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چكیده

ڪلیدواژه ها

امروز سازمان ها برای دستيابی به موفقيت، نياز به مدیریت و ساماندهی 
دقيق، مناسب، با كيفيت و به هنگام اسناد و پرونده ها دارند به طوری كه 
مبنای اصلی تصميم گيری های مدیریتی در سطح راهبردی و اجرایی 
با بررسی اوليه برای ایجاد  بر این اساس استوار شده است. هم زمان 
سامانة مدیریت اسناد، لازم است كه توليد، استفاده و بازنگری اسناد 
موجب  پرونده ها  و  اسناد  ساماندهی  گيرد.  قرار  موردِتوجه  اداری 
برای  شده،  دسته بندی  به روز،  و  صحيح  به شكل  اطلاعات  می شود 
انجام فعاليت ها و تصميم گيری ها در اختيار مدیران مربوط قرارگرفته 
و از بسياری هزینه های مرتبط كاسته شود. تمامی این موارد به شرط 
است  بدیهی  است.  قابل حِصول  لازم،  زیربنایی  امكانات  فراهم شدن 
طراحی و ایجاد سامانه بایگانی الكترونيكی و نيز سامانه جامع اطلاعاتی 

و عمليات حقوقی در این خصوص نقش مهمی را ایفا می كند.
وضعيت  ساماندهی  و  سازمان ها  در  اطلاعات  توليد  نظام  به  توجه 
كار  این  چنانچه  است.  حياتی  و  بدیهی  امری  پرونده ها،  و  مدارک 
به درستی ساماندهی شود بسياری از مشكلات مدیریتی و برنامه ریزی 

مرتفع و از اتلاف وقت، انرژی و بودجه جلوگيری می شود.

آرشيو الكترونيكی؛ ساماندهی فيزیكی اسناد آرشيوی؛ ساماندهی 
الكترونيكی اسناد آرشيوی؛ سامانه های جامع آرشيو الكترونيكی.

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

ذخیره سازی و دستیابی به اطلاعات

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

ذخیره سازی و دستیابی به اطلاعات

مینا کرمی1

مقدمه:
در دهه اخير، پيشرفت های قابل مِلاحظه در فنّاوری رایانه ای و افزایش روزافزون استفاده و 
ذخيره و  توان بالای رایانه در  همچنين  و  سازمانی  فعاليت های  انجام  در  رایانه  به كارگيری 
بازیابی حجم بالایی از اطلاعات موجب آن شده است كه مدیریت بهينه اسناد توليدشده، به 

یكی از دغدغه های اصلی در ساماندهی اسناد دولتی و غيردولتی تبدیل شود.
لازم برای  مسئله تهية مكان  سازمان ها،  در  بایگانی  چالش های  اساسی ترین  از  یكی   
بایگانی و حفظ اسناد در هنگام استفاده از آن ها در سازمان و جلوگيری ازعدم بازگشت آن ها به 
بایگانی است. همچنين با بالارفتن ميزان مراجعه به اسناد در بایگانی، مدیریت این مراجعات 
زیاد  بسيار  به دليل حجم  نگهداری مستندات كاغذی  ازطرف دیگر،  بسيار مشكل خواهد شد. 

آن ها به یك مشكل اجرایی تبدیل شده است.
باشد؛  نگهداری اسناد  كه دارای ظرفيت نامحدود برای  بایگانی وجود ندارد  هيچ واحد   
بنابراین، طراحی دقيق و زمانبندی شده به منظور جلوگيری از انباشت انبوهی از اسناد و استفاده 
از روش هایی كه حجم عظيم مدارک را سامان داده و آن ها را در قالب فنّاوری های روز جای 

دهند و امكان استفاده مؤثر را پدید آورند، بسيار ضروری است.
الكترونيكی شدن سامانه های دستی  با توجه به  سمت و سوی فعلی جهان در راستای   
داده های  تمامی  باید  صورت گرفته،  اطلاعات  پردازش  و  مبادله  حجم  گرفتن  نظر  در  با  و 
با  كه  می شود  مشاهده  لذا  شوند؛  مبادله  الكترونيكی  حالت  در  سازمان  یك  در  موردِنياز 

1. کارشناسی ارشد کتابداری، کارشناس 

پژوهشکده اسناد، سازمان اسناد و 

کتابخانه ملی ایران

mi_karami@yahoo.com 
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نيز  مدارک  و  اسناد  الكترونيكی  آرشيو  به نام  پدیده ای  با  الكترونيكی،  ساختارهای  گسترش 
روبه رو هستيم )دیباج، 1388(. 

اما  می آورد  فراهم  را  الكترونيكی  اسناد  نگهداری  و  توليد  امكان  الكترونيكی  فنّاوری   
تغييرات ساختاری، پردازشی و ارتباطی سازمان ها، شكل دهندۀ هدف، محتوا، مبدأ و استفاده از 

اسناد الكترونيكی است.
امروزه آرشيوها با داشتن اسناد با ارزش ملی و محلی، نقش مهمی در یادگيری رسمی   
و غيررسمی دارند. آن ها با فراهم سازی زمينة مشاركت قوی مردم در ساختن جامعه، وظيفة 
خود را در ارتقاء سطح فكری عموم انجام می دهند كه نهایتاً منجر به افزایش تحرک و پویایی 

اجتماعی و استفاده از دانش و اطلاعات در زندگی شخصی می شود )حسن آبادی، 1389(.
مدارک،  و  اسناد  بازیابی  و  نگهداری  روش های  پيشرفته ترین  از  یكی  در حال حاضر،   
تمام  اطلاعاتی  پایگاه  شامل  كه  هستند  الكترونيكی  آرشيو  و  اسناد  مدیریت  سامانه های 
تصاویر بوده و ضمن جستجو در اطلاعات ثبتی، امكان رؤیت تصویر اسناد را فرآهم می آورند. 
آغازین  مراحل  از  یكی  الكترونيكی  تصاویر  به  كاغذی  مدارک  و  اسناد  تبدیل  از همين روی، 

اجرای سامانة مدیریت اسناد و آرشيو الكترونيكی است.
تعریف جامع از اسناد الكترونيكی و بيان برخی از ویژگی های آن ها و توضيحی اجمالی از   
مدیریت این نوع از اسناد و خصوصيت كلی روند مدیریتی حاكم بر آن ها موجب خواهد شد تا 
ساماندهی اسناد دولتی و غيردولتی كه در محيط های الكترونيكی توليد و ذخيره سازی می شوند، 
دورنمای بهتری بيابد و در این دورنما ضرورت ایجاد طرح نوین و یكپارچه كه همه مراكز از 
آن كم و بيش پيروی كرده و استانداردهای آن را رعایت كنند، بيش از پيش بروز خواهد كرد 

)زرین كلكی، 1389(.

یكپارچگی و هماهنگی در ساماندهی فیزیكی و الكترونیكی اسناد آرشیوی
امروزه گسترش دانش به مفهوم به اشتراک گذاشتن اطلاعات جهت استفاده كاربران به عنوان 
فراهم سازی،  گردآوری،  زمينة  در  صحيح  نظام  یك  ایجاد  بدون  لذا  می شود  تلقی  قدرت 
نيازهای  با  را  نمی توان خود  آن ها،  نگهداری صحيح  و  اطلاعات  منابع  بازیابی  ذخيره سازی، 
را  امروز قدرت خود  رقابتی  دنيای  یا در  و  داده  اقتصادی تطبيق  و  پيشرفت های فنی  روز و 
تثبيت كنند. بدین منظور، احيای اسناد و مدارک فنی و استفاده از آن ها در مواقع نياز انجام امر 

خودكارسازی اسناد فنی ضروری است.
از طرفی، اطلاعات همواره چرخه ای را در زمينة توليد و استفاده طی خواهد كرد؛ گروهی   
اطلاعات را خلق و گروه دیگری اطلاعات خلق شده را مصرف می كنند. در كنار توليدكنندگان 
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اطلاعات، گروه دیگری به منظور استفاده از آن، به ساماندهی اطلاعات خواهند پرداخت. این 
ساماندهی به منظور اشاعه اطلاعات انجام خواهد شد. لذا اطلاعات ساماندهی شده باید به روش 
مناسبی حفظ شوند تا افراد دیگر از آن استفاده كنند و این امر موجب خلق اطلاعات بعدی و 

تكرار مداوم چرخه می شود.
از آنجایی كه اطلاعات اسنادی و آرشيوی در هر سازمان در زمرۀ اطلاعاتی هستند كه   
حفظ و اشاعة آن ها مهم به نظر می رسد، لذا اسناد آرشيوی دركنار اهميت حفظ و نگهداری، 
زمينة دستر س پذیری هستند. ایجاد پایگاه های اطلاعاتی مناسب  دارای اهميت ویژه ای در 
ناسازگاری در ميان داده ها و اطلاعات موجود، فعاليت های  و یكپارچه و كاهش افزونگی و 
مدیریتی هر مركز آرشيوی را رونق می بخشد؛ بنابراین با توجه به لزوم تبدیل اسناد چاپی به 
اسناد الكترونيكی و حفظ و نگهداری، دسترس پذیری و نيز اشاعه و مدیریت آن ها، رعایت 

استانداردهای آرشيوی در این زمينه ضروری به نظر می رسد )ناخدا و همكاران، 1392(.
ایجاد آرشيوهای رقمی و حفاظت از ميراث الكترونيكی، به اندازه ای مهم است كه سازمان   
یونسكو آن را جزو اولویت های برنامه ها و سياست ها در سطح ملی برای هر مؤسسه، نهاد 

خصوصی یا سازمان های ملی و جهانی می داند )ابراهيمی،1389 (.
نگهداری،  و  حفظ  ساماندهی،  به  مربوط  مسائل  الكترونيكی،  اسناد  حجم  افزایش  با   

پردازش، اطلاع رسانی و مدیریت  آن ها مطرح می شود )رضایی شریف آبادی، 1389(.
باعث  تبادلات سازمانی  افزایش  فعاليت های سازمان و  از طرف دیگر، گسترش و توسعه   
می شود تا حجم زیادی از اسناد و پرونده ها برای سازمان ایجاد شود. این امر معضلاتی چون 
دشواری دسترسی به اسناد، كندی بازیابی آن ها و از همه مهم تر، هزینه های سنگين نگهداری 
را در بر دارد. ازجمله پيامدهای این مسائل می توان به صرف زمان زیاد كاركنان در نگهداری 
و بازیابی اسناد، اشغال حجم زیادی از فضای فيزیكی برای نگهداری از این اسناد، نگرانی های 
ناشی از حفظ و امنيت اسناد و هزینه های خرید و نگهداری تجهيزات مناسب برای بایگانی 

فيزیكی اسناد و ... اشاره كرد.
سازمان ها موظف اند جهت ساماندهی بهينة اسناد و سوابق خویش و عينی تر ساختن مفهوم   
مدیریت اسناد ظرفيت علمی خود را بالا ببرند. از طرفی، رشد و گسترش به كارگيری رایانه در توليد 

منابع اطلاعاتی، مشكلاتی فراروی مدیران اسناد قرار داده است )زرین كلكی، 1389(.
بنابراین به منظور ایجاد سهولت در دسترسی و بالا بردن عمر اسناد و مشخص شدن هر سند   
و حفظ و نگهداری از اسناد و مدارک و نيز جهت دستيابی به ساماندهی فيزیكی و الكترونيكی 
اسناد، به طراحی و ایجاد یك سامانة جامع و یكپارچه اطلاعاتی و عملياتی در سطح كل نياز است. 

این سامانة یكپارچه باید در بخش های مختلف اسناد و پرونده ها با اهداف زیر ایجاد شود:



فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 5
30

1. حفظ و نگهداری اسناد و اطلاعات به عنوان دارایی های با ارزش سازمان ها در برابر حوادث 
طبيعی و غيرطبيعی؛

2. ساماندهی فيزیكی و الكترونيكی اسناد آرشيوی؛
3. تهيه و تدوین استانداردهای لازم مدیریت اسناد؛

4. سهولت در دسترسی به اسناد و اطلاعات با سرعت و دقت بالا؛
5. گسترش و ترویج تجربيات كسب  شده به سایر سازمان ها )زارع و همكاران، 1391(.

هدف از سازماندهی منابع آرشیوی
باید دانست كه یكی از اهداف آرشيوها، حفاظت از محتوای اسناد و گاه ارزش منبع فيزیكی آن 
سند است، اما مهم تر از همه، دسترسی آسان و كارآمد به اطلاعات از جملة اهداف آرشيو است 

)نعمتی اناركی و پورنقی، 1390(.
از  استفاده  وجود  با  شركت ها  و  سازمان ها  كليه  در  اطلاعات  اهميت  و  حجم كارها   
كاركنان متعدد شاهد رشدی روزافزون است. برنامه ریزی، ساماندهی، كنترل نظارت بر عملكرد 
با  اسناد  الكترونيكی  ذخيره سازی  امكان  و  بایگانی  حجم  كاهش  درون سازمانی  فعاليت های 
استفاده از آرشيو الكترونيكی، بالابردن ایمنی اسناد، از بين رفتن مخاطرات ناشی از جابه جایی 
اسناد، فراهم آوردن امكان انواع جستجو بر روی متن اسناد یا فيلدهای اطلاعات، دسترسی به 
اطلاعات با سرعت و سهولت از طریق بستر شبكه و یا در صورت تمایل از طریق سرویس دهندۀ 
وب با امكان تعریف سطوح مختلف امنيتی، امكان كنترل و نظارت مدیریت بر نحوۀ بایگانی 
و نحوۀ دسترسی كاربران مختلف به اسناد، امكان تبادل اسناد به صورت الكترونيكی، یكی از 
مهم ترین معيارها و پيش نيازها در توسعه و كاربرد فنّاوری اطلاعات در سازمان های امروزی 

محسوب می شوند.
با توجه به مطالب بالا می توان این اهداف را در محورهای زیر دسته بندی و بررسی كرد:  

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

— كاهش زمان پاسخگویی و خدمات رسانی؛  
— عدم نياز به گردش پرونده فيزیكی و ارباب رجوع در نظام اداری.  

2( كاهش هزینه های سازمان
 این موضوع از دو بعد نيروی انسانی و تجهيزات و امكانات قابل بِررسی است. بهره  برداری 
از بایگانی الكترونيكی، كاهش هزینه های نگهداری اوراق و اسناد در قالب كاهش وابستگی 
به كاركنان و نيز نياز به ا مكاناتی از قبيل: قفسه، پوشه، كاغذ، لوازم التحریر، وسائل اداری، 



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 5
31

تجهيزات امحاء اوراق، فضای موردِنياز و همچنين عمليات ایجاد، حذف و یا ترميم اوراق 
و اسناد را در پی خواهد داشت )زارع و همكاران، 1391(.

3( چيدمان صحيح اطلاعات با امكان ایجاد كنترل روی آن ها شامل:
— افزایش صحت و دقت در ذخيره و بازیابی اطلاعات بر اساس كنترل های تعریف شده   

در سامانه؛
— امكان تهيه، تنظيم و دریافت انواع گزارش های آماری، اداری، عملياتی و عملكردی   
و یا مدیریتی بر اساس داده های طبقه بندی شده موجود در سامانه دركم ترین زمان ممكن؛

— امكان رهگيری گردش كار و عمليات انجام شده بر روی اوراق و پرونده ها )احسانی،   
1390(؛

4( افزایش ضریب امنيت اطلاعات.
یكی از مهم ترین فواید بهره گيری از سامانه های بایگانی الكترونيكی، برخورداری از امنيت 
مناسب برای اطلاعات است. در این صورت، ضمن حفاظت مطلوب از داده ها، در مواردی 
نظير مفقود شدن، سرقت و یا تغيير اطلاعات و یا امحاء اوراق و اسناد در حوادث غيرمترقبه 
از قبيل آتش سوزی، از دسترسی های غير مجاز نيز ممانعت شده و در صورت بروز هرگونه 
عدم  دارد. همچنين  وجود  پيگيری  و  رهگيری  امكان   زمينه  این  در  تخلف  یا  و  مشكل 
وابستگی اطلاعات و سوابق به محفوظات ذهنی كاركنان قدیمی خود موجب ارتقاء سطح 

امنيت اطلاعات خواهد بود )صرافی زاده، 1380(.
5 ( بهينه سازی عملكرد و افزایش بهره وری سازمان.

با توجه به اهميت محورهای چهارگانة مطرح شده، پياده سازی این سامانه نتایج زیر را در 
برخواهد داشت:

• كاهش چشمگير حضور فيزیكی ارباب رجوع در چرخة گردش كار سازمانی و دریافت 	
اطلاعات مجاز؛

• ایجاد زمينه ارائه خدمات 24 ساعته؛	
• فراهم شدن امكان پاسخگویی از راه دور؛	
• امكان كاهش كاركنان شاغل در سازمان؛	
• تأمين شرایط مناسب جهت گسترش و توسعة سازمان در قالب »كار از راه دور« و یا 	

»كار در فضای مجازی« )احسانی، 1390(.
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ساماندهی فیزیكی و الكترونیكی اسناد آرشیوی
الكترونيكي به صورت هم زمان  ساماندهياسناد در دو بخش ساماندهي فيزیكي و ساماندهي 

صورت ميگيرد.
ساماندهی فيزیكی اسناد

1. جمع آوری اسناد )ساماندهی فيزیكی 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 تحویل دهنده، 
نام و امضای تحویل گيرنده و نام و امضای ناظر )مسئول حراست سازمان( به منزلة تأیيد این 
انتقال است. پس از آن، مدارک و مستندات در بایگانی مركزی موردِ بررسی قرارگرفته و تعداد 
آن برآورد می شود. سازمان موردِنظر باید در حد امكان نسبت به جمع آوری اسناد و مستندات 

خود كه احتمال وجود آن ها در بایگانی های مختلف وجود دارد، اقدام كنند.
2. دسته بندی موضوعی اسناد )طبقه بندی و تفكيك اسناد(: باید پرونده ها و اسناد بازبينی   
شوند و قبل از انجام مراحل بعدی نسبت به آماده سازی اسناد و مدارک دسته بندی شده اقدام 

شود كه شامل باز كردن تاخوردگی اسناد و ترميم پارگی در اسناد است.
3. وجين اسناد: وجين مدارک شامل استخراج و جداسازی اسناد منسوخ، زائد و غيرضروری   
است. استخراج اوراقی كه به اشتباه در زونكن اسناد دیگر قرارگرفته است و جایگذاری آن در 
محل صحيح خود در این مرحله انجام می شود. شناسایی و ادغام اسناد نيز در این مرحله انجام 

خواهد شد.
وجين مدارک شامل اسناد تكراری و اضافی، اسناد غيرقابل استفاده و مدارک غيرمرتبط   
است. این مرحله علاوه بر صرفه جویی در زمان ساماندهی، هزینه های اجرایی را نيز كاهش 

خواهد داد.
آرشيو  در  پرونده  استقرار هر  به محل  به منظور دستيابی  اسناد(:  )كدبندی  4. كدگذاری   

فيزیكی، كد ویژه و مناسبی برای بایگانی آن، لحاظ شود.
5. آماده سازی: پس از اجرای مراحل فوق، اسناد و مدارک بر اساس طبقه بندی انجام شده   
در مجلد، زونكن و جعبه نقشه مناسب  آرشيو شده و مشخصات اصلی مدارک به همراه كد محل 

پارک بر روی مجلدها الصاق می شود.
تهيه شده  فهرست های  طریق  از  مدارک  كليه  فيزیكی،  ساماندهی  مراحل  اجرای  با   
قابل بِازیابی خواهد بود. حجم و تعداد عناوین مدارک مشخص و شرایط برای اجرای بعدی 

تسهيل خواهد شد.
6. فهرست برداری: پس از تفكيك، اطلاعات مدارک در فهرست هایی كه فرم آن باید   
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از قبل، طراحی و آماده شود، ثبت خواهد شد. حداقل فيلدهای اطلاعات برای فهرست برداری 
شامل: عنوان، شماره سند و كد محل بازیابی خواهد بود. سازمان ها باید بر اساس كدگذاری 
موجود بر روی نقشه ها و دستورالعمل ها نسبت به طبقه بندی و فهرست برداری از اسناد فنی 

موجود خود اقدام كنند.
نمودار زیر فرایندهای مربوط به مراحل ساماندهی فيزیكی اسناد را نشان می دهد.  

ساماندهی الكترونيكی اسناد آرشيوی
1. امور مقدماتی و ایجاد ساختار آرشيو الكترونيكی: همانند ایجاد آرشيو فيزیكی باید تمامی 
ویژه  آرشيو  در  آمده و سپس  در  الكترونيكی  به صورت  ابتدا  مدارک و مستندات كاغذی 
اسناد و طراحی ساختار  بدیهی است تجزیه و تحليل  نگهداری شوند.  و  خود ذخيره سازی 
الكترونيكی، اولين گام در پياده سازی آرشيو الكترونيكی بوده و طراحی مناسب آن تأثير 
)نعمتی اناركی و  داشت  خواهد  الكترونيكی  آرشيو  از  بهره برداری  و  كارآیی  در  به سزائی 

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

كنار سامانه های مدیریت اسناد در نظر گرفته شود )زرین كلكی، 1389(.
شناسایی اسناد از لحاظ نوع كاغذ، اندازه، نحوه نگهداری و كيفيت اسناد، انتخاب تجهيزات   
تعيين فيلدهای جستجو، حداقل  تعيين سطوح دسترسی،  مطلوب، شناخت كاربران سامانه و 
نيازمندی های نرم افزار مدیریت اسناد نخستين مرحله ساماندهی الكترونيكی اسناد است )زارع، 

.)1391
با توجه به تجربيات كشور های پيشرو در زمينة استفاده از فنّاوری اطلاعات در ساختارهای   
خدمات   ایجاد  در  آن ها  محوری  نقش  و  اسناد  و  اطلاعات  نوع  و  موجود  سازمانی، امكانات 
به  اطلاعات  نگهداری  سنتی  ساختار  تبدیل  عملياتی  برنامه ریزی  ضرورت  الكترونيكی، 

 

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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سامانه های پيشرفته بایگانی الكترونيكی احساس می شود  ) احسانی، 1390(.
در طراحی ساختار آرشيو مراحل زیر باید در نظر گرفته شوند:  

— تعيين كليه كليدواژه های دسترسی به اسناد؛  
آرشيو  به فضای  كاربران  نحوۀ دسترسی  و  الكترونيكی  ذخيره سازی  تعيين فضای   —  

الكترونيكی؛
— چگونگی فهرست بندی یا طبقه بندی موضوعی اسناد؛  

— تعيين روش حفاظت از اسناد.  
تاخوردگی  باز كردن  اسناد شامل  پاک سازی  و  آماده سازی  اسناد:  پاک سازی  و  آماده سازی   .2
اسناد، ترميم پارگی، جداكردن سوزن و منگنه و امثال آن است كه انجام این مراحل باعث 

تسریع امر پویش خواهد شد.
لازم به ذكر است مرحله آماده سازی بایگانی الكترونيكی به ترتيب چيدمان زونكن ها و   
فقط در مورد اسنادی انجام می شود كه مقرر است عمليات پویش بلافاصله روی آن صورت 

گيرد.
3. پویش اسناد )تصویربرداری(: پویش اسناد شامل تصویربرداری مطلوب از تمامی برگه های 
پرونده ها و نقشه ها با تجهيزات مناسب و كارا است. انتخاب این تجهيزات جهت انجام 
امور پویش فقط زمانی ميسر بوده كه انواع مختلف پرونده های واحدهای ذی ربط سازمان 
موردِشناسایی دقيق و كامل قرار گيرند تا مطابق با نوع و حجم اسناد و مدارک 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 پرونده ها از نرم افزار آرشيو و مدیریت اسناد الكترونيكی   
 OCR( استفاده خواهد شد، وضوح پرونده ها برای اسنادی كه قرار است تبدیل به متن شوند

شوند( 300dpi و برای اسنادی كه قرار نيست OCR شوند 200dpi خواهد بود.
2( در بخش تصویربرداری، پویش اسناد به ترتيب كد محل بایگانی انجام می شود. در این   
بخش بر روی تمامی اسناد هنگام تصویربرداری، عمليات تميزكاری اوليه، ابتدا به صورت 
خودكار توسط نرم افزار اختصاصی پویشگرها و در صورت نياز به تنظيم بيشتر، به صورت 
باید توجه شود كه  انجام می گيرد تا كيفيت مطلوب به دست آید.  اپراتور  دستی به وسيله 

وضوح پرونده ها برای كليه اسناد در محدوده های مختلف dpi است.
قالب پویش ممكن  ازنظر كيفيت و سایر مشخصات ظاهری،  اسناد،  نوع  به  توجه  با   )3  
است تغيير كند. می توان اسناد را به صورت سياه وسفيد پویش كرد. درصورتی كه در برخی 
از اسنادی كه كيفيت ظاهری خوبی ندارند ریزش اطلاعات رخ دهد، پویش باید به صورت 
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خاكستری اجرا شود. البته قالب خاكستری باعث افزایش قابل تِوجه حجم پرونده و زمان 
سازمان های  در  است. همچنين  اطلاعات ضروری  برای حفظ  ولی  می شود،  كار  اجرای 

مختلف با توجه به نياز می توان اسناد را به صورت رنگی پویش كرد )زارع، 1391(.
4( درصورتی كه اسنادی از قبيل نقشه و یا دستورالعمل وجود دارند كه بسيار فرسوده و   
تخصصی  كارگروه های  در  آن ها  احياء  برای  فهرست برداری،  باید ضمن  هستند،  ناخوانا 

تصميم گيری شود.
5( به منظور تشخيص اوراق پویش شده از سایر اوراق، بر روی هر یك از اوراق پویش شده   
شماره و یا علامت مشخصی درج شود. این امر در بسياری از موارد به صورت خودكار توسط 

پویشگرهای حرفه ای انجام می شود.
6( پس از انجام عمليات تصویربرداری، كلية اقلام جداشده در مرحله آماده سازی مجدداً به   
اسناد متصل و سپس سند مذكور با همان ترتيب اوليه، بایگانی می شود. بنابراین سازمان 

باید به صورت دوره ای فرایند تصویربرداری اسناد را موردِبررسی قرار دهد.
4. اصلاح و ویرایش تصاویر و بهينه سازی پرونده ها: پس از پویش مدارک و مستندات كاغذی 
با اصل سند  این پرونده ها  ابتدا  باید  الكترونيكی موردِنظر،  و تبدیل آن ها به پرونده های 
موردِمقایسه و تطبيق قرارگرفته و در صورت نياز، مجدداً پویش شود. برای حصول كيفيت 
مطلوب پویش موردِنظر وجلوگيری از ریزش اطلاعات باید دستگاه های پویش به طور دقيق 

تنظيم شده و سپس برای بهينه سازی تصاویر الكترونيكی مراحل زیر اجرا شود:
1( اریب زدایی1: اریب زدایی در زمانی كه تصویر به صورت كج قرارگرفته است.

2( برش حاشيه های اضافی  اسناد2: بسياری از اسناد و مدارک دارای حاشيه های اضافی 
بوده كه این حاشيه ها باید حذف شود.

3( چرخش اسناد3: چرخاندن تصاویر به شكل صحيح. به منظور استفاده از قابليت OCR باید 
اسناد و مدارک در حالت استاندارد خود قرار داشته باشند، لذا در صورت نياز چرخش 

اسناد لازم و ضروری است.
برای حصول  استفاده است.  از تصویر كه بدون  اسناد4: حذف كردن بخشی  پاكسازی   )4
كيفيت مطلوب اسناد، باید نقطه ها، لكه ها و خطوط اضافی موجود در آن ها پاكسازی 
و ازبين برده شود. درصورتی كه دست نوشته ها و یادداشت های توضيحی روی مدارک و 

اسناد پویش شده وجود داشته باشد، نباید آن ها را حذف كرد.
5( وسط چين كردن تصویر در مركز5.
6( حذف یا افزودن كادر به تصاویر6.

تمامی مراحل بالا با دسترسی به پرونده هایی 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 نتيجه تغييرات نيز در همان محل قرار می گيرد )زارع، 1391(.
بازیابی  با هدف سهولت و تسریع  5. ورود اطلاعات )ثبت اطلاعات در نرم افزار آرشيو(: 
فيلدهای  به  مربوط  اطلاعات  باید  موردِنياز،  اسناد  به  كاربران  دستيابی  و  اطلاعات 
اطلاعاتی اسناد در نرم افزار مدیریت اسناد و آرشيو الكترونيكی وارد شود. چنانچه در 
مرحله ساماندهی فيزیكی فهرست اسناد آماده شده باشد، ورود اطلاعات باید بر اساس 

آن انجام شود.
در این مرحله از ساماندهی الكترونيكی باید جایگاه هر سند در طبقه بندی تعریف شده در   
نرم افزار مدیریت اسناد تعيين و همچنين سطوح دسترسی كاربران به هر سند مشخص 
اطلاعات  ورود  برای  را  رویكردی  باید  سازمان  كه  اینجاست  قابل تِوجه  نكته  شود. 

انتخاب كند تا با حداقل زمان، امكان ورود حداكثر اطلاعات وجود داشته باشد.
OCR .6 اسناد: OCR تبدیل تصویر رقمی شده به پرونده ها قابل پِردازش به صورت متن 

است. عمليات OCR امكان جستجوی تمام متن را فراهم می آورد.
انجام می شود لازم  7. كنترل كيفی: چنانچه فعاليت های فوق توسط پيمانكاران بيرونی 
است به منظور اطمينان از صحت ساماندهی فيزیكی و الكترونيكی، كنترل های لازم 
الكترونيكی  این منظور تمام مراحل كاری ساماندهی فيزیكی و  صورت گيرد. برای 

باید توسط دستگاه نظارت آن شركت و ناظر پروژه بررسی و صحت آن تأیيد شود.
پيش رِوی اسناد  بدون شِك یكی از بزرگترین چالش های  پشتيبان:  نسخة  تهيه   .)8
الكترونيكی، نابودی اینگونه پيشينه ها به دلایل مختلف ازجمله ویروسی شدن پرونده ها 
و یا خطای عمدی و سهوی انسانی است. بدیهی است با توجه به خطرات متعددی كه 
اسناد الكترونيكی را تهدید می كند، چاره ای جز تهية نسخه های ثانویه و یا پيشتيبان 
نداریم. خوشبختانه با پيشرفت فنّاوری های رایانه ای، امروزه به سرعت مشكل فضای 
فيزیكی برای ذخير ه سازی حجم انبوهی از داده های الكترونيكی در حال برطرف شدن 

است.
لذا به منظور حفظ و نگهداری از اطلاعات بایگانی الكترونيكی پس از اتمام ورود اطلاعات   
در نرم افزار مدیریت اسناد باید به صورت دوره ای از بانك اطلاعاتی بایگانی الكترونيكی، سه 
نسخة پشتيبان تهيه شود كه یك نسخه باید به گروه مدیریت اسناد و دو نسخة دیگر در یك 
محل امن نگهداری شود. بهتر است هر روز از پرونده های اضافه شده یا تغييرداده شده نسخة 
پشتيبان تهيه شود زیرا در مرحله بعدی یعنی ویرایش پرونده ها، امكان از بين رفتن پرونده وجود 

دارد و بهتر است نسخه پشتيبانی از قبل تهيه شده باشد.
تهية نسخة پشتيبان الكترونيكی، فقط محدود به اسنادی نمی شود كه از ابتدا به صورت   
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الكترونيكی توليد شده اند. امروزه بسياری از آرشيوهای ملی در جهان، اقدام به تهية نسخة 
الكترونيكی از اسنادكاغذی خود كرده اند. نسخه های الكترونيكی، نه تنها با هدف حفاظت از 
اسناد تهيه می شوند، بلكه امكان ارائه خدمات بهتر به كاربران آرشيوها و همچنين اشاعة 
)رضایی  شریف آبادی،  آن ها را در سطح جهانی فراهم می كند  اطلاعات و اشتراک گذاری 

.)1389
با توجه به طول عمر محدود اسناد كاغذی و الكترونيكی و آسيب پذیر بودن آن ها در برابر   
آسيب هایی از قبيل رطوبت، آتش سوزی، آفات و حشرات موذی و ميدان های الكترومغناطيس، 
تهيه ریزفيلم از اسناد مذكور، امری لازم و ضروری است كه مزایایی از قبيل حجم كم، طول 
عمر بالا، قابليت تبدیل مجدد به پرونده الكترونيكی یا كاغذ را به همراه دارد. نمودار زیر مراحل 

ایجاد ساماندهی الكترونيكی اسناد را نشان می دهد.

ضرورت ساماندهی فیزیكی و الكترونیكی اسناد آرشیوی
برای دستيابی به  یك ساماندهی فيزیكی و الكترونيكی اسناد آرشيوی نيازمند طراحی و ایجاد 
سامانه جامع و یكپارچه اطلاعاتی و عملياتی است. ضرورت طراحی سامانه های جامع آرشيو 

الكترونيكی دستيابی به اهداف زیر است:
— ایجاد سهولت دسترسی به اسناد با سرعت و دقت بالا در آرشيو؛

— امكان ذخيره سازی الكترونيكی اسناد وكاهش حجم بایگانی؛
— بالا بردن سطح امنيتی اسناد ازنظر دسترسی و نگهداری آن ها به صورت فيزیكی؛

— حذف عمليات تكراری و غيرضروری در آرشيو؛

 

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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— جلوگيری از بروز آسيب های فيزیكی احتمالی در پرونده ها و اسناد؛
— جلوگيری از جابه جایی و گم شدن اسناد؛

ساختار  و  اطلاعاتی  فيلدهای  یا  اسناد،  متن  روی  بر  جستجو  انواع  امكان  فراهم آوردن   —
طبقه بندی اسناد؛

— امكان كنترل و نظارت مدیریت بر نحوۀ بایگانی اسناد و نحوۀ دسترسی كاربران مختلف به 
اسناد و جلوگيری از دسترسی افراد غيرمجاز به اسناد با طبقه بندی های خاص؛

 —امكان تبادل اسناد به صورت الكترونيكی جهت افزایش سرعت دسترسی، سهولت در تكثير 
با حفظ ایمنی و رعایت حدود دسترسی و همچنين كاهش چشمگير هزینه های ناشی از 

تكثير اسناد كاغذی؛
— افزایش كارایی مدیران در بررسی گزارش ها و تصميم گيری ها با افزایش سرعت دسترسی 
به اسناد كاملًا طبقه بندی شده و جلوگيری از اتلاف وقت مدیریت جهت جستجو به دنبال 

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

سطوح دسترسی و اعمال محدودیت های احتمالی.

برخی از مزیت های الكترونيكی شدن اسناد آرشيوی عبارتند از:
— توسعه ساز و كار نظارت بر حافظه سازمان؛

— دسترسی بيشتر به اطلاعات سازمانی؛
— خدمات عمومی باكيفيت؛

— مدیریت اطلاعات؛
— ارتقاء یادگيری و درک سازمانی؛

—كاهش هزینه ها؛
—پاسخگویی سریع تر به تغييرات )زوارقی، 1390(.

اشاره به این نكته ضروری است كه اسناد الكترونيكی به لحاظ محتوایی با سند كاغذی   
مشابه است، فقط با این تفاوت كه بر روی محيط رقمی در دسترس است و به دو شكل پویش 
اسناد كاغذی و نيز به شكل رقمی از همان ابتدا، توليد می شود. به علاوه، برای ذخيره، بازیابی 

و نيز استفاده، نيازمند الزامات سخت افزاری و نرم افزاری است )انصاری، 1385(.
به هنگام تبدیل اسناد فيزیكی به اسناد الكترونيكی در یك سازمان، باید توجه داشت   
دائمی فيزیكی مهم است و نباید به صرف تبدیل  شدن  كه برای كدام اسناد ارزش حفظ 
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به صورت رقمی آن ها را امحا كرد. اگر چه به هنگام تبدیل اسناد فيزیكی به اسناد رقمی در 
مورد مجموعه های با ارزش تاریخی، شاید مخاطب بسياری از ارزش ها نظير تماس مستقيم 
با محمل ارائه دهندۀ محتوا را از دست بدهد، در مورد سازمان هایی نظير مؤسسات پژوهشی 
و نيز دانشگاهی ارزش سند اغلب به ارزش محتوای آن مربوط است نه فيزیك سند )ناخدا و 

همكاران، 1392(.

نتیجه گیری
با گسترش فنّاوری ها و امكان استفاده از نرم افزارهای آرشيو اسناد و مدارک نياز به ساماندهی 
آن ها در دنيای مجازی با توجه به حجم عظيم مكاتبات و لزوم حفظ تاریخ و حافظه سازمان ها 
روز افزون شده است. آگاهی از استانداردهای ساماندهی اسناد و مدارک به منظور یكپارچه سازی 
ذخيره و بازیابی اطلاعات، امكان تعامل و برقراری ارتباطات گسترده در سطح ملی و بين المللی 
را فراهم می كند و به مدیران و كاركنان سازمان ها كمك می كند كه مبتنی بر مستندات موجود 

روند مناسب تری را در پيش گيرند.
امروز سازمان ها برای دستيابی به موفقيت، نياز به مدیریت و ساماندهی دقيق، مناسب،   
باكيفيت و به هنگام اسناد و پرونده ها دارند به طوری كه مبنای اصلی تصميم گيری های مدیریتی 
در سطح راهبردی و اجرایی بر این اساس استوار شده است. در این راستا استفاده از روش هایی 
كه حجم عظيم مدارک را سامان داده و آن ها را در قالب فنّاوری های روز جای دهند و امكان 

استفاده مؤثر را پدید آورند، لازم و ضروری است.
لذا با توجه به نظام توليد اطلاعات در سازمان ها، ساماندهی وضعيت مدارک و پرونده ها،   
مشكلات  بسياری از  گيرد،  سامان  به درستی  كار  این  چنانچه  است.  حياتی  و  بدیهی  امری 
مدیریتی و برنامه ریزی مرتفع و از اتلاف وقت، انرژی و بودجه جلوگيری می شود. اميد است در 
آینده با فعال شدن نقش مراكز آرشيوی این نگرانی ها كم رنگ شود. در سال های اخير اشتياق 
زیادی در استفاده از ذخيره سازی الكترونيكی اسناد و مدارک در سازمان ها و ادارات دولتی ایجاد 
شده است و درست یا نادرست، خوب یا بد، سازمان ها روز به روز، بيشتر و بيشتر به سمت استفاده 
از ذخيره سازی الكترونيكی می روند. با این وجود، فرایند تشكيل و ذخيره سازی اسناد به صورت 
كاغذی است، حتی اطلاعاتی كه در رایانه ثبت می شود نيز در نهایت در قالب كاغذهای چاپی 

نگهداری می شود.
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