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چکیده

ڪلیدواژه‌ها

امروز سازمان‌ها برای دستیابی به موفقیت، نیاز به مدیریت و ساماندهی 
دقیق، مناسب، با كیفیت و به‌هنگام اسناد و پرونده‌ها دارند به‌طوری‌كه 
مبنای اصلی تصمیم‌گیری‌های مدیریتی در سطح راهبردی و اجرایی 
با بررسی اولیه برای ایجاد  بر این اساس استوار شده است. هم‌زمان 
سامانۀ مدیریت اسناد، لازم است که تولید، استفاده و بازنگری اسناد 
موجب  پرونده‌ها  و  اسناد  ساماندهی  گیرد.  قرار  موردِتوجه  اداری 
برای  شده،  دسته‌بندی  به‌روز،  و  صحیح  به‌شکل  اطلاعات  می‌شود 
انجام فعالیت‌ها و تصمیم‌گیری‌ها در اختیار مدیران مربوط قرارگرفته 
و از بسیاری هزینه‌های مرتبط کاسته شود. تمامی این موارد به‌شرط 
است  بدیهی  است.  قابل‌حِصول  لازم،  زیربنایی  امکانات  فراهم‌شدن 
طراحی و ایجاد سامانه بایگانی الكترونیكی و نیز سامانه جامع اطلاعاتی 

و عملیات حقوقی در این خصوص نقش مهمی را ایفا می‌كند.
وضعیت  ساماندهی  و  سازمان‌ها  در  اطلاعات  تولید  نظام  به  توجه 
کار  این  چنانچه  است.  حیاتی  و  بدیهی  امری  پرونده‌ها،  و  مدارک 
به‌درستی ساماندهی شود بسیاری از مشکلات مدیریتی و برنامه‌ریزی 

مرتفع و از اتلاف وقت، انرژی و بودجه جلوگیری می‌شود.

آرشیو الكترونیكی؛ ساماندهی فیزیكی‌اسناد آرشیوی؛ ساماندهی 
الكترونیكی اسناد آرشیوی؛ سامانه‌های جامع آرشیو الكترونیكی.

ضرورت ساماندهی فیزیكی و الكترونیكی اسناد 
آرشیوی برای ایجاد یكپارچگی و هماهنگی در 

ذخیره‌سازی و دستیابی به اطلاعات

مینا کرمی
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ضرورت ساماندهی فیزیكی و الكترونیكی اسناد 
آرشیوی برای ایجاد یكپارچگی و هماهنگی در 

ذخیره‌سازی و دستیابی به اطلاعات

مینا کرمی1

مقدمه:
در دهه اخیر، پیشرفت‌های قابل‌مِلاحظه در فنّاوری رایانه‌ای و افزایش روزافزون استفاده و 
ذخیره و  توان بالای رایانه در  همچنین  و  سازمانی  فعالیت‌های  انجام  در  رایانه  به‌كارگیری 
بازیابی حجم بالایی از اطلاعات موجب آن شده است كه مدیریت بهینه اسناد تولیدشده، به 

یكی از دغدغه‌های اصلی در ساماندهی اسناد دولتی و غیردولتی تبدیل شود.
لازم برای  مسئله تهۀی مکان  سازمان‌ها،  در  بایگانی  چالش‌های  اساسی‌ترین  از  یكی  	
بایگانی و حفظ اسناد در هنگام استفاده از آن‌ها در سازمان و جلوگیری ازعدم بازگشت آن‌ها به 
بایگانی است. همچنین با بالارفتن میزان مراجعه به اسناد در بایگانی، مدیریت این مراجعات 
زیاد  بسیار  به‌دلیل حجم  نگهداری مستندات کاغذی  ازطرف‌دیگر،  بسیار مشكل خواهد شد. 

آن‌ها به یک مشکل اجرایی تبدیل شده است.
باشد؛  نگهداری اسناد  که دارای ظرفیت نامحدود برای  بایگانی وجود ندارد  هیچ واحد  	
بنابراین، طراحی دقیق و زمانبندی‌شده به‌منظور جلوگیری از انباشت انبوهی از اسناد و استفاده 
از روش‌هایی كه حجم عظیم مدارك را سامان داده و آن‌ها را در قالب فنّاوری‌های روز جای 

دهند و امكان استفاده مؤثر را پدید آورند، بسیار ضروری است.
الكترونیكی‌شدن سامانه‌های دستی  با توجه به‌ سمت و سوی فعلی جهان در راستای  	
داده‌های  تمامی  باید  صورت‌گرفته،  اطلاعات  پردازش  و  مبادله  حجم  گرفتن  نظر  در  با  و 
با  كه  می‌شود  مشاهده  لذا  شوند؛  مبادله  الكترونیكی  حالت  در  سازمان  یك  در  موردِنیاز 

1. کارشناسی‌ارشد کتابداری، کارشناس 

پژوهشکده اسناد، سازمان اسناد و 

کتابخانه ملی ایران

mi_karami@yahoo.com 
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نیز  مدارك  و  اسناد  الكترونیكی  آرشیو  به‌نام  پدیده‌ای  با  الكترونیكی،  ساختارهای  گسترش 
روبه‌رو هستیم )دیباج، 1388(. 

اما  می‌آورد  فراهم  را  الكترونیكی  اسناد  نگهداری  و  تولید  امكان  الكترونیكی  فنّاوری  	
تغییرات ساختاری، پردازشی و ارتباطی سازمان‌ها، شكل‌دهندۀ هدف، محتوا، مبدأ و استفاده از 

اسناد الكترونیكی است.
امروزه آرشیوها با داشتن اسناد با ارزش ملی و محلی، نقش مهمی در یادگیری رسمی  	
و غیررسمی دارند. آن‌ها با فراهم‌سازی زمینۀ مشاركت قوی مردم در ساختن جامعه، وظیفۀ 
خود را در ارتقاء سطح فكری عموم انجام می‌دهند كه نهایتاً منجر به افزایش تحرك و پویایی 

اجتماعی و استفاده از دانش و اطلاعات در زندگی شخصی می‌شود )حسن‌آبادی، 1389(.
مدارک،  و  اسناد  بازیابی  و  نگهداری  روش‌های  پیشرفته‌ترین  از  یکی  در‌حال‌حاضر،  	
تمام  اطلاعاتی  پایگاه  شامل  که  هستند  الکترونکیی  آرشیو  و  اسناد  مدیریت  سامانه‌های 
تصاویر بوده و ضمن جستجو در اطلاعات ثبتی، امکان رؤیت تصویر اسناد را فرآهم می‌آورند. 
آغازین  مراحل  از  یکی  الکترونکیی  تصاویر  به  کاغذی  مدارک  و  اسناد  تبدیل  از‌همین‌روی، 

اجرای سامانۀ مدیریت اسناد و آرشیو الکترونکیی است.
تعریف جامع از اسناد الكترونیكی و بیان برخی از ویژگی‌های آن‌ها و توضیحی اجمالی از  	
مدیریت این نوع از اسناد و خصوصیت كلی روند مدیریتی حاكم بر آن‌ها موجب خواهد شد تا 
ساماندهی اسناد دولتی و غیردولتی که در محیط‌های الکترونکیی تولید و ذخیره‌سازی می‌شوند، 
دورنمای بهتری بیابد و در این دورنما ضرورت ایجاد طرح نوین و یکپارچه که همه مراکز از 
آن کم‌و‌بیش پیروی کرده و استانداردهای آن را رعایت کنند، بیش از پیش بروز خواهد کرد 

)زرین‌كلكی، 1389(.

یكپارچگی و هماهنگی در ساماندهی فیزیكی و الكترونیكی اسناد آرشیوی
امروزه گسترش دانش به مفهوم به‌اشترا‌كگذاشتن اطلاعات جهت استفاده كاربران به‌عنوان 
فراهم‌سازی،  گردآوری،  زمینۀ  در  صحیح  نظام  یك  ایجاد  بدون  لذا  می‌شود  تلقی  قدرت 
نیازهای  با  را  نمی‌توان خود  آن‌ها،  نگهداری صحیح  و  اطلاعات  منابع  بازیابی  ذخیره‌سازی، 
را  امروز قدرت خود  رقابتی  دنیای  یا در  و  داده  اقتصادی تطبیق  و  پیشرفت‌های فنی  روز و 
تثبیت كنند. بدین‌منظور، احیای اسناد و مدارك فنی و استفاده از آن‌ها در مواقع نیاز انجام امر 

خودکارسازی اسناد فنی ضروری است.
از طرفی، اطلاعات همواره چرخه‌ای را در زمینة تولید و استفاده طی خواهد کرد؛ گروهی  	
اطلاعات را خلق و گروه دیگری اطلاعات خلق‌شده را مصرف میک‌نند. در کنار تولیدکنندگان 
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اطلاعات، گروه دیگری به‌منظور استفاده از آن، به ساماندهی اطلاعات خواهند پرداخت. این 
ساماندهی به‌منظور اشاعه اطلاعات انجام خواهد شد. لذا اطلاعات ساماندهی‌شده باید به روش 
مناسبی حفظ شوند تا افراد دیگر از آن استفاده کنند و این امر موجب خلق اطلاعات بعدی و 

تکرار مداوم چرخه می‌شود.
از آنجایی‌كه اطلاعات اسنادی و آرشیوی در هر سازمان در زمرة اطلاعاتی هستند که  	
حفظ و اشاعة آن‌ها مهم به‌نظر می‌رسد، لذا اسناد آرشیوی درکنار اهمیت حفظ و نگهداری، 
زمینة دستر‌س‌پذیری هستند. ایجاد پایگاه‌های اطلاعاتی مناسب  دارای اهمیت ویژه‌ای در 
ناسازگاری در میان داده‌ها و اطلاعات موجود، فعالیت‌های  و یکپارچه و کاهش افزونگی و 
مدیریتی هر مرکز آرشیوی را رونق می‌بخشد؛ بنابراین با توجه به لزوم تبدیل اسناد چاپی به 
اسناد الکترونکیی و حفظ و نگهداری، دسترس‌پذیری و نیز اشاعه و مدیریت آن‌ها، رعایت 

استانداردهای آرشیوی در این زمینه ضروری به‌نظر می‌رسد )ناخدا و همكاران، 1392(.
ایجاد آرشیوهای رقمی و حفاظت از میراث الکترونکیی، به اندازه‌ای مهم است که سازمان  	
یونسکو آن را جزو اولویت‌های برنامه‌ها و سیاست‌ها در سطح ملی برای هر مؤسسه، نهاد 

خصوصی یا سازمان‌های ملی و جهانی می‌داند )ابراهیمی،1389 (.
نگهداری،  و  حفظ  ساماندهی،  به  مربوط  مسائل  الكترونیكی،  اسناد  حجم  افزایش  با  	

پردازش، اطلاع‌رسانی و مدیریت‌ آن‌ها مطرح می‌شود )رضایی شریف‌آبادی، 1389(.
باعث  تبادلات سازمانی  افزایش  فعالیت‌های سازمان و  از‌طرف‌دیگر، گسترش و توسعه  	
می‌شود تا حجم زیادی از اسناد و پرونده‌ها برای سازمان ایجاد شود. این امر معضلاتی چون 
دشواری دسترسی به اسناد، كندی بازیابی آن‌ها و از همه مهم‌تر، هزینه‌های سنگین نگهداری 
را در بر دارد. ازجمله پیامدهای این مسائل می‌توان به صرف زمان زیاد کارکنان در نگهداری 
و بازیابی اسناد، اشغال حجم زیادی از فضای فیزیكی برای نگهداری از این اسناد، نگرانی‌های 
ناشی از حفظ و امنیت اسناد و هزینه‌های خرید و نگهداری تجهیزات مناسب برای بایگانی 

فیزیكی اسناد و ... اشاره كرد.
سازمان‌ها موظف‌اند جهت ساماندهی بهینة اسناد و سوابق خویش و عینی‌تر‌ساختن مفهوم  	
مدیریت اسناد ظرفیت علمی خود را بالا ببرند. از طرفی، رشد و گسترش به‌كارگیری رایانه در تولید 

منابع اطلاعاتی، مشكلاتی فراروی مدیران اسناد قرار داده است )زرین‌كلكی، 1389(.
بنابراین به‌منظور ایجاد سهولت در دسترسی و بالا‌بردن عمر اسناد و مشخص‌شدن هر سند  	
و حفظ و نگهداری از اسناد و مدارك و نیز جهت دستیابی به ساماندهی فیزیکی و الکترونکیی 
اسناد، به طراحی و ایجاد یک سامانۀ جامع و یکپارچه اطلاعاتی و عملیاتی در سطح کل نیاز است. 

این سامانۀ یکپارچه باید در بخش‌های مختلف اسناد و پرونده‌ها با اهداف زیر ایجاد شود:
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1. حفظ و نگهداری اسناد و اطلاعات به‌عنوان دارایی‌های با ارزش سازمان‌ها در برابر حوادث 
طبیعی و غیرطبیعی؛

2. ساماندهی فیزیکی و الکترونکیی اسناد آرشیوی؛
3. تهیه و تدوین استانداردهای لازم مدیریت اسناد؛

4. سهولت در دسترسی به اسناد و اطلاعات با سرعت و دقت بالا؛
5. گسترش و ترویج تجربیات کسب‌‌شده به سایر سازمان‌ها )زارع و همكاران، 1391(.

هدف از سازماندهی منابع آرشیوی
باید دانست که یکی از اهداف آرشیوها، حفاظت از محتوای اسناد و گاه ارزش منبع فیزیکی آن 
سند است، اما مهم‌تر از همه، دسترسی آسان و کارآمد به اطلاعات از جملة اهداف آرشیو است 

)نعمتی‌انارکی و پورنقی، 1390(.
از  استفاده  وجود  با  شرکت‌ها  و  سازمان‌ها  کلیه  در  اطلاعات  اهمیت  و  حجم کارها  	
کارکنان متعدد شاهد رشدی روزافزون است. برنامه‌ریزی، ساماندهی، کنترل نظارت بر عملکرد 
با  اسناد  الكترونیكی  ذخیره‌سازی  امكان  و  بایگانی  حجم  كاهش  درون‌سازمانی  فعالیت‌های 
استفاده از آرشیو الكترونیكی، بالابردن ایمنی اسناد، از بین رفتن مخاطرات ناشی از جابه‌جایی 
اسناد، فراهم‌آوردن امكان انواع جستجو بر روی متن اسناد یا فیلدهای اطلاعات، دسترسی به 
اطلاعات با سرعت و سهولت از طریق بستر شبکه و یا در صورت تمایل از طریق سرویس‌دهندۀ 
وب با امكان تعریف سطوح مختلف امنیتی، امكان كنترل و نظارت مدیریت بر نحوۀ بایگانی 
و نحوۀ دسترسی كاربران مختلف به اسناد، امكان تبادل اسناد به‌صورت الكترونیكی، یکی از 
مهم‌ترین معیارها و پیش‌نیازها در توسعه و کاربرد فنّاوری اطلاعات در سازمان‌های امروزی 

محسوب می‌شوند.
با توجه به مطالب بالا می‌توان این اهداف را در محورهای زیر دسته‌بندی و بررسی كرد: 	

1( افزایش سرعت انتقال و دستیابی به اطلاعات شامل:
— افزایش سرعت بازیابی اطلاعات؛ 	

— كاهش زمان پاسخگویی و خدمات‌رسانی؛ 	
— عدم نیاز به گردش پرونده فیزیکی و ارباب‌رجوع در نظام اداری. 	

2( كاهش هزینه‌های سازمان
 این موضوع از دو بعد نیروی انسانی و تجهیزات و امکانات قابل‌بِررسی است. بهره‌‌برداری 
از بایگانی الکترونکیی، کاهش هزینه‌های نگهداری اوراق و اسناد در قالب کاهش وابستگی 
به کارکنان و نیز نیاز به ا‌مکاناتی از قبیل: قفسه، پوشه، کاغذ، لوازم‌التحریر، وسائل اداری، 
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تجهیزات امحاء اوراق، فضای موردِنیاز و همچنین عملیات ایجاد، حذف و یا ترمیم اوراق 
و اسناد را در پی خواهد داشت )زارع و همكاران، 1391(.

3( چیدمان صحیح اطلاعات با امكان ایجاد كنترل روی آن‌ها شامل:
— افزایش صحت و دقت در ذخیره و بازیابی اطلاعات بر اساس كنترل‌های تعریف‌شده  	

در سامانه؛
— امكان تهیه، تنظیم و دریافت انواع گزارش‌های آماری، اداری، عملیاتی و عملکردی  	
و یا مدیریتی بر اساس داده‌های طبقه‌بندی‌شده موجود در سامانه درکم‌ترین زمان ممکن؛

— امكان رهگیری گردشک‌ار و عملیات انجام‌شده بر روی اوراق و پرونده‌ها )احسانی،  	
1390(؛

4( افزایش ضریب امنیت اطلاعات.
یکی از مهم‌ترین فواید بهره‌گیری از سامانه‌های بایگانی الکترونکیی، برخورداری از امنیت 
مناسب برای اطلاعات است. در‌این‌صورت، ضمن حفاظت مطلوب از داده‌ها، در مواردی 
نظیر مفقود‌شدن، سرقت و یا تغییر اطلاعات و یا امحاء اوراق و اسناد در حوادث غیرمترقبه 
از قبیل آتش‌سوزی، از دسترسی‌های غیر مجاز نیز ممانعت شده و در صورت بروز هرگونه 
عدم  دارد. همچنین  وجود  پیگیری  و  رهگیری  امکان‌  زمینه  این  در  تخلف  یا  و  مشکل 
وابستگی اطلاعات و سوابق به محفوظات ذهنی کارکنان قدیمی خود موجب ارتقاء سطح 

امنیت اطلاعات خواهد بود )صرافی‌زاده، 1380(.
5 ( بهینه‌سازی عملكرد و افزایش بهره‌وری سازمان.

با توجه به اهمیت محورهای چهارگانۀ مطرح‌شده، پیاده‌سازی این سامانه نتایج زیر را در 
برخواهد داشت:

• كاهش چشمگیر حضور فیزیکی ارباب‌رجوع در چرخۀ گردشک‌ار سازمانی و دریافت 	
اطلاعات مجاز؛

• ایجاد زمینه ارائه خدمات 24 ساعته؛	
• فراهم‌شدن امکان پاسخگویی از راه دور؛	
• امکان کاهش کارکنان شاغل در سازمان؛	
• تأمین شرایط مناسب جهت گسترش و توسعۀ سازمان در قالب »کار از راه دور« و یا 	

»کار در فضای مجازی« )احسانی، 1390(.
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ساماندهی فیزیکی و الکترونیکی اسناد آرشیوی
ارتکلویکین به‌صورت هم‌زمان  یهدناماساسناد در دو شخب یهدناماس یکیزیف و یهدناماس 

وصرت ریگیمد.
ساماندهی فیزیكی اسناد

1. جمع‌آوری اسناد )ساماندهی فیزیکی پرونده(: قبل از هرگونه اقدام جهت ساماندهی  	
اسناد، باید تمامی پرونده به بایگانی مركزی سازمان منتقل شود. این انتقال باید بر اساس فرم 
تحویل و دریافت اسناد با نظارت ناظر حراست سازمان انجام شود. نام و امضای تحویل‌دهنده، 
نام و امضای تحویل‌گیرنده و نام و امضای ناظر )مسئول حراست سازمان( به منزلۀ تأیید این 
انتقال است. پس از آن، مدارك و مستندات در بایگانی مركزی موردِ بررسی قرارگرفته و تعداد 
آن برآورد می‌شود. سازمان موردِنظر باید در حد امكان نسبت به جمع‌آوری اسناد و مستندات 

خود كه احتمال وجود آن‌ها در بایگانی‌های مختلف وجود دارد، اقدام كنند.
2. دسته‌بندی موضوعی اسناد )طبقه‌بندی و تفکیک اسناد(: باید پرونده‌ها و اسناد بازبینی  	
شوند و قبل از انجام مراحل بعدی نسبت به آماده‌سازی اسناد و مدارك دسته‌بندی‌شده اقدام 

شود كه شامل باز‌کردن تاخوردگی اسناد و ترمیم پارگی در اسناد است.
3. وجین اسناد: وجین مدارک شامل استخراج و جداسازی اسناد منسوخ، زائد و غیرضروری  	
است. استخراج اوراقی كه به اشتباه در زونكن اسناد دیگر قرارگرفته است و جایگذاری آن در 
محل صحیح خود در این مرحله انجام می‌شود. شناسایی و ادغام اسناد نیز در این مرحله انجام 

خواهد شد.
وجین مدارك شامل اسناد تكراری و اضافی، اسناد غیرقابل‌استفاده و مدارك غیرمرتبط  	
است. این مرحله علاوه‌بر صرفه‌جویی در زمان ساماندهی، هزینه‌های اجرایی را نیز كاهش 

خواهد داد.
آرشیو  در  پرونده  استقرار هر  به محل  به‌منظور دستیابی  اسناد(:  )كدبندی  4. کدگذاری  	

فیزیكی، كد ویژه و مناسبی برای بایگانی آن، لحاظ شود.
5. آماده‌سازی: پس از اجرای مراحل فوق، اسناد و مدارك بر اساس طبقه‌بندی انجام‌شده  	
در مجلد، زونكن و جعبه نقشه مناسب‌ آرشیو شده و مشخصات اصلی مدارك به‌همراه كد محل 

پارك بر روی مجلدها الصاق می‌شود.
تهیه‌شده  فهرست‌های  طریق  از  مدارك  كلیه  فیزیكی،  ساماندهی  مراحل  اجرای  با  	
قابل‌بِازیابی خواهد بود. حجم و تعداد عناوین مدارك مشخص و شرایط برای اجرای بعدی 

تسهیل خواهد شد.
6. فهرست‌برداری: پس از تفكیك، اطلاعات مدارك در فهرست‌هایی كه فرم آن باید  	
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از قبل، طراحی و آماده شود، ثبت خواهد شد. حداقل فیلدهای اطلاعات برای فهرست‌برداری 
شامل: عنوان، شماره سند و كد محل بازیابی خواهد بود. سازمان‌ها باید بر اساس کدگذاری 
موجود بر روی نقشه‌ها و دستورالعمل‌ها نسبت به طبقه‌بندی و فهرست‌برداری از اسناد فنی 

موجود خود اقدام کنند.
نمودار زیر فرایندهای مربوط به مراحل ساماندهی فیزیكی اسناد را نشان می‌دهد. 	

ساماندهی الكترونیكی اسناد آرشیوی
1. امور مقدماتی و ایجاد ساختار آرشیو الكترونیكی: همانند ایجاد آرشیو فیزیكی باید تمامی 
ویژه  آرشیو  در  آمده و سپس  در  الكترونیكی  به‌صورت  ابتدا  مدارك و مستندات كاغذی 
اسناد و طراحی ساختار  بدیهی است تجزیه‌و‌تحلیل  نگهداری شوند.  و  خود ذخیره‌سازی 
الكترونیكی، اولین گام در پیاده‌سازی آرشیو الكترونیكی بوده و طراحی مناسب آن تأثیر 
)نعمتی‌انارکی و  داشت  خواهد  الكترونیكی  آرشیو  از  بهره‌برداری  و  كارآیی  در  به‌سزائی 

پورنقی، 1390(.
آنچه مسلم است در ساماندهی اسناد الكترونیكی، باید مبانی مدیریت نگهداری اسناد، در  	

كنار سامانه‌های مدیریت اسناد در نظر گرفته شود )زرین‌کلکی، 1389(.
شناسایی اسناد از لحاظ نوع کاغذ، اندازه، نحوه نگهداری و یکفیت اسناد، انتخاب تجهیزات  	
تعیین فیلدهای جستجو، حداقل  تعیین سطوح دسترسی،  مطلوب، شناخت کاربران سامانه و 
نیازمندی‌های نرم‌افزار مدیریت اسناد نخستین مرحله ساماندهی الكترونیكی اسناد است )زارع، 

.)1391
با توجه به تجربیات كشور‌های پیشرو در زمینۀ استفاده از فنّاوری اطلاعات در ساختارهای  	
خدمات‌  ایجاد  در  آن‌ها  محوری  نقش  و  اسناد  و  اطلاعات  نوع  و  موجود  سازمانی، امكانات 
به  اطلاعات  نگهداری  سنتی  ساختار  تبدیل  عملیاتی  برنامه‌ریزی  ضرورت  الكترونیكی، 

 

اماندهي اسناد، بايد تمامي پرونده به بايگاني آوري اسناد (ساماندهي فيزيكي پرونده): قبل از هرگونه اقدام جهت س. جمع1  
مركزي سازمان منتقل شود. اين انتقال بايد بر اساس فرم تحويل و دريافت اسناد با نظارت ناظر حراست سازمان انجام شود. نام 

ئيــد ايــن انتقــال منزلــة تا گيرنده و نام و امضاي ناظر (مسئول حراست سازمان) بــهنام و امضاي تحويل دهنده،و امضاي تحويل
شــود. ســازمان مــوردِنظر و تعداد آن برآورد مي قرارگرفتهبررسي  مركزي موردِ است. پس از آن، مدارك و مستندات در بايگاني

هاي مختلف وجود دارد، اقــدام ها در بايگانيآوري اسناد و مستندات خود كه احتمال وجود آنبايد در حد امكان نسبت به جمع
 د.كنن

ها و اسناد بازبيني شوند و قبــل از انجــام مراحــل بندي و تفكيك اسناد): بايد پروندهندي موضوعي اسناد (طبقهب. دسته2  
تاخوردگي اســناد و تــرميم پــارگي در  كردنشده اقدام شود كه شامل بازبنديسازي اسناد و مدارك دستهآماده بعدي نسبت به

 اسناد است.
ستخراج و جداسازي اسناد منسوخ، زائد و غيرضروري است. استخراج اوراقي كه بــه . وجين اسناد: وجين مدارك شامل ا3  

شــود. شناســايي و است و جايگذاري آن در محل صحيح خود در اين مرحلــه انجــام مي قرارگرفتهاشتباه در زونكن اسناد ديگر 
 ادغام اسناد نيز در اين مرحله انجام خواهد شد.

 بــرعلاوهاستفاده و مدارك غيرمرتبط است. اين مرحله تكراري و اضافي، اسناد غيرقابل تواند شامل اسنادوجين مدارك مي  
  هاي اجرايي را نيز كاهش خواهد داد.جويي در زمان ساماندهي، هزينهصرفه
 منظور دستيابي به محل استقرار هر پرونده در آرشيو فيزيكي، كد ويژه و مناســبي بــراي. كدگذاري (كدبندي اسناد): به4  

 .بايگاني آن، لحاظ شود
شده در مجلد، زونكن و جعبــه نقشــه بندي انجامسازي: پس از اجراي مراحل فوق، اسناد و مدارك بر اساس طبقه. آماده5  

  شود.همراه كد محل پارك بر روي مجلدها الصاق ميآرشيو شده و مشخصات اصلي مدارك به مناسب
بازيابي خواهــد بــود. حجــم و تعــداد شده قابلهاي تهيهدارك از طريق فهرستبا اجراي مراحل ساماندهي فيزيكي، كليه م  

  عناوين مدارك مشخص و شرايط براي اجراي بعدي تسهيل خواهد شد.
هايي كه فرم آن بايد از قبل، طراحي و آمــاده شــود، ثبــت برداري: پس از تفكيك، اطلاعات مدارك در فهرست. فهرست6  

ها برداري شامل: عنوان، شماره سند و كد محل بازيابي خواهد بــود. ســازماناطلاعات براي فهرستخواهد شد. حداقل فيلدهاي 
برداري از اســناد فنــي موجــود بندي و فهرســتها نسبت به طبقهها و دستورالعملبايد بر اساس كدگذاري موجود بر روي نقشه

  خود اقدام كنند.
  دهد.هي فيزيكي اسناد را نشان مينمودار زير فرايندهاي مربوط به مراحل ساماند  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ساماندهي الكترونيكي اسناد آرشيوي
. امور مقدماتي و ايجاد ساختار آرشيو الكترونيكي: همانند ايجاد آرشيو فيزيكي بايد تمامي مدارك و مستندات كاغــذي ابتــدا 1
تحليل اســناد و وداري شوند. بديهي اســت تجزيــهسازي و نگهصورت الكترونيكي در آمده و سپس در آرشيو ويژه خود ذخيرهبه

تفكيك،
  بندي ودسته
  بنديطبقه

  آوري اسنادجمع

  وجين
 

  كدگذاري اسناد

 

  سازيآماده

 

  برداريفهرست
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سامانه‌های پیشرفته بایگانی الكترونیكی احساس می‌شود‌ )‌احسانی، 1390(.
در طراحی ساختار آرشیو مراحل زیر باید در نظر گرفته شوند: 	

— تعیین كلیه كلیدواژه‌های دسترسی به اسناد؛ 	
آرشیو  به فضای  كاربران  نحوۀ دسترسی  و  الكترونیكی  ذخیره‌سازی  تعیین فضای   — 	

الكترونیكی؛
— چگونگی فهرست‌بندی یا طبقه‌بندی موضوعی اسناد؛ 	

— تعیین روش حفاظت از اسناد. 	
تاخوردگی  باز‌کردن  اسناد شامل  پاك‌سازی  و  آماده‌سازی  اسناد:  پاک‌سازی  و  آماده‌سازی   .2
اسناد، ترمیم پارگی، جداکردن سوزن و منگنه و امثال آن است كه انجام این مراحل باعث 

تسریع امر پویش خواهد شد.
لازم به ذكر است مرحله آماده‌سازی بایگانی الكترونیكی به‌ترتیب چیدمان زونكن‌ها و  	
فقط در مورد اسنادی انجام می‌شود كه مقرر است عملیات پویش بلافاصله روی آن صورت 

گیرد.
3. پویش اسناد )تصویربرداری(: پویش اسناد شامل تصویربرداری مطلوب از تمامی برگه‌های 
پرونده‌ها و نقشه‌ها با تجهیزات مناسب و كارا است. انتخاب این تجهیزات جهت انجام 
امور پویش فقط زمانی میسر بوده که انواع مختلف پرونده‌های واحدهای ذی‌ربط سازمان 
موردِشناسایی دقیق و کامل قرار گیرند تا مطابق با نوع و حجم اسناد و مدارك از پویشگر 

مناسب استفاده شود )زارع و همكاران، 1391(.
در فرآیند پویش اسناد توجه به نكات زیر ضروری است: 	

1( با توجه به ‌اینكه برای مدیریت پرونده‌ها از نرم‌افزار آرشیو و مدیریت اسناد الكترونیكی  	
 OCR( استفاده خواهد شد، وضوح پرونده‌ها برای اسنادی كه قرار است تبدیل به متن شوند

شوند( 300dpi و برای اسنادی كه قرار نیست OCR شوند 200dpi خواهد بود.
2( در بخش تصویربرداری، پویش اسناد به‌ترتیب كد محل بایگانی انجام می‌شود. در این  	
بخش بر روی تمامی اسناد هنگام تصویربرداری، عملیات تمیزكاری اولیه، ابتدا به‌صورت 
خودكار توسط نرم‌افزار اختصاصی پویشگرها و در صورت نیاز به تنظیم بیشتر، به‌صورت 
باید توجه شود كه  انجام می‌گیرد تا كیفیت مطلوب به‌دست آید.  اپراتور  دستی به‌وسیله 

وضوح پرونده‌ها برای كلیه اسناد در محدوده‌های مختلف dpi است.
قالب پویش ممکن  ازنظر كیفیت و سایر مشخصات ظاهری،  اسناد،  نوع  به  توجه  با   )3 	
است تغییر کند. می‌توان اسناد را به‌صورت سیاه‌وسفید پویش کرد. درصورتی‌كه در برخی 
از اسنادی كه كیفیت ظاهری خوبی ندارند ریزش اطلاعات رخ دهد، پویش باید به‌صورت 
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خاكستری اجرا شود. البته قالب خاكستری باعث افزایش قابل‌تِوجه حجم پرونده و زمان 
سازمان‌های  در  است. همچنین  اطلاعات ضروری  برای حفظ  ولی  می‌شود،  كار  اجرای 

مختلف با توجه به نیاز می‌توان اسناد را به‌صورت رنگی پویش كرد )زارع، 1391(.
4( درصورتی‌كه اسنادی از قبیل نقشه و یا دستورالعمل وجود دارند كه بسیار فرسوده و  	
تخصصی  كارگروه‌های  در  آن‌ها  احیاء  برای  فهرست‌برداری،  باید ضمن  هستند،  ناخوانا 

تصمیم‌گیری شود.
5( به‌منظور تشخیص اوراق پویش‌شده از سایر اوراق، بر روی هر یك از اوراق پویش‌شده  	
شماره و یا علامت مشخصی درج شود. این امر در بسیاری از موارد به‌صورت خودكار توسط 

پویشگرهای حرفه‌ای انجام می‌شود.
6( پس از انجام عملیات تصویربرداری، كلۀی اقلام جداشده در مرحله آماده‌سازی مجدداً به  	
اسناد متصل و سپس سند مذکور با همان ترتیب اولیه، بایگانی می‌شود. بنابراین سازمان 

باید به‌صورت دوره‌ای فرایند تصویربرداری اسناد را موردِبررسی قرار دهد.
4. اصلاح و ویرایش تصاویر و بهینه‌سازی پرونده‌ها: پس از پویش مدارك و مستندات كاغذی 
با اصل سند  این پرونده‌ها  ابتدا  باید  الكترونیكی موردِنظر،  و تبدیل آن‌ها به پرونده‌های 
موردِمقایسه و تطبیق قرارگرفته و در‌صورت‌نیاز، مجدداً پویش شود. برای حصول كیفیت 
مطلوب پویش موردِنظر وجلوگیری از ریزش اطلاعات باید دستگاه‌های پویش به‌طور دقیق 

تنظیم‌شده و سپس برای بهینه‌سازی تصاویر الكترونیكی مراحل زیر اجرا شود:
1( اریب‌زدایی1: اریب‌زدایی در زمانی‌كه تصویر به‌صورت كج قرارگرفته است.

2( برش حاشیه‌های اضافی‌ اسناد2: بسیاری از اسناد و مدارك دارای حاشیه‌های اضافی 
بوده كه این حاشیه‌ها باید حذف شود.

3( چرخش اسناد3: چرخاندن تصاویر به‌شكل صحیح. به‌منظور استفاده از قابلیت OCR باید 
اسناد و مدارك در حالت استاندارد خود قرار داشته باشند، لذا در صورت نیاز چرخش 

اسناد لازم و ضروری است.
برای حصول  استفاده است.  از تصویر كه بدون  اسناد4: حذف‌كردن بخشی  پاكسازی   )4
كیفیت مطلوب اسناد، باید نقطه‌ها، لكه‌ها و خطوط اضافی موجود در آن‌ها پاكسازی 
و ازبین‌برده شود. درصورتی‌كه دست‌نوشته‌ها و یادداشت‌های توضیحی روی مدارك و 

اسناد پویش‌شده وجود داشته باشد، نباید آن‌ها را حذف کرد.
5( وسط‌چین كردن تصویر در مركز5.
6( حذف یا افزودن كادر به تصاویر6.

تمامی مراحل بالا با دسترسی به پرونده‌هایی كه در محل امن قرار دارند انجام خواهند  	

1. De-skew
2. Crop
3. Rotate
4. Erase
5. Centering
6. Border
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شد و نتیجه تغییرات نیز در همان محل قرار می‌گیرد )زارع، 1391(.
بازیابی  با هدف سهولت و تسریع  5. ورود اطلاعات )ثبت اطلاعات در نرم‌افزار آرشیو(: 
فیلدهای  به  مربوط  اطلاعات  باید  موردِنیاز،  اسناد  به  كاربران  دستیابی  و  اطلاعات 
اطلاعاتی اسناد در نرم‌افزار مدیریت اسناد و آرشیو الکترونکیی وارد شود. چنانچه در 
مرحله ساماندهی فیزیكی فهرست اسناد آماده شده باشد، ورود اطلاعات باید بر اساس 

آن انجام شود.
در این مرحله از ساماندهی الکترونکیی باید جایگاه هر سند در طبقه‌بندی تعریف‌شده در  	
نرم‌افزار مدیریت اسناد تعیین و همچنین سطوح دسترسی كاربران به هر سند مشخص 
اطلاعات  ورود  برای  را  رویكردی  باید  سازمان  كه  اینجاست  قابل‌تِوجه  نكته  شود. 

انتخاب كند تا با حداقل زمان، امكان ورود حداكثر اطلاعات وجود داشته باشد.
OCR .6 اسناد: OCR تبدیل تصویر رقمی‌شده به پرونده‌ها قابل‌پِردازش به‌صورت متن 

است. عملیات OCR امكان جستجوی تمام متن را فراهم می‌آورد.
انجام می‌شود لازم  7. كنترل كیفی: چنانچه فعالیت‌های فوق توسط پیمانكاران بیرونی 
است به‌منظور اطمینان از صحت ساماندهی فیزیكی و الكترونیكی، كنترل‌های لازم 
الكترونیكی  این منظور تمام مراحل كاری ساماندهی فیزیكی و  صورت گیرد. برای 

باید توسط دستگاه نظارت آن شركت و ناظر پروژه بررسی و صحت آن تأیید شود.
پیش‌رِوى اسناد  بدون‌شِك یكى از بزرگترین چالش‌هاى  پشتیبان:  نسخۀ  تهیه   .)8
الكترونیكی، نابودى اینگونه پیشینه‌ها به‌دلایل مختلف ازجمله ویروسى‌شدن پرونده‌ها 
و یا خطاى عمدى و سهوى انسانی است. بدیهى است با توجه به خطرات متعددى كه 
اسناد الكترونیكی را تهدید مى‌كند، چاره‌اى جز تهیة نسخه‌هاى ثانویه و یا پیشتیبان 
نداریم. خوشبختانه با پیشرفت فنّاورى‌هاى رایانه‌اى، امروزه به‌سرعت مشكل فضاى 
فیزیكى براى ذخیر‌ه‌سازى حجم انبوهى از داده‌هاى الكترونیكى در حال برطرف‌شدن 

است.
لذا به‌منظور حفظ و نگهداری از اطلاعات بایگانی الكترونیكی پس از اتمام ورود اطلاعات  	
در نرم‌افزار مدیریت اسناد باید به‌صورت دوره‌ای از بانك اطلاعاتی بایگانی الكترونیكی، سه 
نسخۀ پشتیبان تهیه شود كه یك نسخه باید به گروه مدیریت اسناد و دو نسخۀ دیگر در یك 
محل امن نگهداری شود. بهتر است هر روز از پرونده‌های اضافه‌شده یا تغییرداده‌شده نسخۀ 
پشتیبان تهیه شود زیرا در مرحله بعدی یعنی ویرایش پرونده‌ها، امكان از بین‌رفتن پرونده وجود 

دارد و بهتر است نسخه پشتیبانی از قبل تهیه شده باشد.
تهیة نسخة پشتیبان الكترونیكی، فقط محدود به اسنادى نمى‌شود كه از ابتدا به‌صورت  	
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الكترونیكی تولید شده‌اند. امروزه بسیارى از آرشیوهاى ملى در جهان، اقدام به تهیة نسخة 
الكترونیكی از اسنادكاغذى خود كرده‌اند. نسخه‌هاى الكترونیكی، نه تنها با هدف حفاظت از 
اسناد تهیه مى‌شوند، بلكه امكان ارائه خدمات بهتر به كاربران آرشیوها و همچنین اشاعة 
)رضایی ‌شریف‌آبادی،  آن‌ها را در سطح جهانى فراهم مى‌كند  اطلاعات و اشتراک‌گذاری 

.)1389
با توجه به طول عمر محدود اسناد كاغذی و الكترونیكی و آسیب‌پذیر‌بودن آن‌ها در برابر  	
آسیب‌هایی از قبیل رطوبت، آتش‌سوزی، آفات و حشرات موذی و میدان‌های الكترومغناطیس، 
تهیه ریزفیلم از اسناد مذكور، امری لازم و ضروری است كه مزایایی از قبیل حجم كم، طول 
عمر بالا، قابلیت تبدیل مجدد به پرونده الكترونیكی یا كاغذ را به همراه دارد. نمودار زیر مراحل 

ایجاد ساماندهی الکترونکیی اسناد را نشان می‌دهد.

ضرورت ساماندهی فیزیكی و الكترونیكی اسناد آرشیوی
برای دستیابی به ‌یک ساماندهی فیزیکی و الکترونکیی اسناد آرشیوی نیازمند طراحی و ایجاد 
سامانه جامع و یکپارچه اطلاعاتی و عملیاتی است. ضرورت طراحی سامانه‌های جامع آرشیو 

الكترونیكی دستیابی به اهداف زیر است:
— ایجاد سهولت دسترسی به اسناد با سرعت و دقت بالا در آرشیو؛

— امكان ذخیره‌سازی الكترونیكی اسناد وكاهش حجم بایگانی؛
— بالا بردن سطح امنیتی اسناد ازنظر دسترسی و نگهداری آن‌ها به‌صورت فیزیكی؛

— حذف عملیات تكراری و غیرضروری در آرشیو؛

 

امور مقدماتي و
ايجاد ساختار 

گان ا

 
  كنترل كيفي

تهيه نسخ 
 پشتيبان

  سازيآماده

تصويربرداري 
 از اسناد

اصلاح و 
ويرايش 

ورود اطلاعات
 اسناد

 
OCR 
 اسناد

 هاىفنّاورى پيشرفت با خوشبختانه نداريم. يا پيشتيبان و ثانوى هاىنسخه تهية جز اىچاره كند،مى هديدت را الكترونيكي اسناد
 شــدنبرطرف حــال در الكترونيكى هاىداده انبوهى از حجم سازىهذخير براى فيزيكى فضاى مشكل سرعتبه امروزه اى،رايانه
  .است

افزار مــديريت اســناد بايــد گاني الكترونيكي پس از اتمام ورود اطلاعات در نرممنظور حفظ و نگهداري از اطلاعات بايلذا به  
اي از بانك اطلاعاتي بايگاني الكترونيكي، سه نسخة پشتيبان تهيه شود كه يك نسخه بايد به گروه مديريت اسناد صورت دورهبه

شــده نســخة پشــتيبان شده يــا تغييردادهاضافه هايو دو نسخة ديگر در يك محل امن نگهداري شود. بهتر است هر روز از فايل
رفتن فايل وجود دارد و بهتر است نســخه پشــتيباني از قبــل ها، امكان از بينتهيه شود زيرا در مرحله بعدي يعني ويرايش فايل

  تهيه شده باشد.
امــروزه  اند.شــده توليد نيكيالكترو صورتبه ابتدا از كه شودنمى اسنادى به محدود تنها الكترونيكي، پشتيبان نسخة تهية  

 نــه الكترونيكــي، هاىنسخه اند.كرده خود اسنادكاغذى از الكترونيكي نسخة تهية به اقدام جهان، در ملى آرشيوهاى از بسيارى
 و اطلاعــات اشــاعة همچنــين و آرشيوها كاربران به بهتر خدمات ارائه امكان بلكه شوند،مى تهيه اسناد از حفاظت با هدف تنها
  ).1389آبادي، شريفكند (رضايي مى فراهم جهانى سطح در را هاگذاري آنتراكاش

هايي از قبيــل رطوبــت، هــا در برابــر آســيببودن آنپذيربا توجه به طول عمر محدود اسناد كاغذي و الكترونيكي و آسيب  
د مذكور، امري لازم و ضروري اســت كــه تهيه ريزفيلم از اسنا ،هاي الكترومغناطيسميدان و سوزي، آفات و حشرات موذيآتش

نمودار زيــر مراحــل  مزايايي از قبيل حجم كم، طول عمر بالا، قابليت تبديل مجدد به فايل الكترونيكي يا كاغذ را به همراه دارد.
  دهد.ايجاد ساماندهي الكترونيكي اسناد را نشان مي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  رشيويضرورت ساماندهي فيزيكي و الكترونيكي اسناد آ
 اطلاعاتي يكپارچه و جامع سامانه و ايجاد طراحي نيازمند اسناد آرشيوي الكترونيكي و فيزيكي ساماندهي يكبه  دستيابيبراي 

  هاي جامع آرشيو الكترونيكي دستيابي به اهداف زير است:است. ضرورت طراحي سامانه عملياتي و
 در آرشيو؛بالا  دقت و سرعت ايجاد سهولت دسترسي به اسناد با  
 سازي الكترونيكي اسناد وكاهش حجم بايگاني؛امكان ذخيره  
  صورت فيزيكي؛ها بهدسترسي و نگهداري آن ازنظربالا بردن سطح امنيتي اسناد 
 حذف عمليات تكراري و غيرضروري در آرشيو؛ 
 ها و اسناد؛هاي فيزيكي احتمالي در پروندهجلوگيري از بروز آسيب  
 شدن اسناد؛جايي و گمجابه جلوگيري از  
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— جلوگیری از بروز آسیب‌های فیزیکی احتمالی در پرونده‌ها و اسناد؛
— جلوگیری از جابه‌جایی و گم‌شدن اسناد؛

ساختار  و  اطلاعاتی  فیلدهای  یا  اسناد،  متن  روی  بر  جستجو  انواع  امكان  فراهم‌آوردن   —
طبقه‌بندی اسناد؛

— امكان كنترل و نظارت مدیریت بر نحوۀ بایگانی اسناد و نحوۀ دسترسی كاربران مختلف به 
اسناد و جلوگیری از دسترسی افراد غیرمجاز به اسناد با طبقه‌بندی‌های خاص؛

 —امكان تبادل اسناد به‌صورت الكترونیكی جهت افزایش سرعت دسترسی، سهولت در تكثیر 
با حفظ ایمنی و رعایت حدود دسترسی و همچنین كاهش چشمگیر هزینه‌های ناشی از 

تكثیر اسناد كاغذی؛
— افزایش كارایی مدیران در بررسی گزارش‌ها و تصمیم‌گیری‌ها با افزایش سرعت دسترسی 
به اسناد كاملًا طبقه‌بندی‌شده و جلوگیری از اتلاف وقت مدیریت جهت جستجو به‌دنبال 

سندی خاص؛
— امكان جستجو بر روی اطلاعات و بازبینی اسناد از طریق اینترنت جهت كاربران با حفظ 

سطوح دسترسی و اعمال محدودیت‌های احتمالی.

برخی از مزیت‌های الكترونیكی‌شدن اسناد آرشیوی عبارتند از:
— توسعه ساز و كار نظارت بر حافظه سازمان؛

— دسترسی بیشتر به اطلاعات سازمانی؛
— خدمات عمومی باكیفیت؛

— مدیریت اطلاعات؛
— ارتقاء یادگیری و درك سازمانی؛

—كاهش هزینه‌ها؛
—پاسخگویی سریع‌تر به تغییرات )زوارقی، 1390(.

اشاره به این نكته ضروری است كه اسناد الکترونکیی به لحاظ محتوایی با سند کاغذی  	
مشابه است، فقط با این تفاوت که بر روی محیط رقمی در دسترس است و به دو شکل پویش 
اسناد کاغذی و نیز به‌شکل رقمی از همان ابتدا، تولید می‌شود. به‌علاوه، برای ذخیره، بازیابی 

و نیز استفاده، نیازمند الزامات سخت‌افزاری و نرم‌افزاری است )انصاری، 1385(.
به هنگام تبدیل اسناد فیزیکی به اسناد الکترونکیی در یک سازمان، باید توجه داشت  	
دائمی فیزیکی مهم است و نباید به صرف تبدیل‌‌شدن  که برای کدام اسناد ارزش حفظ 
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به‌صورت رقمی آن‌ها را امحا کرد. اگر چه به هنگام تبدیل اسناد فیزیکی به اسناد رقمی در 
مورد مجموعه‌های با ارزش تاریخی، شاید مخاطب بسیاری از ارزش‌ها نظیر تماس مستقیم 
با محمل ارائه‌دهندة محتوا را از دست بدهد، در مورد سازمان‌هایی نظیر مؤسسات پژوهشی 
و نیز دانشگاهی ارزش سند اغلب به ارزش محتوای آن مربوط است نه فیزیک سند )ناخدا و 

همكاران، 1392(.

نتیجه‌گیری
با گسترش فنّاوری‌ها و امكان استفاده از نرم‌افزارهای آرشیو اسناد و مدارك نیاز به ساماندهی 
آن‌ها در دنیای مجازی با توجه به حجم عظیم مكاتبات و لزوم حفظ تاریخ و حافظه سازمان‌ها 
روز افزون شده است. آگاهی از استانداردهای ساماندهی اسناد و مدارك به‌منظور یكپارچه‌سازی 
ذخیره و بازیابی اطلاعات، امكان تعامل و برقراری ارتباطات گسترده در سطح ملی و بین‌المللی 
را فراهم می‌كند و به مدیران و كاركنان سازمان‌ها كمك می‌كند كه مبتنی‌بر مستندات موجود 

روند مناسب‌تری را در پیش گیرند.
امروز سازمان‌ها برای دستیابی به موفقیت، نیاز به مدیریت و ساماندهی دقیق، مناسب،  	
باكیفیت و به‌هنگام اسناد و پرونده‌ها دارند به‌طوری‌كه مبنای اصلی تصمیم‌گیری‌های مدیریتی 
در سطح راهبردی و اجرایی بر این اساس استوار شده است. در این راستا استفاده از روش‌هایی 
كه حجم عظیم مدارك را سامان داده و آن‌ها را در قالب فنّاوری‌های روز جای دهند و امكان 

استفاده مؤثر را پدید آورند، لازم و ضروری است.
لذا با توجه به نظام تولید اطلاعات در سازمان‌ها، ساماندهی وضعیت مدارک و پرونده‌ها،  	
مشکلات  بسیاری از  گیرد،  سامان  به‌درستی  کار  این  چنانچه  است.  حیاتی  و  بدیهی  امری 
مدیریتی و برنامه‌ریزی مرتفع و از اتلاف وقت، انرژی و بودجه جلوگیری می‌شود. امید است در 
آینده با فعال‌شدن نقش مراكز آرشیوی این نگرانی‌ها كم‌رنگ شود. در سال‌های اخیر اشتیاق 
زیادی در استفاده از ذخیره‌سازی الکترونکیی اسناد و مدارك در سازمان‌ها و ادارات دولتی ایجاد 
شده است و درست یا نادرست، خوب یا بد، سازمان‌ها روز‌به‌روز، بیشتر و بیشتر به‌سمت استفاده 
از ذخیره‌سازی الکترونکیی می‌روند. با‌این‌وجود، فرایند تشیکل و ذخیره‌سازی اسناد به‌صورت 
کاغذی است، حتی اطلاعاتی که در رایانه ثبت می‌شود نیز در نهایت در قالب کاغذهای چاپی 

نگهداری می‌شود.
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