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    1رحمید ژیان پو 

  
  

  
  

  : چکیده
هـا تولیـد      اسناد حاوی اطلاعات با ارزشی هستند که در روند فعالیت کاری سازمان           

اسـناد بـا   . در دو شـکل الکترونیکـی و کاغـذی وجـود دارنـد      و. شوند و ایجاد می
توسـعه روز   . های کاغذی برای بازخوانی نیازی به ابـزار الکترونیکـی ندارنـد             حامل

ی اطلاعات تقاضا برای دسترس پذیر ساختن منابع آرشـیوی بـه شـکل        افزون فناور 
و این به دلیل دو وظیفه مهـم در نگهـداری و دسـترس         . رقمی را موجب شده است    

های کمی و کیفی چرخـه مـدیریت اسـناد            مزیت. پذیر ساختن مواد آرشیوی است    
الکترونیکی در قابلیت جستجو،  سرعت و سهولت دسترسـی و حفـظ یکپـارچگی               

مدیریت اسناد الکترونیکی هر نوع مدرک شکل گرفتـه و تولیـد شـده             . اسناد است 
هـای مربوطـه، اعـم از محتـوی و شـکل، انتخـاب و                 در سازمان را با حفظ ویژگـی      

تفکیک کرده و به عبارتی روند چرخه اسناد را از مرحله تولید تا پالایش نهایی در                
یـت سیـستم مـدیریت اسـناد     با توجه بـه اهم   . کند  مدت زمان مشخص، مدیریت می    

الکترونیکی در این مقاله چرخه مدیریت اسناد الکترونیکی مـورد توجـه و مراحـل               
  .گردد آن معرفی می

اسـناد الکترونیکـی، چرخـه مـدیریت اسـناد الکترونیکـی، اتوماسـیون              : کلید واژه 
  اداری، میکرو فیلم

   
                                                 

  hamidjiyanpour@yahoo.com .آستان قدس رضویاسناد ارشد تحقیقات آموزشی و کارشناس مرکز کارشناس  .1



 
 
 
 
 

  آرشیوی و اسنادی مطالعات ی  نامه علمی ـ تخصصی در حوزهفصل
 

226

اپی
پی

ـ  2
تان

ابس
ت

 
13

93
 /

سال
دوم

 
  ـ

اره
شم

دوم
 

  مقدمه
 فزاینده ای در حال     های دولتی و خصوصی به طور       های سازمان   اسناد و پرونده  

ها و سوابق مـورد نیـاز    دهند پرونده ها ترجیح می این سازمان. الکترونیکی شدن هستند 
مراجعان و مشتریان خود را در فضای مجـازی و در چهـار چـوب یـک نظـام اطـلاع                     

ها ممکن اسـت      سازمان. رسانی با کیفیت و با حداکثر دسترسی قابل کنترل ارائه دهند          
های الکترونیکـی داشـته باشـند      برای نگهداری سوابق و پرونده     که یک سیستم خوبی   

در حـال حاضـر     . اما ایـن لزومـاً بـه معنـی الگـوی مناسـبی بـرای مـدیریت آن نیـست                   
مدیریت اسناد الکترونیکی بـرای هـر سـازمانی در هرانـدازه ای کـه باشـد تبـدیل بـه                     

هـای     فایـل  هـا و سـوابق الکترونیکـی در         زمـانی کـه پرونـده     . چالشی مهم شـده اسـت     
تـر ایـن    شوند، چـالش بـزرگ      ذخیره می ) شبکه(سیستمی ازجمله درایوهای شیر شده      

این به ایـن علـت اسـت    . آن هیچ کنترلی وجود ندارد است که برای تغییر و یا حذف
توانند به همـان سـهولتی کـه ایجـاد            که حجمی از پرونده و انواع فرمت های فایل می         

ای اطمینان از حفظ یکپارچگی در ورود به سیـستم          بر. اند ترکیب و تبدیل شوند      شده
و پیشگیری از دسترسی غیر مسئولانه تا زمان بازیابی، نیاز بـه در نظـر گـرفتن                 ) شبکه(

سیستم مدیریت اسـناد    . الکترونیکی است ) پرونده  (ساختاری دقیق در مدیریت اسناد      
از مـدیریت   هدف  . رهیافتی به سوی ثبت و ارائه مطمئن است       ) ERMS(الکترونیکی  

اسناد الکترونیکی این است کـه نـشان داده شـود کـه یـک سـازمان چطـورمی توانـد                     
های الکترونیکی خودش را در شبکه به طور موثری به کار بگیـرد و مـدیریت                  پرونده
  تواند به وسیله این عمل می. کند

 های الکترونیکی   ایجاد و تدوین خط مشی معینی برای مدیریت پرونده 

 های الکترونیکی  ن و دستو العمل برای مدیریت پروندهتدوین قوانی 

 های الکترونیکی ایجاد و تدوین ساختاری برای طبقه بندی پرونده 

هـای    هـای اصـلی پرونـده       ایجاد یک سیـستم پـشتیبان و کنتـرل بـرای نـسخه             
 الکترونیکی

 استقرار سیستم برای کاربران و خریداران اسناد 



  
  
  
  
  

     یکیالکترون اسناد یدهاینبا و دهایبا

 

227 

اپی
پی

ـ  2
تان

ابس
ت

 
13

93
 /

ال 
س

  ـدوم
اره

شم
دوم

 
ی به منظور ایجـاد شـرایطی بـرای حفـظ و            شناسایی نیازهای اسناد الکترونیک    

 ها  نگهداری دائمی آن

در این مقاله ساختار سیستم مدیریت اسناد الکترونیکی در چهار چوب اصـلی             
  .  گیرد آن یعنی  نظام سازماندهی، کنترل و دسترسی مورد بررسی قرار می

 
  ( Electronic Record ) اسناد الکترونیکی

    :تعریف
 2.ای که قابل استفاده یا اسـتناد اسـت          نوشته، مدرک، نوشته  دلیل ، قبض،    : سند

سند از نظر لغوی بـه معنـای دلیـل، مـدرک و نوشـته ای قابـل اسـتفاده اسـت، امـا در            
ها و سایر اسـنادی   ها، عکس اصطلاح ، عبارت است از کلیه مراسلات ، دفاتر، پرونده      

 و به طور مـداوم و یـا    که در دستگاه دولت تهیه شده یا به دستگاه دولت رسیده است           
غیــر مــداوم در تــصرف دولــت بــوده و از لحــاظ اداری، مــالی، اقتــصادی، قــضایی ،  
فرهنگی، علمی و فنی و تـاریخی، بـه تـشخیص کارشناسـان اسـناد ارزش نگهـداری                  

 از دید مـدیریت اسـناد ، سـند عبـارت اسـت از مـدارک حـاوی                   3.دائمی داشته باشد  
سازمان ایجاد یا دریافت شده بدین ترتیب آنچـه         اطلاعات که به هر شکل و قالب در         

را که هنوز ارزش آن مـشخص نـشده مـدرک و هنگـامی کـه ارزش مانـدگاری آن                    
 اما این نکته مهم را همواره باید در 4.آورند محرز شد آن را سند آرشیوی به شمار می    

 آید آن گاه مورد مـدیریت و نگهـداری          نظر داشت که هر سند تنها یک بار پدید می         
  5.گیرد زمانمند قرار می

 تمامی اطلاعـاتی  ": آرشیو ملی استرالیا سند را این گونه تعریف کرده است        
 . "ای در هر سازمان ایجاد، ارسال و دریافت شده است           که در طی انجام کار یا پروژه      

  .باشند که شامل اسناد کاغذی و الکترونیکی است های مختلف می اسناد دارای شکل
ــه اســناد الکتر ــه روش رایان ای تولیــد، منتقــل  و  ونیکــی، اســنادی اســت کــه ب

این گونه سندها، ممکن است از آغاز به شـیوه الکترونیکـی ایجـاد    . اند  نگهداری شده 
شده باشند و یا بعداً از شکل اصلی خـود بـه فـرم الکترونیکـی در آمـده باشـند ماننـد                       

   6.های کاغذی اسکن از پرونده
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متن ، صدا، تصویر و گرافیک که به وسیله فـاکس،           از نظر علم آرشیو هر نوع       
تلکس ، پست الکترونیکی ، ویدئو ، دوربین و صـفحه کلیـد در محـیط رایانـه تولیـد                    

   7.شود و به عنوان مدرک محسوب گردد، سند الکترونیکی محسوب می گردد
  

   اجزاء و عناصر تشکیل دهنده اسناد الکترونیکی
 در این است که اسناد الکترونیکـی منـابع      تفاوت اسناد الکترونیکی و کاغذی،    

منـابع فیزیکـی   . در حالیکه اسناد کاغذی به طور معمول فیزیکی هـستند     . منطقی است 
در حالیکـه منـابع     . توان در یک مکان و بـه ترتیبـی قابـل مـشاهده ذخیـره کـرد                  را می 

ی منـابع الکترونیک ـ  . توان در چند جا و مـرتبط بـا هـم ذخیـره کـرد                الکترونیکی را می  
بـه عبـارت    .های متفاوتی نیز داشـته باشـند        ممکن است بر اساس سلیقه کاربران ترتیب      

های منابع الکترونیکـی از جوانـب مختلـف رسـمی، تعریـف، و روابـط                  دیگر ویژگی 
هـا منـابع فیزیکـی و کاغـذی چیزهـای       منطقی همراه خود شی است در حالیکه اقـدام  

هـا نیـست، بلکـه     ای از داده ا مجموعـه  سند تنه ـ8.هستند... ها و ضمایم و      چون پیوست 
هـای    ای از یک فعالیت و رویداد است و به همین خاطر، با فعالیـت               برآیند یا فرآورده  
  :اسناد به طور کلی دارای چهار ویژگی اصلی هستند. کاری مرتبط است

سـازمان، دفتـر یـا    :به محل اولیه تولید سند نظیـر  : (Authenticity) اصالت. 1
ده، دریافت کننده، گردآورنـده یـا کـسی کـه در حـین انجـام کـار            شخص تولید کنن  

  .گردد کرده است باز می اداری یا زندگی شخصی از اسناد استفاده می
کـارگیری بـه    اعتبار به عنوان توانایی یک سند در بـه  :(Reliability) اعتبار. 2

ردد گ ـ  عنوان شاهدی معتبر به قدرت اعتماد به اسناد بـه عنـوان یـک مـدرک بـر مـی                   
  ).26،ترجمه زارع زاده ، ص 2010دستور نامه شورای جهانی آرشیو، (

کند که اسناد باید بـه ترتیبـی    این اصل را بیان می :(Integrity) یکپارچگی. 3
ایـن انتظـامی اسـت کـه        . شـدند حفـظ گردنـد       که در زمان جاری بودن نگهداری می      

کـرده اسـت زیـرا اسـناد بـر       یکاربر اولیه در هنگام جاری بودن اسناد از آن استفاده م 
های چـاپی بخـش اعظـم مفهـوم خـود را از محیطـی کـه در آن تولیـد                       خلاف کتاب 

  .گیرند اند می شده
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به نگاهداشت و ذخیره اسناد به منظور بازیـابی  :(Usability) قابلیت استفاده. 4

  9.کند و دسترسی فعال به آن اشاره می
کاغـذی و غیـر     ( ر انـواع سـند    برای اینکـه اسـناد الکترونیکـی هـم ماننـد دیگ ـ           

از لوازم قانونی و اسناد بر برخوردار شـوند و دارای ارزش اسـتنادی باشـند                ) کاغذی  
  .باید در اجزاء و عناصر تشکیل دهنده خود از ساختار و بافت بر خوردار باشند

 ساختار به چگـونگی ثبـت شـدن سـند کـه شـامل اسـتفاده از اشـکال                    :ساختار
در .گـردد      صفحه بندی، فرمت ، رسانه و غیـره اسـت بـر مـی              ظاهری، زبان، نوع قلم،   

اسناد الکترونیکی میان ساختار فیزیکی و منطقی تمایز اسـت سـاختار فیزیکـی اسـناد                
و سـاختار منطقـی   . الکترونیکی متغیر است و بستگی به سخت افزار و نـرم افـزار دارد       

بلیت فهـم آن را کـد       شود که قا    آن به روابط میان اجزاء تشکیل دهنده آن مربوط می         
  .کند دهی می

اول اطلاعات .گیرد  بافت در اسناد الکترونیکی سه جنبه مهم را در بر می        :بافت
دوم رابطـه میـان یـک       ) مانند امضای کارمنـد اجرایـی     ( بافتی که در سند وجود دارد       

و سوم فعالیتی که طی آن سند تولیـد شـده   .سند و سایر اسناد در یک گروه آرشیوی     
  .است

عات بافتی در اسناد الکترونیکی در بر گیرنـده اطلاعـات ضـروری بـرای               اطلا
درک کامــل و کــافی ســند، حفاظــت و نگهــداری در طــی زمــان و بازیــابی مــوثر و  

دهـد تـا اعتبـار، صـحت و اصـالت             اطلاعات بافتی اجازه مـی    . دسترسی به اسناد است   
جـزء  . ی دارد اسناد اثبات شود ایـن موضـوع اهمیـت خاصـی بـرای اسـناد الکترونیک ـ               

   .حیاتی بافت اطلاعاتی اسناد الکترونیکی فرآداده است
 این مفهوم برای اسناد الکترونیکی شامل کلیه اطلاعاتی می شود که            :فراداده  

مثل بازیابی ، قابلیت استفاده ، اعتبـار، قابلیـت    .برای درک و استفاده اسناد لازم هستند      
ــیابی   ــداری، حفاظــت و ارزش ــان ، نگه ــناد   فرآد.اطمین ــرای اس ــه خــصوص  ب ــا ب اده

الکترونیکـی مهـم هــستند زیـرا بــه ایجـاد روابــط میـان یــک سـند و مفــاهیم اداری و       
 عبـارت اسـناد الکترونیکـی بـا اجـزاء و عناصـر تـشکیل                10.پردازند  عملکردی آن می  

  .در بر گیرنده مفهوم پیشینه الکترونیک است) ساختار و بافت(دهنده آن 
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 میـان اصـطلاح داده ، اطلاعـات و مـدرک، مفهـوم               نبین رابطه منطقـی    :پیشینه
کـار گـروه دانـشنامه آرشـیو در سـازمان اسـناد و       . سـازد  پیشینه را به خوبی روشن می     

) الـف (کتابخانه ملی ایران اقدام به نبین این رابطه منطقی نموده اسـت کـه در نمـودار                
  .آورده شده است

  
  .نمودار الف ارتباط داده با سند

هـا بـه دو دسـته پـردازش نـشده و               نمودار آمده اسـت، داده      همان طور که در   
المعـارف اطلاعـات را       ۀپردازش شده تقسیم شده است که داده پـردازش شـده، دایـر            

های پردازش شده است،به همین ترتیب        دهد، در واقع اطلاعات همان داده       تشکیل می 
 شـده و    گیـرد یعنـی اطلاعـات بـه مـستند و غیـر مـستند تقـسیم                  دوایر بعدی شکل می   

اطلاعات مستند، دایره مدرک را به وجود می آورد و مدرک به اداری و غیـر اداری                 
دهـد و در انتهـا        را شـکل مـی    ) پیـشینه (گردد و مدرک اداری، دایره سـابقه        تقسیم می 

واژه نامـه آرشـیوی     . شـود   بـا ارزش نگهـداری دائـم، سـند نامیـده مـی            ) پیـشینه (سابقه
منتـشرمی شـود،   )  (SAA آرشـیو داران آمریکـا   در جامعـه   که-آمریکایی استاندارد

در بنگـاه، سـازمان یـا بـه دسـت فـرد، در مـورد         پیشینه را مدرکی تعریف کـرده کـه  
یـا دریافـت و نگهـداری     های تجاری ایجـاد  مسائلی چون الزامات حقوقی یا تراکنش

مختلفـی باشـد کـه هرکـدام      های الکترونیکی ممکن است در انـواع   پیشینه11.شود می
  .به فردی دارد های منحصر گیویژ
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  آشنایی با چرخه مدیریت اسناد الکترونیکی

باشـد کـه حـاوی اطلاعـات      هر سـازمانی دارای مـستندات اداری فراوانـی مـی     
این مدارک یا به اصطلاح اسناد باید با نظم و ترتیب نگهـداری شـوند               . مختلفی است 
در واقــع . فاده قــرار دادهــا را در زمــان لازم بازیــابی کــرد و مــورد اســت  تــا بتــوان آن

های مختلـف کـاری سـازمان مـورد           اطلاعاتی که در این اسناد وجود دارد، در بخش        
سـامانه مـدیریت اسـناد الکترونیکـی در واقـع           . ها مراجعه شـود     نیاز است و باید به آن     

 در واقع   12 .وظیفه دریافت، طبقه بندی، نگهداری و بازیابی این اسناد را به عهده دارد            
 اسناد الکترونیکی چرخـه کنتـرل سیـستماتیک و کـارا در ایجـاد، دریافـت،                 مدیریت

حفــظ و طبقــه بنــدی اســناد، شــامل فرآینــدها و مراحــل حفــظ مــستندات، شــواهد و  
این سیستم  اسناد و هر نوع مدرک شـکل گرفتـه و       13.اطلاعات موجود در سند است    

مان اسـت را بـا حفـظ        هـا و عملکـرد سـاز        تولید شده در سازمان را که نشانگر فعالیت       
های مربوط، اعم از محتوا و شکل ، انتخاب و تفکیک کـرده و رونـد چرخـه                    ویژگی

    14.کند اسناد را از مرحله تولید تا پالایش نهایی در مدت زمان مشخص، مدیریت می
  
  
  
  
  
  
  
  

  : تولید
  :دریافت
ی ها، با شیوه های گوناگون اسـناد الکترونیکـی را تولیـد و جمـع آور                 سازمان

هـای ایجـاد شـده بـه وسـیله            اسـناد و پرونـده    : تـرین آن عبارتنـد از       متـداول . کننـد   می
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اینترنـت  ( صفحه گسترها مبتنی بر وب  (Word) های دفتری مانند واژه پردازها برنامه
   .های اتوماسیون داخلی و سیستم) و اینترانت

د مـی  هـای اطـلاع رسـانی مبادلـه  تولی ـ     های که توسط سیـستم  سوابق و پرونده  
هـای مربـوط بـه سیـستم واگـذاری و یـا فـروش بـه مراجعـان و                      شوند مانند خروجـی   

   .مشتریان سازمان
شـوند ماننـد      های ارتباطی دریافت می     های الکترونیکی که از طریق سیستم       پیام

  . های فوری ها و پیام ایمیل
اند مانند    مدارک و اسنادی که از فرمت اصلی خودشان تبدیل به دیجیتال شده           

  .سکن مدارک کاغذیا
انـد ماننـد    مدارک و اسنادی کـه از فرمـت آنـالوگ بـه دیجیتـال تبـدیل شـده             

  .بتاکم ویدئو و غیره VHS نوارهای کاست صدا و نوارهای تصویری
هـا در محـیط دیجیتـال دارای الزامـی اسـت از جملـه                 دریافت اسناد و پرونده    

از خـارج سـازمان دریافـت       اینکه تعیین اینکه چه نـوع اطلاعـات الکترونیکـی را کـه              
شوند را باید به عنوان سند و مدرک محـسوب کـرد و اینکـه چـه نـوع اطلاعـات                       می

هـای کـاری سـازمان در نظـر      الکترونیکی را به عنوان مدارک و شـواهدی از فعالیـت     
  .گرفت

هـا ایجـادت و دریافـت مـدارک الکترونیکـی را بـه عنـوان بخـشی از                     سازمان
کننـد بنـابراین ضـروری اسـت تـا اسـناد              خـود تلقـی مـی     های جاری و روزانه       فعالیت

  .دریافتی کامل ، دقیق و معتبر باشند
 بدین معنی است که سند دریافـت شـده دارای محتـوای بافـت و                :کامل بودن 

  .ساختار بوده و دارای یک رکورد برای ثبت باشد
 بدین معنی است که سند و مدرک انعکـاس دقیقـی از فعالیـت و        :دقیق بودن 

  . کاری مربوطه را نشان دهدسوابق
 یعنی سند به جز تغییرات مجازی که برای آن در نظر گرفته شـده               :معتبر بودن 
    15.کاری دیگری نشده و دارای هویتی اصیل باشد است هیچ دست
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  تعیین هویت

اشکال مختلف منابع نظیر متـون ، عکـس ،         . های اسنادی زیاد است     تنوع رسانه 
شـوند    های الکترونیکی هستند که دریافت مـی        یی از قالب  ها  صدا و تصاویر همه نمونه    

واژه اصـالت بـه محـل آغـازین     . و نیاز به  بررسی برای تعیین اصالت و هویـت دارنـد          
یعنی سازمان یا شخصی که در خلال کار یا حیات خود، مـدرک             . گردد  اسناد باز می  

د منـابعی را    بدین منظور آرشیوسـت بای ـ    . را تولید، دریافت یا جمع آوری کرده است       
که در حد امکان اطلاعاتی را در مورد سازمان، شخص تولید کننده، دریافت کننـده               

این کار به آرشیوسـت     . کند، در کنار یکدیگر قرار دهد       و استفاده کننده منعکس می    
ــده در درک موضــوع ســند کمــک مــی  ای از ســند را فــراهم  کنــد و اطلاعــات ارزن

کنـد   کنـد و مـشخص مـی    د را تصدیق می  تشخیص هویت، موجودیت سن    16.آورد  می
  .کند که آیا این سند همانی هست که ادعا می

در سامانه برای  تعیین و شناسایی هویت باید از کلمه عبور، امضای رقمی و یا                
امـضای رقمـی از     . رمز عبور  برای ارتباط  با سرور از طریق مـرور گـر اسـتفاده کـرد                 

کننـده اعمـال     صوصی توسـط تهیـه    طریق شناسه گذاری متن مدارک با یـک کـد خ ـ          
کننده در نظر گرفته شده است کـه          شود و نیز یک شناسه عمومی نیز برای استفاده          می

  .تواند به متن دسترسی داشته باشد از این طریق می
 پی.جی.های رمزنگاری در رابطه با امنیت اسناد، پی ترین برنامه یکی از متداول

(pretty good privacy )  آی.کـی . بـر اسـاس شـیوه رمزنگـاری پـی     باشـد کـه   می 

(Public Key Infrastructure )     ای اسـت کـه در آن از کلیـدها     بنا شده کـه شـیوه
برای این که یک پرونده به صورت رمـز دربیایـد و            . شود  برای رمزنگاری استفاده می   

شود که یک مقدار عددی است        یا این که از این حال خارج شود از کلید استفاده می           
  .به صورت توالی حروف در قسمتی از یک الگوریتم قرار داردکه 

گیرد تا یک پیام را رمز سازی  در امضای رقمی دو کلید مورد استفاده قرار می 
کلید خصوصی صرفاً   . یک کلید خصوصی و یک کلید عمومی      : و رمزگشایی نمایند  
ای رقمـی و    کننده مدرک بوده و از آن بـرای رمزگـذاری امـضاه             متعلق به رایانه تهیه   

کلید عمومی که توسط رایانه تهیـه کننـده         . رمزگشایی مدارک دریافتی استفاده کنند    
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هایی که قصد برقراری ارتباط با یکدیگر را دارند،   مدرک در اختیار هر یک از رایانه      
شود تا برای رمزگذاری مدارک مورد نظـر و ارسـالی وی، و رمزگـشایی                 گذاشته می 

برای رمزگشایی یک مدرک رمز شده، رایانه . فاده کنندامضای رقمی وی، از آن است  
بایست از کلید عمومی که توسط تهیه کننده و ذخیره کننده ارائه شـده بـه همـراه                    می

   17.کلید خصوصی خود استفاده نماید
  

  طبقه بندی
ترین شیوه گروه بندی و تنظیم        ترین و در عین حال عملی       ترین و درست    علمی

هـایی باشـد کـه         بایست مبتنی بر وظایف و تشکیلات سـازمان        اسناد و اوراق آرشیوی   
اصـل طبقـه   . انـد  های خـود بـه وجـود آورده         این اسناد را در جریان عملیات و فعالیت       

بندی اسناد بر اساس وظایف و تشکیلات متضمن این اصـل اسـت کـه هـر پرونـده و                    
یل بـه   مدرک بایستی به همان صورت اولیـه و بـدون دخـل و تـصرف و تغییـر و تبـد                    

. 18همان شکلی که در سازمان  و یا منبع دریافتی مربوطـه تهیـه شـده نگهـداری شـود                   
اسـنادی  . شـود  طبقه بندی در مدیریت اسناد الکترونیکی از طریق فر آ داده ممکن می        

: شوند از ابتدا با فرآداده هـای خـود ماننـد     که از ابتدا در سامانه الکترونیکی تولید می   
از همـان ابتـدا   ... ، موضوع ، تاریخ ، متن ، تاریخ انتشار، امـضاء و  نام ، نام خانوادگی   

در اطلاعات متنی دیگر نظیر آنچه که در تبـدیل اسـناد کاغـذی بـه                . شوند  مرتبط می 
فرمت دیجیتال بدست آمده باید این اطلاعـات بـه اسـناد ضـمیمه شـوند، تـا فایـده و                     

  .ها به عنوان مدرک قابل استناد باشد ارزش آن
رگونه تغییر و حذف جزئی و کلی در اسـناد طبقـه بنـدی شـده در سـامانه               از ه 

مدیریت اسناد الکترونیکی باید جلوگیری شود و امحاء یک سند طبق دستورالعمل و             
  19.در شرایط خاص صورت گیرد

اگر قرار است اهداف کنترل و بازیابی بـه خـوبی بـه دسـت آینـد، کـار طبقـه                     
ها یکی از منابع مهم اطلاعاتی است کـه           رمز فهرست . بندی باید به درستی انجام شود     

رمــز فهرســت علائــم یــا . در  طبقـه بنــدی و ســازماندهی منــابع کــاربرد بــسیاری دارد 
هــایی اســت کــه آرشیوســت و پژوهــشگر را بــه اطلاعــات و اســناد مــورد نظــر  نــشانه
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ده اطلاعاتی است که توسط  تولید کننده سند به وجود آم          : کند و شامل    راهنمایی می 

است مانند نام ، تاریخ ، محل انتشار و توصیف گرهای سیستم پرونـده سـازی و رمـز                   
آرشیوسـت  . آید مانند نمایه سـازی  هایی که به وسیله آرشیوست به وجود می         فهرست

ای از اسناد مواجه است که الزاماً به وسیله یک شـخص یـا سـازمان تولیـد                    با مجموعه 
ی آرشیوی، دارای تنـوع بـسیاری اسـت و شـامل           ها  شکل منابع این مجموعه   . اند  نشده

کوشـش بـرای    .های صـوتی و تـصویری اسـت         مکتوبات، عکس، نقشه ، پوستر، فایل     
هـا امکـان پـذیر        بازیابی اسناد بدون طبقه بندی صحیح و بـا اسـتفاده از رمـز فهرسـت               

  20.نیست
  نگهداری

ازد تـا  س ـ ها را قادر می سازمان ( ERDMS) سیستم مدیریت اسناد الکترونیکی
شـان تـا زمـان بهـره بـرداری ذخیـره و               ها و اسناد الکترونیکی در قالـب اصـلی          پرونده

در نظـام مـدیریت اسـناد الکترونیکـی دو مفهـوم سـند و مـدرک بـا                   . مدیریت شـوند  
از ایـن رو در چرخـه، کنتـرل، ذخیـره و نگهـداری آن دو هـدف                  . یکدیگر متفاوتنـد  

    21.شود ن اشاره میمتفاوت در نظر گرفته شده که در زیر به آ
امروزه مدیریت اسناد به شیوه الکترونیکی و رقمی در سازماندهی و نگهداری            
اسناد اعم از جاری، نیمه جـاری و راکـد، تبـدیل بـه ضـرورتی اجتنـاب ناپـذیر شـده                    

اند تـا بـا بهـره گیـری از سـخت افزارهـا و نـرم افزارهـایی                     آرشیوها نیز کوشیده  .است
   22.داری اسناد با ارزش و ارائه خدمات به شیوه رقمی بپردازندای به حفظ و نگه رایانه

  :های مختلف بایگانی عبارتند از نظام
 Computer)  مدیریت اسناد با رایانهـ 2 (Manual)  بایگانی به شیوه سنتی-1

Output Management)   3 مدیریت اسناد با سیستم میکرو گرافیـ.   
ترین روش نگهـداری      ان معتبرترین و مقبول   میکرو گرافی یا ریز گرافی به عنو      

در این شیوه ابتدا از یک سند یا تعداد مشخـصی          . اسناد و اطلاعات شناخته شده است     
دسـتگاه   (Board) ها پس از آماده سازی، چیـنش و تنظـیم روی بـرد    از اسناد و نقشه

هـای    ه صورت ها ب   این فیلم . کنند  ای فیلم نگاتیو تهیه می      میکرو گرافی، با دوربین ویژه    



 
 
 
 
 

  آرشیوی و اسنادی مطالعات ی  نامه علمی ـ تخصصی در حوزهفصل
 

236

اپی
پی

ـ  2
تان

ابس
ت

 
13

93
 /

سال
دوم

 
  ـ

اره
شم

دوم
 

 ، کـارت فـیلم   (Jacket Film جاکـت فـیلم   (Roll Film) مختلفی مانند  رول فـیلم 

(Card Film ) و  فیش فیلم (Fiche Film) 23.گردد تهیه می  
 میلی متری وجـود دارد      35 و   16رول فیلم میکرو فیلم در دو سایز        :  رول فیلم   

اسـنادی بـا صـفحات پیوسـته          میکـرو فـیلم از        Backupکه عمدتاً برای تبدیل و تهیه       
 و A3بـرای اسـناد بـا حـداکثر سـایز      . گـردد   استفاده می ... مانند کتاب، نشریه، مقاله و    

  35و ارزش اطلاعـاتی زیـاد از رول           . A و برای سایز     16ارزش اطلاعاتی کم از رول      
 امکان درج اطلاعات شناسایی     Numberingکد گذاری به صورت     . شود  استفاده می 

هـای نـوین بـا        در روش . سـازد   اشیه عرضی و یا طولی فریم را مقدور می        سند را در ح   
 معمولاً  Numbering نمودن، تصاویر به دست آمده از اسکن،         OCRتوجه به امکان      

  .  شود بر اساس یکی از فیلد های یوماتیک انجام می
  
  
  
  

  
  

  میکـرو فلـم از     Backup این نوع میکـرو فـیلم معمـولاً بـرای تهیـه              :فیش فیلم 
گـردد بـرای      باشـند اسـتفاده مـی       اسنادی که دارای تعداد صفحات محدود و ثابت می        

متـری     میلـی  105میکـرو فـیش فـیلم       . توان نام بـرد     های راکد را می     مثال اسناد بایگانی  
میکرو فیلم را با توجه به کوچک نمایی بـه کـار بـرده      ) سند(  فریم   364 تا   1تواند    می

اطلاعات بازیابی اسـناد بـه      . ی خود ثبت و ضبط کند     شده در زمان فیلم برداری بر رو      
شود و بـرای تـسریع در بازیـابی            در قسمت لیبل میکرو فیش درج می       Typeصورت    

  .توان از کد گذاری رنگی استفاده کرد اطلاعات طبقه بندی شده می
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ایـن نـوع میکـرو فـیلم بـا          . تلفیقی از رول فیلم و فیش فیلم است          :جاکت فیلم 

های میکرو فیلم امکان به روز رساندن اطلاعات میکرو           زایش و کاهش فریم   قابلیت اف 
از معایب این سیستم ضعف جاکت در نگهداری اطلاعات         . سازد  فیلمی را مقدور می   

میکرو فیلمی به مدت طولانی بوده که نهایتاً منجر به هم ریختگـی اطلاعـات میکـرو                 
  .فیلم خواهد شد

  
  
  
  
  
  
  

 میکرو فیلم   Backupکروفیلم تنها جهت تبدیل و تهیه          این نوع می   :کارت فیلم 
از نقــشه  و انــواع پوســتر مــورد اســتفاده قــرار گرفتــه و  شــامل یــک کــارت مقــوایی 

 می باشد که در روی قسمت راست آن یک Character 90×9 با       I.B.Mاستاندارد    
بـه  اینکـه هـر       بـا توجـه     . متر قرار گرفته است      میلی 48×35فریم میکرو فیلم به اندازه        

دارا ... نقشه اطلاعـات منحـصر بـه فـرد خـود را اعـم از شـماره نقـشه، سـایز نقـشه و                         
باشد، بنا براین هر کارت فیلم مربوط به یک نقشه و محتوی اطلاعات منحـصر بـه                   می

اطلاعـات بازیـابی نقـشه بـر روی قـسمت مقـوایی فـیلم بـه         . باشـد  فرد همان نقشه مـی  
  .بندد ش می نقPunch و یا  Typeصورت  
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به طور کلی مدیریت اسناد با سامانه میکـرو گرافـی، در پـنج مرحلـه خلاصـه                  
 تهیه میکرو فیلم از اسناد و مدارک با دوربـین مخـصوص میکـرو فـیلم                  -1: گردد  می

 -4 (Reader)   بازخوانی اطلاعات با دستگاه بازخوان-3 ظهور فیلم با پردازشگر -2

نسخه بـرداری از اسـناد    -5 (Reader Printer) وان چاپگرچاپ اسناد با دستگاه بازخ
  . Duplicator یا

تـوان    های مدیریت اسناد را با سامانه میکرو گرافی، مـی           به طور کلی توانمندی   
 توانایی حفـظ اصـالت اسـناد بـه طـوری کـه بـه هـیچ                  -1: در موارد زیر خلاصه کرد    

کـاری اسـناد در       و دسـت  نبـود امکـان ویـرایش       . طریقی امکان جعل آن وجود ندارد     
هـای ایـن روش در        تـرین توانمنـدی     تـرین و اصـلی      سیستم میکرو گرافی یکی از مهم     

میکرو فیلم تهیه شده خدشه ناپذیر بوده و غیر قابل تغییر           . باشد  حفظ اصالت اسناد می   
 امکـان تهیـه   -2. باشـد  باشد، لذا بدین سبب از ارزش قـانونی نیـز بـر خـوردار مـی               می

های رادیولوژی و کاغـذهای کالـک، بـا هـر       کلیه اسناد، مدارک، فیلم  میکرو فیلم از  
 امکان فشرده و ذخیره سازی اطلاعات بر روی انـواع میکـرو             -3اندازه و به هر شکل      

  تهیـه    Backup -4. هـای میکـرو گرافـی       فیلم  با بهره گیری از پیشرفته ترین دوربـین         
 10 -15به طوری کـه اگـر   . است سال قابل نگهداری 150شده با میکرو فیلم بیش از    

تـوان امیـدوار بـود کـه          سال به طور مستمر در مجاورت رطوبت یا هوا قرار نگیرد می           
    24.بیش از یک قرن و نیم با کیفیت اولیه، اطلاعات را حفظ کند

  :کند میکرو گرافی به دو شیوه ریز فیلم تهیه می
شود و پس از  رداری می در این روش اسناد فیلم ب:تولید فیلم به روش اپتیکال    

شود و نسخه اصلی      ظهور و کنترل و بازبینی، دو نسخه پشتیبان از نسخه اصلی تهیه می            
در ایـن روش بـا اسـتفاده از         : تولید ریز فیلم بـه روش رقمـی       . شود  جداگانه ذخیره می  

آن گاه به وسیله دستگاه آرشیو . امی گردد دستگاه پویشگر، از اسناد نسخه رقمی تهیه    
 سـال در   150شود که بـا مانـدگاری بـیش از            ، نسخه رقمی به ریز فیلم تبدیل می       رایتر

  . شود مخازن ویژه نگهداری می
: میکــرو گرافــی رهیــافتی مطمــئن در نگهــداری بلنــد مــدت اســناد و مــدارک

ازآنجائیکـه  . های حفاظت از اطلاعات دچار تغییرات ماهیتی شده اسـت     امروزه روش 
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هـای   شود، یکـی از روش     ورت الکترونیکی نگهداری می   امروزه بیشتر اطلاعات به ص    

نوین تهاجم به اطلاعات، از بـین بـردن سـوابق الکترونیکـی اسـت کـه بـا اسـتفاده از                      
این روش در جنـگ یوگـسلاوی و تهـاجم          . شود  های اکترو مغناطیسی انجام می      بمب

اطیـسی نـور   بر اثر انفجار بمب اکترو مغن. به عراق به دفعات مورد استفاده قرار گرفت     
. شـود   ها سوخته و خطوط نازک تلفن قطع می         شود، پوشش سیستم    شدیدی ساطع می  

گردد به نحوی که حتی یـک بیـت اطلاعـات             ها پاک می    تر از همه، حافظه رایانه      مهم
باشـد کـه بـه صـورت رقمـی            این به معنی از بین رفتن تمام اسنادی می        . ماند  باقی نمی 

اهمیـت  ) ریـز فـیلم   (ست که نقش میکـرو گرافـی   در اینجا ا. شده است  نگهداری می 
های ضبط    ریز فیلم در مقایسه با سایر روش      . دهد  خود را در حفاظت مطمئن نشان می      

و نگهداری اطلاعات و اسناد آسیب پذیری کمتری در برابر حملات داشته و پـس از   
ت و  بنـابر ایـن بایـد بـه نحـوی از اطلاعـا            . تر قابل بازیابی است     حملات نظامی راحت  

اسناد محافظت کرد که بتوان در صورت از دست دادن نیروی متخصص و اطلاعـات      
ایـن موضـوع در مـسائل دفـاعی و          . ها را بازیـابی کـرد       ثبت شده در رایانه، مجدداً آن     

به دلیل هزینه بالای ریز فیلم ، شاید بهتر باشد          . حیاتی یک ملت ارزش مضاعفی دارد     
بدیل اسناد به ریز فـیلم صـورت گیـرد تـا اسـناد              که تقسیم بندی اساسی میان ثبت و ت       

   25.حیاتی زودتر تبدیل گردند
  
  انتشار

  جستجو و بازیابی
مدیریت اسناد الکترونیکی از طریق گردآوری و سازماندهی اطلاعات، امکان          
دسترسی به منابع سازماندهی شده و حجم زیادی از اطلاعات و دانش را برای جامعه               

از این لحـاظ سیـستم مـدیریت اسـناد الکترونیکـی            . آورد   می استفاده کنندگان فراهم  
های مختلف اطـلاع رسـانی هـستند کـه            ای از نظام    ای گسترش یافته، و یکپارچه      نمونه

های فیزیکی دارند کـه منـابع موجـود در آن بـه               همانند کتابخانه دیجیتال، نقش مکان    
ردآوری، سـازماندهی،  منظور پاسخگوی به نیازهای جامعه استفاده کننده، انتخاب، گ        

در  (2003) 27نبوی به نقل از ویتن و بین بـریج  26.شوند نگهداری، و دسترس پذیر می
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تفــاوت بــین کتابخانــه دیجیتــالی و شــبکه جهــانی وب، انتخــاب و ســازماندهی را از  
داند که در آن منابع جدید باید بتواند به           های دیجیتال می    های اساسی کتابخانه    ویژگی

ن نیاز به روز آمدسازی دستی به مجموعه افزوده شود و سـاختارهای بـه       راحتی و بدو  
هـای وب کـه از    در بهتـرین سـایت  . کار رفته را برای بازیابی و دسترسی فراهم سـازد  

گیرند ابر متن به طور دستی با ساختار های           های سازماندهی بهره می     جدیدترین روش 
کنـد کـه وب    بیان مـی  29 از گریفیتبه نقل (1999)  28کواهلر. شود پیوندی ایجاد می

انـد    اند، به طور صحیح فهرست نویسی نـشده         ای تهیه شده    انگارانه  ها با دید ساده     سایت
کلیـد دسترسـی بـه منـابع و          30.و فاقد کنترل مستندات و کنترل کیفیـت منـابع هـستند           
 لنـد طور که کلو گیرد و همان استفاده از مدارک، با استفاده از فراداده ها صورت می

هـای هـر منبـع را     ای اسـت کـه محتـوا و ویژگـی     کنـد فـراداده، داده   بیان می (1998)
در ســامانه مــدیریت اســناد الکترونیکــی، جــست و جــو از طریــق . کنــد توصــیف مــی

در ایـن   . گیرد  اطلاعات فراداده ای مرتبط با عناصر جای گرفته در سامانه صورت می           
ای که مأخذ قرار      های داخل پرونده    وضعیت عملیات جست و جو از طریق کلید واژه        

هـایی مـنظم،    فـراداده را داده ) 1380(العابـدینی    حـاجی زیـن    31.گیرد  گرفته، انجام می  
دقیق و نظام یافته جهت شناسایی، توصیف و مکان یابی منابع الکترونیکـی در محـیط                

تر نمـودن مفهـوم فـراداده بـه ایـن             برای عینی ) 1383(محمدی  . کند  شبکه تعریف می  
امی کند که اطلاعات فـرداده ای در مـورد یـک منبـع الکترونیکـی بـر ای                نکته اشاره 

مثال در محیط شبکه شامل اطلاعات مربوط به عنـوان یـا منبـع، موضـوع، پدیـدآور،                  
هـای قابـل جـستجو        ناشر، تاریخ نشر، جزئیات مالکیت معنوی اثر، زبان ، و کلید واژه           

بنابراین . باشد  ی رده بندی محتوایی مدارک می     هایی برا   برای هر منبع و کدها و نشانه      
استفاده از فراداده موجـب سـهولت حـست جـو،  افـزایش دقـت بازیـابی و مـدیریت                   

سیـستم مـدیریت اسـناد      . شـود   هـای اطلاتـی در محـیط شـبکه مـی            تـر مجموعـه     آسان
الکترونیکی برای انتشار منـابع نیازمنـد آن اسـت تـا از امکانـات بـسیار قـوی و وسـیع                   

 و بازیابی بر خوردار باشد تا دسترسی از راه دور به منـابع بـه سـادگی امکـان                    جستجو
ای بـرای تولیـد ارزش افـزوده در           توانـد اسـاس و پایـه        جستجو بازیابی می  . پذیر باشد 

  .خدمات اطلاع رسانی باشد
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  دارها

  عملیات اداری
ر مکاتبات اداری یکی از وسایل انتقال اطلاعات بـرای اجـرای وظـایف در ه ـ              

سازمان است، که در نهایت، قسمت عمده آن به اسـناد و مـدارک بـا ارزش سـازمان                   
: اصول گردش مکاتبات  که بخشی از مـدیریت اسـناد اسـت، شـامل              . تبدیل می گرد  

ایجاد، مراحـل گـردش، بایگـانی مکاتبـات و در نهایـت امحـاء اوراق غیـر ضـروری                    
ه و یا شـاخه تـشکیل شـده         به طور کلی گردش مکاتبات اداری از شش شعب        . باشد  می

   :است
هـای عملیـاتی کـه بـرای      به مجموعـه روش   : مدیریت ارسال و مراسلات   ) الف

هـا   نگهداری، تنظیم و طبقـه بنـدی اسـناد بـه منظـور تـسریع و تـسهیل مراجعـه بـه آن               
   .شود گیرد اطلاق می صورت می
  :ها به شرح زیر است های اصلی مدیریت فرم هدف: ها مدیریت فرم) ب

  های غیر لازم یا تکراری یری از ایجاد فرمجلوگ ـ
  تر های جامع های مشابه برای تشکیل فرم درهم آمیختن فرم ـ
  ها ایجاد و به کار بستن مشخصات یکنواخت و مطلوب برای فرم ـ
مشکل اساسی در این مورد این است که از میان انواع          : ها  مدیریت گزارش ) ج

ان در سطح سازمان کدام یک مورد    متعدد اطلاعات موجود برای تصمیم گیری مدیر      
هـا، ایـن امکـان را خواهـد داد      به کار گرفتن اصول مدیریت گزارش . نیاز خواهد بود  

   .که این اطلاعات در حد مطلوب و کافی جمع آوری و نگهداری شوند
ی   هدف از ایجاد این شاخه از اسـناد ایجـاد شـیوه           : ها    مدیریت دستورالعمل ) د

 استفاده از آن بتوان بـه کلیـه اطلاعـات مربـوط بـه قـوانین و                  قابل اطمینان است که با    
  .مقررات و دستورهای موجود در هر مورد و موضوعی دست یافت

  : های اصلی مدیریت مکاتبات به شرح زیر است هدف: مدیریت مکاتبات ) ه
  .های اداری اصلاح کیفیت نامه ـ
  .ایجاد ضوابط و معیارهای صحیح مکاتبات اداری ـ
  .ها های انبوه نامه های نوین برای اداره توده  روشبه کار بردن ـ
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های یکسان  تسهیل نگارش اداری از طریق تهیه و توزیع مجموعه نامه      ـ
  .برای استفاده واحد های مختلف سازمان

. شـود   مخصوص و طی تشریفات اداری تهیه شده باشد، نامـه اداری گفتـه مـی              
  .ین نکات باید رعایت گرددنامه اداری سند اداری محسوب شده و در تهیه آن، ا

  .روی فرم و کاغذ اداری سازمان مربوطه نوشته شود 
  .محتوای آن با وظایف سازمان مرتبط باشد

  .اصول نگارش مورد توجه قرار گیرد
  .مقررات اداری در تهیه، ثبت و صدور آن رعایت شود

نامیــده » یادداشــت اداری«اگــر نامــه اداری بــه صــورت پیــام یــا اطــلاع باشــد، 
هـای رسـمی اداری، و همچنـین قیـد            در این مواقع استفاده از فرم خاص نامه       . شود  یم

شماره و سایر مقررات در دریافت و صـدور آن واجـب نبـوده و فقـط درج امـضاء و         
مکاتبات از اداری از لحاظ فرم و ماهیت و نحـوه اسـتفاده             . تاریخ در آن الزامی است    

  :ها عبارتند از ترین آن  که مهماند ها، به انواع مختلف تقسیم شده از آن
هایی است که از خارج سازمان و یا واحد دریافـت              کلیه نامه  :های وارده   نامه 

  .شده باشد
هایی که از سازمان یا واحد تهیه کننده به خـارج              تمامی نامه  :های صادره   نامه 

  .از سازمان فرستاده شده باشد
هـا بـرای همـه کـس          از مفاد آن   مکاتباتی هستند که اطلاع      :های محرمانه     نامه

هـا آگـاهی پیـدا        تواننـد از موضـوع آن       مجاز نبوده و فقط افراد خاصی در سازمان می        
شود و با توجـه   گفته می» اسناد طبقه بندی شده «از نظر اداری به چنین مکاتبات       . کنند

  :گردند ها به چهار طبقه به شرح زیر تقسیم می به درجه محرمانه بودن آن
اسنادی است کـه افـشای غیـر مجـاز آن بـه اسـاس               :  به کلی سری     اسناد) الف

  :از قبیل. حکومت و مبانی دولت ضرر جبران ناپذیری برساند
هـای علمـی و تکنیکـی کـه           قیمـت و حیـاتی در مـورد پیـشرفت           اطلاعات ذی 

  .مربوط به منافع کشور است
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 جدیـد،  هـا  های مهم دولتی از قبیل پیشنهادهایی در مورد بر قراری تعرفـه      طرح

   .ها های جدید و یا نرخ مالیات
های که در مواقع بحران و یا در دفاع از کشور             اطلاعات در مورد میزان ذخیره    

  .گیرد مورد استفاده قرار می
اسنادی است که افشای غیر مجاز آن منافع عمومی و امنیـت            :  اسناد سری    )ب

  .ملی را دچار مخاطره کند
هـا را      است که افشای آن نظام امـور سـازمان         اسنادی:  اسناد خیلی محرمانه     )ج

مانند مکاتبات مربوط به تحقیق     . ها را ناممکن کند     مختل و اجرای وظایف اساسی آن     
  .و تفحص کارکنان

هـا موجـب اخـتلال        اسنادی است که افشای غیـر مجـاز آن        : اسناد محرمانه )  د
آئـین  : ماننـد . اشدامور داخلی یک سازمان شود و با مصالح اداری آن سازمان مغایر ب            

ها، جزوات و یا دستورات داخلی سازمان هاکه فقـط بـرای خـود سـازمان تنظـیم                    نامه
  .شده است

  .نحوه ثبت و نگهداری اسناد طبقه بندی شده
مسئولیت نظارت و اجرای دقیق مقررات مربوط به اسناد طبقـه بنـدی شـده بـا           

  .دفتر حراست هر سازمان است
. ی شده باید به مهر نوع طبقـه بنـدی ممهـور گـردد          هر برگی از اسناد طبقه بند     

در صـورت تعـدد     . »محرمانـه «، و   »خیلـی محرمانـه   «،  »سـری «،  »بـه کلـی سـری     «مانند  
های هـر سـند روی        صفحات اسناد، باید اوراق شماره گذاری شده و تعدد کلیه برگ          

  ). صفحه20صفحه دوم از : (به طور مثال . تمام صفحات نوشته شود
  .ست باید دقیقاً تحت کنترل قرار گیردتوزیع و صدور 

هر مقام سـازمانی مجـاز بـه مطالعـه و اطـلاع از مفـاد اسـناد طبقـه بنـدی شـده                   
  .کند که اطلاع از آن داشته باشند ها ایجاب می باشد مگر مقاماتی که وظیفه آن نمی

  .محل ارجاع هر سند باید در هر موقع روشن و مشخص باشد
ها و نظایر آن باید حفاظت و داری حکـم            و کپی پیش نویس ها و یا داشت ها        

در کـشورهای اروپـایی و آمریکـایی، مـدت زمـان      . 32باشـد  اسناد طبقه بندی شده می   
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هـا توسـط آرشـیوها، در کـشورهای           معمول بـین تولیـد یـک سـند و آزاد سـازی آن             
مختلف و حتی بسته به موضوع و اهمیت آن یکسان نیـست و معمـولاً بـین بیـست تـا                     

در بریتانیا این زمان به طور سـنتی سـی سـال کامـل تعیـین      .  در نوسان استچهل سال 
همه ساله در ماه دسامبر، آرشیو ملی بریتانیا از شمار محدودی از محققـان              . شده است 

کند تا آزادسازی اسناد مربوط به سی سـال قبـل را              شاخص و شناخته شده دعوت می     
های مورد نظر خـود منتـشر         ا در رسانه  بررسی و مطالعه کنند و بر اساس آن مقالاتی ر         

پس از آن در آخرین روزهای سال میلادی یا اولین روزهای سال میلادی بعـد               . کنند
این روال معمـول و سـنتی در        . گیرد  اسناد جدید در اختیار عموم علا قمند ان قرار می         

حتی  درصد پر وندها است و البته اسناد مهم ممکن است به دلایل امنیتی، و                90مورد  
هـا یـا بـه زمـان دورتـر            شخصی، در زمان از پیش تعیین شده آزاد نـشده و انتـشار آن             

  33.موکول شده و یا اساساً منتفی شود
 427/8/7 بنـا بـه پیـشنهاد شـماره          1354/10/1هیئت وزیـران در جلـسه مـورخ         

 قـانون مجـازات انتـشار و        8 وزارت دادگستری و بـه اسـتناد مـاده           1354/6/11مورخ  
 آئـین نامـه طـرز نگهـداری         1353اد محرمانه و سری دولتی مصوب بهمـن         افشای اسن 

  .اسناد سری و محرمانه دولتی را تصویب نمود
 نوع و طبقه هر سند در صدر و ذیل سند و اگر سند در چند صفحه تهیه     5ماده  

شود صفحات یک سند در صـدر و          شده باشد در صدر و ذیل همه صفحات درج می         
ه گـذاری و تعـداد کـل صـفحات نیـز در روی هـر صـفحه                  ذیل سند به ترتیب شـمار     

  .شود منعکس می
هـای نـسوزی کـه         اسناد به کلی سری و اسـناد سـری بایـد در صـندوق              8ماده  

حداقل بـه قفـل رمـز سـه چرخـی و در مـوارد اسـتثنایی شـش اهرمـی مجهـز باشـند،                         
   .نگهداری شوند

هـای کـشویی      سههای فلزی یـا قف ـ       اسناد خیلی محرمانه باید در صندوق      9ماده  
   .فلزی نگهداری شوند

 اسناد محرمانه باید در محلی که خارج از دسترس اشخاص غیر مجـاز           11ماده  
  34.لاست نگهداری شوند
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   .های ناشی از اتوماسیون اداری در مدیریت اسناد الکترونیکی چالش

هـای تغییـر پذیرنـد،        هایی که ماهیتا شـامل داده       توجه به مدیریت اسناد در نظام     
زیرا اسناد نه تنها دربردارنده محتوا هستند، بلکه حـاوی          . ای کاملاً چالشی است     سئلهم

باشـند کـه بـه کمـک فـرا داده اطـلاع رسـانی                 اطلاعاتی در شکل و سـاختار نیـز مـی         
های الکترونیـک و مـدیریت اسـناد رقمـی، تغییـرات              در رویاروئی با محیط   . شوند  می

ا و سخت افزارهایی کـه اسـناد رقمـی را تولیـد     فناورانه بسیار سریع است و نرم افزاره    
در صورتی که اسناد از منظر قانونی باید تا زمانی که           . کنند در معرض تغییر هستند      می

مشکل اصـلی دیگـر     ). 1387زرین کلکی،   (لازم است قابل دسترسی و استفاده باشند        
دادن کنـد در نگهـداری و در دسـترس قـرار      بیـان مـی   (1998) طور که کلولند همان

مـسئله اصـلی در ایـن مـورد از رده خـارج      . اطلاعات الکترونیکی به طور دائـم اسـت    
نگرانی آرشـیوهای سـنتی کنتـرل رطوبـت، دمـای هـوا و اسـید                . شدن امور فنی است   

زدایی اسناد کاغذی بود، اما نگهداری اطلاعات رقمی به این معنی است کـه سـامانه                
ته سخت افزاری و نرم افزاری مجهز بـوده و          اسناد الکترونیکی باید به تجهیزات پیشرف     

  .به طور مدام و به صورت خودکار، خود را روزآمد کند
ترین شـکل آن نظیـر نـسخ خطـی و             موضوع نگهداری مواد آرشیوی، از کهن     

هـا، دی وی   هـا ماننـد سـی رام    اسناد و مدارک تاریخی گرفته تا جدیدترین انـواع آن     
هــای اصــلی آرشــیو داران در  ه یکــی از چــالشهــا و منــابع وب بنیــاد، همــوار دی رام

  35.آرشیوهای سنتی و رقمی بوده است
هـا و   ، عمر مفید سـی دی رام (NIST) موسسه ملی استاندارد و فناوری آمریکا

ــا 20هــا را در بهتــرین شــرایط، از  دی وی دی رام . 36 ســال تخمــین زده اســت200 ت
ستفاده مـوثر از اتوماسـیون وجـود    ترین چالشی که در زمینه اسناد الکترونیکی و ا          مهم

دارد و باعث به چالش کشیدن رسالت عمده اتوماسیون یعنی اداره بدون کاغـذ شـده       
تـوان قـانونی نـشدن امـضای الکترونیکـی در سـطح کـشور و لـزوم وجـود                      است، می 

نـا یکدسـتی در نـرم       . 37هـای لازم دانـست      فیزیکی اسناد مالی و حقوقی برای بررسـی       
های مختلف، ناآگاهی و شناخت ناکافی کارمندان و   رفته در سازمان  افزارهای به بکار  

مدیران از اهمیت اسناد الکترونیکی، و نبود تجربه کافی در مرحلـه حـذف اطلاعـات          
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های مـشخص در      ها و سیاست    غیرضروری، نداشتن آموزش کافی و ناهماهنگی رویه      
ی، از عـواملی اسـت مـه    تمامی فرآیندها از ایجاد تا دسترسی پذیر کردن منابع آرشیو  

   .38شود منجر به افزایش چالش و کاهش کارایی در سامانه اسناد الکترونیکی می
ها   معتقد است که نداشتن یک سیاست روشن در شیوه        ) 1386(کیانی شجاعی   

هــای اســتفاده از فنــاوری اســتاندارد، بــه اعتبــار و شــایان اعتمــاد بــودن اســناد  و روش
اصل تمامیـت و یکپـارچگی در       . کند  امانه لطمه وارد می   الکترونیکی ایجاد شده در س    

. نظام مدیریت اسناد الکترونیکی تضمین کننده دسترسی قابل اعتمـاد بـه اسـناد اسـت               
های سازمان هستند و اگر خسته و تحت تأثیر           کارکنان دفتری قسمت مهمی از دارائی     

راهم سـاختن   تواننـد بـه بهتـرین وجـه کـار کـرده و کـارایی سیـستم و ف ـ                    باشند، نمـی  
وقتـی کارکنـان در     . شـود   اطلاعات لازم جهت پشتیبانی مدیران با مشکل مواجـه مـی          

وضعیتی تحت فشار قرار گیرند و برای مدت مدیدی بـه صـفحه مـانیتور نگـاه کننـد،          
با در نظر گرفتن بـسیاری از       . شوند  می... اغلب دچار سردرد، کمر درد و چشم درد و        

توان   ت و تولید و عرضه وسایل اتوماسیون اداری می        مسائل ایمنی و بهداشتی در ساخ     
جلوی برخی از این مسائل انسانی را که در چرخه سیستم مدیریت اسناد الکترونیکـی              

در یک تحقیق پیمایشی انجـام شـده در سـوئد نـشان داده              . 39تاثیرگذار هستند گرفت  
ن، موجـب   ای شـد    است که هر تغییر روانی اجتماعی در محیط کاری، هماننـد رایانـه            

شـود کـه فـرد را بـرای مبـارزه یـا فـرار                 های فیزیولوژیک و روانی انسان مـی        واکنش
کنـد و در واقـع فـرد در برابـر مکانیزاسـیون کـه نـوعی تغییـر محـسوب                     تحریک مـی  

بایـد مـد نظـر داشـت کـه اتوماسـیون اداری تمـام               . دهـد   شود مقاومـت نـشان مـی        می
یون اداری بـرای جریـان اطلاعـات در         سیـستم اتوماس ـ  . سـازد   ارتباطات را فراهم نمـی    

تر است تا بین سازمان و محیط، زیرا کاربردهای این سیـستم بـه        داخل سازمان مناسب  
هـای ارتبـاطی      فرستنده و دریافت کننده برای استفاده به وسایل سازگار و یا پروتکـل            

 نیاز دارد؛ و در عین حالی که کاربرد های اتوماسیون اداری موجب کـارایی و صـرفه    
شود، از ابعاد دیگـر    ها و افزایش سرعت و ایجاد اداره بدون کاغذ می           جویی در هزینه  

های بی اهمیت     ها به وسیله چاپگرها یا افزایش پیام        موجب بهم ریختگی اسناد و پوشه     
طـور کـه      بنـابراین همـان   . شود  ها در پست الکترونیکی می      و جزیی و پخش وسیع پیام     
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شـود    ست از اتوماسیون در جـایی کـه مفیـد واقـع مـی             مطالعات نشان داده است بهتر ا     

اتوماسیون اداری حاوی، اسناد الکترونیکی است که در روند فعالیـت           . 40استفاده شود 
بـسیاری از ایـن اسـناد بـه دلیـل ارزش و         . شـوند   هـا تولیـد و ایجـاد مـی          کاری سازمان 

د منـابع   حجـم زیـا   . اعتباری که دارند، در زمره منـابع آرشـیوی تـشخیص داده شـوند             
آرشیوی لزوم توجه به شرایط نگهـداری ایـن منـابع در فـضای سـامانه را ضـروری و                    

  .چالش برانگیز ساخته است
  

  خلاصه و نتیجه گیری
ایـزو  . هـا هـستند     آرشیوها عهده دار نقش مدیریت صحیح اسناد برای سـازمان         

ناد، نظـام مـدیریت اس ـ  «: ، نظام مدیریت اسناد را این گونه تعریف کرده اسـت  15489
» کنـد  ای اطلاعاتی است که دسترسی به اسناد را همواره فراهم و مـدیریت مـی               سامانه

معتقد است، مدیریت اسناد، هم بـر عملکـرد مـدیران اسـناد و              ) 1388(شریف آبادی   
هم بر عملکرد اشخاصی که در دوره فعالیت کاری خود، اسـناد را ایجـاد و یـا مـورد        

رسـد چرخـه مـدیریت اسـناد       بنـابراین بـه نظـر مـی    .دهند، نظارت دار استفاده قرار می 
الکترونیکی وظیفه کنترل موثر و نظاممند تولید، نگهداری، انتشار و اداره اسناد را بـه               

ها و استانداردها و یکپارچه سازی اسـناد بـا اسـتفاده از               عهده دارد و در تعیین سیاست     
سیاست روشـن در    داشتن یک   . فرآیندهای سامانه نقش مهم و کلیدی خواهد داشت       

های استفاده از فناوری استاندارد در سامانه الکترونیکـی،     ها و روش    به کارگیری شیوه  
بـا توجـه بـه      . های ناشی از فنـاوری اطلاعـات را بـه حـد اقـل برسـاند                 تواند چالش   می

هـای راهبـردی مـدیریت        رسالت مراکز اسنادی در مدیریت منـابع آرشـیوی دیـدگاه          
های تأثیر گذار و مشخصی در تشخیص و اصول           مبتنی بر شیوه  اسناد الکترونیکی باید    

زیـرا اسـاس کلیـه      . نگهداری مواد آرشیوی در کوتاه مدت و بلند مدت داشـته باشـد            
کارهای مربوط به اسناد الکترونیکی دانش اصول آرشیوی و اصول و فنون مـدیریت              

ــناد اســت  ــیوی صــورت    . اس ــور آرش ــه در آن ام ــازمانی ک ــرایط س ــه ش ــه ب ــا توج  ب
های مدیریت اطلاعات و داده را با       گیرد،مراکز آرشیوی باید توانایی بهبود فعالیت       می

بنابراین لزوم بهره گیری از چرخه مـدیریت کـارا          . توجه به توسعه فناوری داشته باشد     
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های خـود تنظیمـی و تولیـد ارزش افـزوده را              در اسناد الکترونیکی که دارای ویژگی     
  . دگرد پیشنهاد می. داشته باشد
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