‌ها، PAD، يا ابزارهاي ديگر نگهداري شوند.
نهايي  كاربر  به‌جز  هيچ‌كس  كه  دارند  عجيبي  نام‌هاي  رونوشت‌ها  و  پيش‌نويس‌ها  اين 
نمي‌تواند آن‌ها را تشخيص دهد. كاربر نهايي پيش از شروع پروژه بعدي، زماني مشخصي را 
براي سازماندهي و حذف اين پيش‌نويس‌ها و رونوشت‌ها صرف نمي‌كند. در اكثر موارد مطابق 
با درخواست دسترسي به سوابق آزاد كاربراني خواستار دسترسي به اين سوابق مي‌شوند، پست 
كاربر نهايي عوض شده، درايوها، فلاپي‌ديسك‌ها يا لوح‌هاي فشرده را پاك كرده، فردي كه 
متصدي پست جديد مي‌شود پرونده‌هاي اضافي را پاك کرده، متخصصان فنّاوری اطلاعات 
كنند؛  استفاده  برنامه‌هاي جديد  از  و  را حذف کرده  قديمي  برنامه‌هاي  بخواهند  كارمندان  از 

به‌هرحال اطلاعات از بين مي‌روند.
مثال‌هاي بالا برای نشان‌‌دادنِ اهميت ايجاد مراحل نگهداري سوابق در طراحي سامانه‌هاي 
جديد و همچنين ضرورت شركت مديران سوابق در تمام مراحل تصميم‌گيري ارائه شده‌اند كه 
بر سوابق تأثيرگذار هستند. سوابق منابع مهمي هستند كه بايد بدون درنظر‌گرفتن آنچه كه 
موجب تشكيل آن‌ها مي‌شود به‌طور كارآمد و مؤثر مديريت شوند. ممكن است برخي از اين 
اطلاعات هرگز به‌شكل فيزيكي وجود نخواهند داشت. برای پشتيباني از تصميم‌ها، برنامه‌ها 
بايد  و پاسخ‌گويي سازمان به دولت و عموم مردم، اطلاعات توليدشده در هر قالب و رسانه 

دسترس‌پذير، قابلِ‌درك و قابلِ‌استفاده باشند.
اهميت  حائز  الكترونيكي  مديريت صحيح سوابق  از سوابق،  استفاده  و  توليد  با گسترش 
بايد  سوابق  مديران  كه  معناست  بدان  نوين  فنّاوری‌هاي  از  گسترده‌تر  استفاده  است.  فراوان 
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از  استفاده  گسترش  با  باشند.  داشته  فعال‌تري  حضور  الكترونيكي  سوابق  حيات  چرخه  در 
رايانش‌هاي توزيع‌شده1 توسط كاربران، مديران سوابق و متخصصان فنّاوری اطلاعات به اين 
نكته پي‌برده‌اند كه اعمال نظارت بر چرخه حيات اطلاعات توليدشده در محيط‌هاي مختص به 

كاربران نهايي، چالشي بزرگ است.
شايد نوع ديگري از فنّاوری اطلاعات را به‌خاطر نياوريم كه به سرعت نامه‌هاي الكترونيكي 
رشد و گسترش پيدا كرده باشند. يكي از مطالعات اخير كه توسط دانشكده مديريت اطلاعات و 
سامانه‌ها در دانشگاه كاليفرنيا-بركلي صورت پذيرفته نشان مي‌دهد كه روزانه تقريباً 31 بيليون 
پيام از طريق پست‌الكترونيكي ارسال مي‌شود. اين پژوهش پيشي‌بيني مي‌كند كه ميزان اين 

آمار تا سال 2006 دو برابر خواهد شد.
ناميده مي‌شود،  به‌طور عام پست‌الکترونیکی  الكترونيكي، كه  نامه‌هاي  نرم‌افزاري  برنامه 
به‌عنوان بهترين انتخاب براي برقراري ارتباط در ادارات دولتي و توسط كاركنان آن‌ها تبديل 
شده است. پيام‌هاي الکترونیکی غالباً به‌عنوان جايگزيني براي تلفن و همچنين براي انتقال 
اطلاعاتي به‌كار گرفته مي‌شود كه پيش از اين توسط سوابق و با استفاده از روش‌هاي سنتي 
منتقل مي‌شد. تريكب ارتباط، توليد و نگهداري سوابق موجب ايجاد ابهاماتي براي درنظرگرفتن 

پست‌های الکترونیکی به‌عنوان سوابق عمومي، شده است.
استفاده از پست‌الکترونیکی با سرعت شگفت‌آوري در حال افزايش است. براي روشن‌تر 
شدن اين موضوع، مثالي فرضي را شرح مي‌دهيم. كي اداره كوچك صد كارمند دارد كه هر 
كدام از آن‌ها روزانه به‌طور ميانگين بين بیست تا سی پيام دريافت مي‌كنند. اين اداره در انتهای 
سال بین پانصد هزار تا 756 هزار پيام خواهد داشت )با درنظرگرفتن 250 روزِ كاري به‌ازاي 
هر سال(. متخصصان فنّاوری اطلاعات در اين اداره به‌طور روزانه، هفتگي و ماهيانه از اين 
پيام‌ها نسخه پشتيبان تهيه مي‌كنند. نسخه‌هاي پشتيبان ماهيانه، بازيابي شده و نسخه‌هاي 
هفتگي جا‌به‌جا مي‌شوند. حالا اين اداره هر سال بين شش میلیون تا 9 میلیون و 72 هزار پيام 

در مخازن خود نگهداري مي‌كند.
تمام  تقريباً  مي‌گيرند  قرار  عمومي  سوابق  جزو  كه  الکترونیکی  پست‌های  مديريت 
فعاليت‌هاي مربوط به نگهداري از آن‌ها را كه در هر اداره صورت خواهد پذيرفت، متأثر خواهد 
ساخت: حفظ حريم شخصي، اجرا، مديريت سوابق ضروري، امنيت اجرايي، مميزي، دسترسي 

و آرشيو و بايگاني.

شناخت آنچه كه بايد نگهداري شود
تدوين  خط‌مشي‌هايي  ادارات  است  لازم  سوابق،  امحاي  و  تكثير  توليد،  سهولت  به  توجه  Distributed Computing .1با 
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به  را  سابقه  هر  از  توليدشده  رونوشت‌هاي  حجم  بر  نظارت  براي  لازم  آموزش‌هاي  و  کرده 
حيات  چرخۀ  از  مرحله  اولين  در  بايد  سوابق  قانوني  رونوشت‌هاي  دهند.  ارائه  خود  كاركنان 
سوابق شناسايي و مشخص شوند. اين رونوشت‌هاي قانوني بايد در برنامه زماني بازيابي و در 
هر نسخه از سابقه توصيف شوند كه برنامه زماني بازيابي در مورد آن‌ها اعمال مي‌شوند. تمام 
رونوشت‌هاي ديگر »رونوشت‌هاي تكثير« در نظر گرفته شده و بايد كارمندان را ترغيب کرد تا 

آن‌هايي كه ديگر موردِنياز نيستند را به‌سرعت امحا کنند.
سوابق الكترونيكي رسمي بايد در مخزن بايگاني مركزي، سرور بايگاني يا رايانه مركزي 
از آن نسخه‌هاي  بالايي بوده و به‌طور منظم  امنيتي  اداره نگهداري شوند كه داراي ضريب 
الكترونيكي،  سوابق  براي  تغيير  كنترل  روش  یا  كنترل  نسخه  تهيۀ  مي‌شود.  تهيه  پشتيبان 
براي نگهداري  ادارات  پرونده‌هاي مركزي است كه  اين نسخه مشابه همان  ضروري است. 
سوابق كاغذي خود استفاده می‌کنند. لازم است كاركنان بدانند كه نبايد سوابق رسمي را در 
درايوهاي شخصي خود نگهداري كنند؛ زیرا از اين درايوها به‌طور منظم نسخه پشتيبان تهيه 

نشده و داراي امنيت كافي نيستند.

تعيين‌تكليف صحيح سوابق
تعيين‌تكليف، آخرين مرحله در چرخۀ حيات سوابق بوده و تعيين‌تكليف صحیح بخش مهمي 
از برنامه مديريت سوابق را تشكيل مي‌دهد. تمام سوابقی كه كي اداره توليد مي‌كند بايد در 
برنامه زماني بازيابي توصيف شوند. اين برنامه مدت زماني را مشخص مي‌كند كه سوابق بايد 
بازيابي شوند. معمولًا سوابق داراي ارزش نگهداري دائمی در برنامه‌هاي بازيابي با عنوان دائمي 
ادارات  آرشيو است. لازم است  به ساختمان  انتقال  تعيين‌تكليف آن‌ها شامل  مشخص‌شده و 
تماس  در  آرشيوي  مؤسسات  با  سوابق  انتقال  برای  مناسب  دستورالعمل‌هاي  دريافت  براي 
باشند. اكثر سوابقی كه ادارات توليد مي‌کنند، در انتهاي چرخه حياتشان امحا يا حذف مي‌شوند. 
تدوين کرده‌اند كه  مناسبي  كنند كه خط‌مشي‌هاي  اطمينان حاصل  ادارات  تا  است  ضروري 
دستورالعمل‌هاي لازم براي تعيين‌تكليف صحيح سوابق را به‌طور خلاصه بيان کرده و نابودي 
است.  گرفته  نظر  در  اداري  كارهاي  انجام  معمولي  بخش‌هاي  از  يكي  به‌عنوان  را  سوابق 
به‌صورت  نه  و  بازيابي  زماني  برنامه  براساس  و  منظم  به‌طور  سوابق  نابودي  به‌عبارت‌ديگر، 
اتفاقي، انجام شوند. بهترين زمان براي تعيين‌تكيلف سوابق در انتهاي سال مالي يا تقويمي، 
انتهاي بازرسي‌ها و مميزي‌ها )پس از انتشار گزارش نهايي(، يا در مورد ادارات دولتي، در هنگام 
تغيير مديريت است؛ اما اين امر فقط زمانی امكان‌پذير است كه دوره زماني بازيابي سوابق به 
اتمام رسيده و مجوزهاي قانوني لازم براي امحاي سوابق صادر شده باشد. درصورت وجود 
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اقدامات قانوني يا اجرايي روي سوابق، حتي پس از به‌اتمام رسيدن دوره بازيابي آن‌ها، امحاي 
سوابق بايد به تعويق افتد.

براي  مي‌كند.  منع  را  دولتي  امر سوابق  در  دخالت  كه  دارند  قوانيني  ايالت‌ها  از  بسياري 
مثال، در ايالت آركانزاس، امحاي سوابق دولتي جرم درنظر گرفته مي‌شود؛ »اگر فردي با هدف 
آسيب‌رساندن به خوانايي سوابق دولتي، با آگاهي كامل مطلب را به‌شكل نادرست در سوابق 
ثبت کرده، سوابق را جا‌به‌جا كرده، آن‌ها را حذف يا نابود کرده يا از عموم مردم پنهان کند، آن 
فرد به جرم دخالت در امر سوابق دولتي مجرم شناخته مي‌شود«. اگر فردي سابقه‌ای كه تحت 
قوانين بازيابي مشخص قرار داشته و امحاي آن موجب خارج‌شدن سابقه از دسترس عموم شود 

را نابود كند، از قانون تخطي کرده است.
امحاي  روش  الكترونيكي،  و  كاغذي  بين سوابق  موجود  تفاوت‌هاي  بزرگ‌ترين  از  يكي 
با  به‌راحتي  سوابق  اين  هستند.  ضعيف  بسيار  الكترونيكي  سوابق  طرف،  كي  از  آن‌هاست. 
بادوام  بسيار  كاغذي  سوابق  ديگر،  طرف  از  مي‌كنند.  تغيير  يا  شده  نابود  كليد  كي  فشردن 
هستند؛ زیرا امحاي آن‌ها به‌دشواري امكان‌پذير است. تعيين‌تكليف در محيط‌هاي الكترونيكي 
به‌معناي شناسايي، اعطاي مجوز و حذف كامل كي سابقه از سامانه رايانه‌اي است. فشردن 
كليد »حذف« به‌معناي حذف‌شدن سابقه نیست. فشردن كليد »حذف« فقط به‌معناي حذف 
نشانگرهاي سابقه بوده و به سامانه مي‌گويد كه اين سابقه ديگر موردِنياز نبوده و مي‌تواند دوباره 
نوشته شود. اگر سامانه‌ها به فضاي اشغال‌شده توسط اين سوابق نيازي نداشته باشند، مي‌توان 
كل سابقه يا بخشي از آن را روي سامانه نگهداري کرد. روش‌هاي مختلفي براي حذف سوابق 

از سامانه‌هاي الكترونيكي وجود دارد. اين روش‌ها عبارتند از:
- DoD 5220.22 استاندارد امحاي داده‌ها؛

سامانه‌هاي  روي  از  را  سوابق  رسانه،  مجدد  بازنويسي  با  كه  نرم‌افزاري  برنامه‌هاي   -
الكترونيكي حذف مي‌كنند؛

- مي‌توان برای حذف سوابق، رسانه را مجدداً قالب‌بندی كرده يا پاك کرد؛
- مي‌توان رسانه را از سامانه جدا و با ابزارهاي دستي آن را به‌صورت فيزيكي نابود كرد.

حساسيت يا محرمانگي اطلاعات موجود در سابقه بهترين روش امحا را مشخص خواهد 
کرد. مثلًا اگر سابقه حاوي اطلاعات حساس نبوده و به‌راحتي از شکل كاغذي بيرون آورده 
شود، بازنويسي يا قالب‌بندی مجدد رسانه براي حذف سابقۀ الكترونيكي كافي خواهد بود. البته، 
اگر سابقه حاوي اطلاعات فوق‌العاده حساس يا محرمانه بوده و جزو آن‌دسته سابقه‌هایی است 

كه اگر در قالب كاغذي باشد بايد ريزريز شود، نابودي فيزيكي رسانه ضروري است.
مراحل تهيه نسخه پشتيبان كه براي اعتبار كلي سامانه مورد‌نِياز است بر پيچيدگي امحاي 



فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 14
42

سوابق الكترونيكي مي‌افزايد. تكثير رونوشت‌هاي موجود از سوابقی كه برای مقابله با بلايا و 
مي‌شوند،  توليد  ماهيانه  و  هفتگي  روزانه،  پشتيبان  نسخه‌هاي  روي  اداري  پيوستگي  مراحل 
نيازمند توجه و مراقبت بيشتر در مرحله امحاي سوابق الكترونيكي است. بايد دستورالعمل‌هايي 
براي رسانه و كثرت نسخه‌هاي پشتيبان سابقۀ منفرد )مانند پايگاه‌داده‌ها( و سامانه وجود داشته 
شامل  بايد  رسمي  سوابق  فيزيكي  امحاي  براي  موجود  دستورالعمل‌هاي  علاوه‌بر‌اين،  باشد. 
روش امحاي نسخه‌هاي پشتيبان هم بوده و با دقت تعداد رونوشت‌هایی كه براي تهيه نسخه 
نابودي كامل  از  برای اطمينان‌يافتن  فيزيكي رسانه  امحاي  يا روش  توليد مي‌شوند  پشتيبان 

سوابق را مشخص كند.
در برخي موارد معدود، ممكن است دادگاه يا ديگر مراجع قضايي به ادارات دستور دهند تا 
سوابق را نابود كنند. نابودي به‌معناي حذف و امحاي مدارك منفرد، تصاوير يا عناصر داده‌اي از 
سابقۀ كلي اداره، است. غالباً اين مرحله )دستور قضايي متفاوت بين ايالت‌ها و دادگاه‌ها( موجب 
باقي  اداره مرتبط  نابود شده‌اند در  يا مدركي كه به موجب آن سوابق  مي‌شود تا خود سابقه 
نمانند. عبارت »نابودي سابقه« به‌معناي اين است كه هيچ مستندي از اقدام صورت پذيرفته 

باقي نماند.

شناخت محرمانگي سوابق و چگونگي انطباق با درخواست دسترسي به سوابق 
آزاد بدون به‌خطر انداختن محرمانگي آن‌ها

اطلاعاتي  حاوي  يا  بوده  خارج‌  مردم  عموم  دسترسي  از  سوابق  برخي  كه  بدانند  بايد  ادارات 
هستند كه نبايد براي عموم مردم افشا شود و بايد پيش از انتشار سوابق براي استفاده عموم، 
اين اطلاعات را جدا كرد. چنين داده‌هايي شامل شماره‌هاي امنيت اجتماعي، اطلاعات مربوط 
به وضعيت سلامت جسماني افراد و ديگر اطلاعات شناسايي مختص به مردم )مانند شماره 
گواهينامه رانندگي، شماره كارت اعتباري و ...( است. بسياري از ايالت‌ها قوانيني دارند كه نوع 
سوابق و داده‌هايي كه از دسترس عموم خارج شده يا انتشار آن‌ها ممنوع شده است و غالباً به 
اين قوانين با عنوان قانون سوابق آزاد يا قانون آزادي اطلاعات، اشاره مي‌شود. ادارات دولتي 
قضايي  به‌جز حكم  مرجعي  هيچ  و  دهند  قرار  اختيار عموم  در  را  اين سوابق  نيستند  موظف 
نمي‌تواند آن‌ها را مجبور به انجام چنين كاري كند. نياز است متوليان سوابق از ديگر قوانين 
ايالتي و فدرال مانند قانون پاسخ‌گويي به بيمه‌هاي سلامتي )HIPPA( و قانون حريم خصوصي 
و قوانين آموزشي فدرال )FERPA( آگاهي داشته باشند كه مرتبط با حفظ حريم شخصي و 
محرمانگي هستند. براي دسترسي به بحث‌هاي دقيق‌تر درباره تأثير اين قوانين بر چگونگي 
اطلاعاتي:  حريم  و  ايالتي  قوانين  به  لطفاً  محرمانگي،  و  خصوصي  حريم  از  ادارات  حفاظت 
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توضيحاتي راجع‌به موضوعات كليدي )فوريه 2004، نسخه اول(، تهيه‌شده توسط انجمن ملي 
رؤساي ارشد اطلاعات ايالتي، مراجعه شود.

در مواردي كه درخواست دسترسي به كي پايگاه داده‌اي كه هم حاوي اطلاعات محرمانه 
و هم دربردارنده اطلاعات آزاد است ارائه شد، دستگاه بايد اطلاعات محرمانه را از پايگاه‌داده‌ها 
حذف كرده و اطلاعات آزاد را در اختیار درخواست‌كننده قرار دهد. جدا‌كردن اطلاعات آزاد از 
اطلاعات محرمانه جزو وظايف هر دستگاه در نظر گرفته مي‌شود. در حين طراحي پايگاه‌داده‌ها، 
اطلاعات محرمانه بايد در فيلدهاي جداگانه قرار داده شوند تا هنگام پاسخ‌گويي به درخواست 
از ساير داده‌هاي موجود جدا  به‌راحتي شناسايي و  اين اطلاعات  آزاد،  به اطلاعات  دسترسي 
قابل‌اِجرا است. همچنين  داده‌اي جديد  پايگاه‌هاي  به‌‌راحتي در طراحي  اين شكل كار  شوند. 
لازم است تا دستگاه برای بررسي امكان طراحي مجدد پايگاه‌هاي داده،‌ پايگاه‌هاي موجود را 

ارزيابي کند.

هنگام  در  سوابق  مديريت  اصول  و  سوابق  مديران  نيازهاي  درنظرداشتن 
طراحي سامانه‌ها

هيچ دستورالعمل ثابتي براي تدوين خط‌مشي‌ها و راهنماهاي مورد‌نِياز براي مديريت سوابق 
جمع‌آوري،  روش‌هاي  از  بيش  سامانه  مستندات  است.  نشده  داده  قرار  دستگاه‌ها  اختيار  در 
براي  بايد  ايالت  هر  دارد.  تمركز  نرم‌افزارها  نصب  چگونگي  بر  اطلاعات،  ذخيره  و  اشتراك 
هدايت‌ دستگاه‌ها در امر طبقه‌بندي و نگهداري اطلاعاتي كه سابقه در نظر گرفته مي‌شوند 
خط‌مشي‌هاي مخصوص به‌ خود را منتشر کند. آرشيوداران و متخصصان فنّاوری ارشد ايالتي 
بايد برای اطمينان‌يافتن از وجود قالب‌هاي پايدار براي ذخيره‌سازی بلندمدت داده‌هاي سازماني 
و موارد موردِنياز در بازيابي اطلاعات، در تدوين استانداردهاي آرشيوي سوابق الكترونيكي با 

هم همكاري کنند.
ايجاد روش‌هاي صحيح نگهداري سوابق در سامانه‌هاي جديد ضروري است. مشاركت 
مديران سوابق در طراحي سامانه‌هاي جديد لازم است. مشاركت مديران سوابق در طراحي 
سامانه‌ها كمك مي‌كند تا از شناسايي سوابق و روش‌هاي مورد‌اِستفاده براي ثبت آن‌ها جهت 
ارائه شواهد مستندكننده هر فعاليت، اطمينان حاصل شود. مديران سوابق مي‌توانند در تعيين 
زمان  مدت  سوابق،  نگهداري  و  ثبت  از  اطمينان‌يافتن  براي  موردِنياز  قوانين  و  سامانه  نوع 
نگهداري از آن‌ها برای پاسخ‌گويي به نيازهاي اداري و ديگر الزامات قانوني، شيوه ذخيره‌سازي 

سوابق و نحوۀ دسترسي به آن‌ها، مفيد واقع شوند.
ثبت  يا  توليد  چگونه  و  زمان  چه  سوابق  چيست،  سابقه  مي‌كند  مشخص  اداري  قوانين 
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خواهند شد، چگونه نگهداري شده و موردِاستفاده قرار خواهند گرفت و مدت زمان موردِنياز 
براي طراحي سامانه جديد چقدر خواهد بود. اكثر سامانه‌ها بدون وجود الزامات نگهداري سوابق 
طراحي‌شده - سوابقی كه از حقوق شهروندان محافظت کرده، شواهد مربوط به مميزي دولتي 
بين خواهند رفت.  از  را مستند مي‌كنند -  ارائه داده و وقايع خاص و حائز اهميت دولتي  را 
گاهي‌اوقات نبود چنين الزاماتی باعث مي‌شود تا سوابق زودتر از موعد امحا شده و يا مدت‌زمان 
طولاني بيش از آنكه واقعاً موردِنياز باشند، نگهداري شوند. هزينه مديريت و ذخيره اين سوابق 

موجب تحميل بار مالي زياد بر بودجه و سرمايه‌ ارزشمند ملي مي‌شود.
برخي از الزامات نگهداري سوابق كه بايد در هنگام طراحي سامانه جديد در نظر گرفته 

شوند در زير بيان شده‌اند:
- چه سوابقی بايد توليد يا نگهداري شوند تا فعاليت‌ها/ اقدامات انجام‌شده در سامانه جديد را 

مستند كنند؟
- لازم است چه چيزهايي ثبت شوند؟

- چه كساني از اين اطلاعات استفاده خواهند کرد؟
- آيا نياز است تا سابقۀ ثابتي از اطلاعاتي كه سازمان براي اخذ تصميم‌هاي اداري از آن‌ها 

استفاده كرده است، ارائه شود؟
- آيا نياز است تا سابقۀ ثابتي از اطلاعاتي ارائه داد كه ذي‌نفعان سازمان يا عموم مردم براي 

اخذ تصميم‌هاي خود از آن‌ها استفاده كرده‌اند؟
تأييد  ثابت،  به‌عنوان سوابق  ثبت  از  پيش  اطلاعات  اين  اعتبار، جامعيت و صحت  - چگونه 

مي‌شود؟
از  ورودي  اطلاعات  دريافت  )براي  است  شده  استفاده  سازمان  از  خارج  پيمانكاران  از  آيا   -
صورت  در  مي‌شوند(،  جديد  سامانه  وارد  سپس  و  تبديل  اطلاعات  اين  كه  ذي‌نفعان 

مثبت‌‌بودن پاسخ:
- آيا لازم است تا داده‌هاي دريافت‌شده از ذي‌نفعان ثبت شوند؟

تأييد  ثابت،  به‌عنوان سوابق  ثبت  از  پيش  اطلاعات  اين  اعتبار، جامعيت و صحت  - چگونه 
مي‌شود؟

- سوابق دريافت و توليدشده توسط پيمانكاران تا چه زماني نگهداري شده و در دسترس قرار 
دارند؟

- تمام الزامات نگهداري سوابق بايد در قرارداد منقعدشده با پيمانكاران ثبت شوند.
- چه چيزهايي براي تأمين محتوا، زمینه و ساختار مناسب سوابق پيش از ثبت آن‌ها به‌عنوان 

سوابق ثابت موردِنياز است؟
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- آيا ابزارهاي خودكاري وجود دارند كه بتوانند براي ارائه داده‌هاي مربوط به توليد/دريافت، 
مالك، اطلاعات طبقه‌بندي )پيش‌نويس، شمارۀ نسخه، آخرين پيشينه رسمي، رونوشت‌هاي 
تكثيرشده(، سري‌ سوابق )توانايي ارتباط‌دادن سابقه به برنامه بازيابي مربوط به آن و ديگر 
امکان  )شامل  دسترسي  محدوديت‌هاي  و  مشابه(  اداري  اقدامات  با  مرتبط  مهم  سوابق 
جداكردن اطلاعات محرمانه از سابقه در هنگام وجود درخواست دسترسي به سوابق آزاد(، 
)مانند  داد  خواهند  قرار  تحت‌تأثير  را  سوابق  سنديت  و  اعتبار  كه  فراداده‌هايي  ديگر  و 
كليدواژه‌هاي مناسب و تأييدشده كه در فرهنگ لغات رسمي هر سازمان يافت مي‌شوند( 

را ارائه دهند؟
- براي اطمينان‌يافتن از تغيير آرام در هنگام انتقال داده‌ها به سامانه‌هاي جديد به چه چيزهايي 

نياز داريم؟
- چگونه اين سوابق ثبت خواهند شد؟

- در صورت تغيير برنامه بازيابي سوابق، چگونه برنامه جديد در سامانه اعمال خواهد شد؟
- چگونه سوابق در طول دوره زماني بازيابي نگهداري خواهند شد؟

- چگونه سوابق در مقابل دسترسي‌هاي غيرقانوني محافظت مي‌شوند؟
- چگونه سوابق در مقابل امحا و نابودي غيرقانوني محافظت مي‌شوند؟

به‌روزرساني  و  تجديد  از  اطمينان‌  براي  سوابق،  جابه‌جايي  براي  برنامه  وجود  صورت  در   -
محمل‌ها و اصلاح ميزان خطاهاي بيتي به‌طور منظم، چه پروتكل‌هايي بايد ايجاد شود؟

- براي اطمينان از دسترس‌پذيري سوابق از چه سامانه‌های فهرست‌نويسي استفاده شده است؟
- براي جايگزيني منظم محمل‌ها و تجديد و به‌روزرساني داده‌ها از كدام‌كي از راهبردهای 

انتقال استفاده مي‌شود؟
- براي تبديل سوابق بدون ايجاد امكان فقدان يا تخريب نسخه‌هاي جديد يا سامانه ديگر، از 

كدامكي از راهبردهای انتقال استفاده مي‌كنيم؟
- راهبرد ايجاد نسخه پشتيبان مورد‌اِستفاده براي سامانه جديد كدام است:

- چگونه اين راهبرد پيوستگي/حفاظت از سوابق ضروري را ارائه خواهد کرد؟
- در صورت بروز خطاهاي امنيتي، چگونه اين راهبرد اعتبار و سنديت سابقه را تأمين خواهد 

کرد؟
- هنگامي‌كه سامانه خاموش است، راهبردهای زماني چگونه اعمال خواهند شد – چگونه 
سوابق در دسترس خواهند بود، چگونه سوابق جديد ثبت خواهند شد و چگونه سوابق 
خواهند  جديد  سامانه  وارد  برنامه  اجراي  و  پشتيبان  نسخه‌هاي  ايجاد  از  پس  ثبت‌شده 

شد؟
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- بايد در سامانه جديد چه سوابقی براي نيل به اهداف مميزي و حسابرسي توليد شوند؟
- چگونه بارگذاري داده‌ها مديريت مي‌شود تا سامانه‌هاي مستقل بدون ايجاد الزامات نگهداري 

سوابق توليد نشوند؟
- چگونه سوابق پس از به اتمام رسيدن دوره بازيابي از سامانه حذف خواهند شد؟

- آيا لازم است سازمان در هنگام حذف سابقه، تمام فراداده‌هاي مرتبط با آن را هم حذف 
کند، درغيراين‌صورت، چه فراداده‌هايي بايد باقي بمانند و تا چه زماني بايد نگهداري شوند؟
- چگونه وقتي كه محدوديتي براي امحا وجود دارد مي‌توان از امحاي سوابق جلوگيري کرد؟

- سامانه بايد چه مواردي را براي مستندِ مراحل نگهداري سوابق توليد کند؟
نگهداري  زمينه  در  آن‌ها  مسئوليت‌هاي  به  نسبت  كاربران  آگاهي  از  اطمينان‌يافتن  براي   -

سوابق، چه آموز‌ش‌هايي بايد به كاربران ارائه شود؟
مديريت  يا  و  اجرا  طراحي،  هنگام  اما  نباشد،  جامع  فهرست  اين  است  ممكن  توجه: 

سامانه‌هاي مديريت سوابق، اطلاعات الكترونيكي در نظر گرفته شوند.

خط‌مشي‌ها و دستورالعمل‌ها
دستگاه‌هاي دولتي بايد مجموعۀ منظمي از خط‌مشي‌ها و دستورالعمل‌هاي موردِنياز را براي 
مديريت مؤثر سوابق و اطلاعات تدوين، اجرا و نگهداري کنند. اين موضوع در هزاره كنوني كه 
كاركنان نه‌تنها سوابق الكترونيكي، بلكه سوابق كاغذي، ریزفيلم‌ها و ديگر قالب‌ها را مديريت 

مي‌كنند، حائز اهميت فراوان است.
خط‌مشي‌ها و دستورالعمل‌هاي مديريت سوابق بايد موارد زير را دربرداشته باشد:

- برنامه زماني بازيابي؛
- چارت‌هاي سازماني؛

- برنامه‌هاي كاري؛
- دستورالعمل‌هاي طبقه‌بندي؛
- مراحل تهيۀ نسخه پشتيبان؛

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

اين خط‌مشي‌ها و دستورالعمل‌ها نبايد ايستا باشند؛ اين نوشتارها بايد در ميان تمام كاركنان 
سازمان توزيع شوند و آن‌ها بايد آموزش‌هاي لازم را براي استفاده صحيح از اين دستورالعمل‌ها 
دريافت كنند. علاوه‌بر‌اين، به‌منظور اطمينان‌يافتن از تأثير و كارآمدي آن‌ها، اين خط‌مشي‌ها و 

دستورالعمل‌ها بايد در دوره‌هاي زماني منظم، حداقل سالانه مرور و بازبيني شوند.
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آموزش مديريت سوابق
در گذشته، مسئوليت مديريت سوابق بر عهدۀ واحد تخصصي مديريت سوابق و يا كاركنان 
و  بايگاني  تايپ،  مسئول  دبيرخانه  كاركنان  كه  روزهايي  بود.  دولتي  ادارات  دبيرخانه  اجرايي 
انتقال سوابق براي ذخيره بلندمدت يا امحاي آن‌ها به بهترين روش ممكن بودند، گذشته است. 
هم‌اكنون بخش عظيمي از كاركنان ادارات دولتي روي ميزهاي خود رايانه‌هايي دارند كه از 
آن‌ها براي توليد، دريافت و ذخيره‌سازی سوابق به‌صورت روزانه و براي چاپ‌كردن و ارسال 

نامه‌هاي الكترونيكي استفاده مي‌كنند.
زندگي در دنياي دوگانه امروزي، جايي‌كه سوابق به‌صورت الكترونيكي توليدشده يا براي 
بازيابي تبديل به نسخه‌هاي فيزيكي مي‌شوند، بسيار دشوار است. هم‌اكنون ادارات  انتشار و 
شرايط  اين  در  كه  هستند  الكترونيكي  سوابق  مديريت  سامانه‌هاي  ايجاد  مرحله  در  دولتي 
توليدكنندۀ سابقه، از همان مراحل ابتدايي در مديريت سوابق شركت دارد. بدون آموزش‌هاي 
مناسب، سامانه‌هاي مديريت سوابق الكترونيكي دچار سندروم »انباشتگي اطلاعات« خواهند 

شد.
به كسب  بلكه  مديريت سوابق،  اساسي  اصول  درباره  آموزش  به  نه‌تنها  ادارات  كاركنان 
توانايي براي طبقه‌بندي مدارك نياز دارند. علاوه‌بر‌اين، لازم است اين كاركنان آموزش لازم را 
براي كارهايي كه نبايد انجام دهند، مانند چاپ و انتشار پنج نسخه رونوشت از صورت‌جلساتی 
فقط كي  الكترونيكي  دنياي  در  كنند،  دريافت  رؤيت مي‌شوند هم  به‌صورت هم‌زمان  كه  را 
نسخه از هر مدرك نگهداري مي‌شود. مهم‌ترين موضوع اين است كه كاركنان بايد آگاهي‌هاي 
لازم درباره محتواي مدارك - كه چيزي به‌جز قالب يا رسانه‌اي است كه مدارك با استفاده از 

آن‌ها توليد، دريافت يا بازبيني مي‌شود - را دريافت كنند.

نتيجه‌گيري:
سوابق، هنگامِ انجام كارهاي اداري از طريق انجام اقدامات مختلف و در قالب‌هاي متفاوت، 
توليد، دريافت و نگهداري مي‌شوند. اگرچه روزي تصور مي‌شد رايانه‌ها در دنياي »دفاتر بدون 
كاغذ« كاربرد داشته باشند، امروزه شاهد رشد روزافزون و تكثير سوابق هستیم. علاوه‌بر‌اين، 
نيست.  دبيرخانه  كارمندان  يا  سوابق  مديريت  واحد  عهدۀ  بر  فقط  ديگر  سوابق  مديريت 
و دستورالعمل‌هاي  پايه خط‌مشي‌ها  بر  مؤثر مديريت سوابق كه  برنامه‌هاي  ايجاد  بنابراين، 
سوابق،  تعريف  است:  و ضروري  دولتی لازم  دستگاه‌هاي  براي  ما شده‌اند  به  آگاهي‌بخش 
سوابقی كه دسترسي عموم مردم به آن‌ها آزاد است و آن‌هايي كه محرمانه تلقي مي‌شوند، 
سرانجام،  آن‌ها.  صحيح  امحاي  شيوۀ  و  سوابق  نگهداري  و  سازماندهي  طبقه‌بندي،  نحوه 
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اطلاعات و سوابق شامل گروهي  اجراي سامانه‌هاي مديريت  و  ضروري است كه طراحي 
با  باشد.  سوابق  مديريت  واحد  كارمندان  كار  بر  تمركز  با  مختلف  رشته‌هاي  از  افراد  از 
درنظر‌گرفتن اين توصيه‌ها، ادارات دولتي بايد براي مقابله با چالش‌هاي مديريت سوابق در 

قرن بيست‌‌و‌‌يكم آمادگي كامل داشته باشند.


