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مقدمه
نياز به اطلاعات و دانش كيفيت كاربرد اطلاعات، از جملة 
ضرورياتي است كه هر مدير ارشد در صحنة اجرا نيازمند 
با  نظام هائي  ادارۀ  و  اجرا  با  اطلاعات،  فناوران  است.  آن 
اطلاعات  اين  خوب  مديريت  امكان  بالا،  امنيتي  ضريب 
را فراهم ساخته اند. مديريت اطلاعاتي كه در قالب اسناد 
در  شايسته ای  ابزار  مي كند،  نقش  ايفای  الكترونيكي 

تصميم گيری مديران سازماني در كلية سطوح مي باشد.
البته، مدل هائي برای مديريت اين اسناد طراحي شده 
است و نكتة حايز اهميت در طراحي تمامي اين مدل ها، 
در  كه  است  اسنادی  منابع  پذيرش  ظرفيت  بودن  دارا 
نظام های رايانه ای سازمان های مختلف، مستقر و پراكنده 
ديگر  با  معنادار  ارتباط  برقراری  امكان  يا  و  شده  است 
مي باشند.  ارزشمند  اطلاعات  حاوی  كه  است  نظام هائي 
اما نكتة كليدی در رسيدن به اين منظور، بررسي ماهيت 

آن  با  مرتبط  چرخه های  و  الكترونيكي  اسناد  مديريت 
جانبة  همه  مديريت  ساية  در  مي رود  انتظار  زيرا  است. 
اسناد الكترونيكي، سرعت و سهولت در دستيابي به منابع 
اطلاعات فراهم آيد. به همين جهت، در اين مختصر به 
بررسي چرخة مديريت اسناد و مقتضيات تفصيلي برخي از 

عوامل، پرداخته شده است.

چرخة مديريت اسناد الكترونيكي
به طور عمده، سوابق را در چهار چرخه مورد توجه قرار 

مي دهند:
1. توليد؛1

2. نگهداری؛2
3. انتشار؛3
4. اداره. 4

چرخة رايانه ای نظام مديريت اسناد الكترونيكي
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1. چرخة توليد سابقه
در توليد سابقه و سند - همان طور كه در جدول پيوست 
دريافت،  مي پذيرد:  صورت  مرحله  سه   - مي شود  ديده 

تعيين هويت و طبقه بندی. 
الف- دريافت5

سازمان ها، با شيوه های گوناگون اسناد الكترونيكي را توليد 
و جمع آوری مي كنند. متداول ترين نوع اسناد الكترونيكي، 
صفحة  واژه پرداز،6  محيط های  در  كه  است  پرونده هائي 
الكترونيكي،9  پست  چندرسانه ای،8  نمايش  گسترده،7 
وبگاه10 و تراكنش برخط11 (انجام همزمان) توليد شده اند. 
به هر تقدير، اسناد الكترونيكي را، از طريق های گوناگون 
اطلاعات  سامانة  داده ها،12  پايگاه  چون  نظام هائي  در 
در  سخت افزاری15  و  مشترک14  مجموعه های  كاری،13 
اسناد  از  طيفي  زير،  سياهة  يافت.  مي توان  سازمان ها 
از  كاری،  نياز  براساس  كه  مي دهد  نشان  را  الكترونيكي 

محيط های خاصي استفاده مي كنند.
مي شوند،  ايجاد  دفتری  امور  انجام  برای  كه  اسنادی 

معمولاً از محيط های:
• واژه پردازها؛16

• صفحه گسترده ها؛17
• نمايش ها؛18

   و
• نشر روميزی؛19

اطلاعات  سامانة  در  كه  اسنادی  و  مي كنند  استفاده 
كاری ايجاد مي شود، از محيط های:

• پايگاه داده ها؛20
• نظام  داده های جغرافيائي؛21

• سامانة منابع انساني؛22
• نظام های مالي؛23

• سامانة گردش كار؛24
• نظام های مديريت مشتری مدار؛25

• نظام های مديريت ارتباط با مشتری؛26
• نظام های توسعه يافتة خانگي؛27

   و

• نظام های مديريت محتوا؛28
برپاية  و  «همزمان»29  كه  اسنادی  و  مي جويند  بهره 

فضاهای وب توليد مي شوند، از محيط های:
• اينترانت ها؛30

• اكسترانت ها؛31
• وبگاه های عام؛32

• تراكنش های برخط اسناد؛33
سود مي برند.

اسنادی كه به وسيلة پيام های الكترونيكي و از طريق 
نظام های ارتباطي توليد مي شوند، از محيط های:

• پست الكترونيكي؛34
• پيامك؛35

• ام ام اس؛36
• ای دی آی؛37

• تبادل اسناد الكترونيكي (دورنگار الكترونيكي)؛38
• پست صدا؛39

• پيام های همزمان؛40
• ای ام اس؛41

   و
• ارتباطات چندگانه (دورسخني)؛42

استفاده مي كنند.43
مجموعه  و  منفرد  شكل  دو  در  را  اسناد  معمولاً 
بررسي مي كنند. زيرا توليد آن ها به همين دو شيوه انجام 

مي شود.
مجموعه های  جمله  از  و  اسناد  مجموعه های  البته 
اسناد الكترونيكي، يا به جهت وجود خصوصيات مشترک 
پديد مي آيند و يا به علت ارتباطات پياپي در ميان سوابقِ 
وابسته، ايجاد مي شود. نوع ارتباط ميان اسناد الكترونيكي 
در چنين مجموعه هائي، بستگي تمام عيار به ملاک هائي 
نظير هدف، ساختار نظام كاری، محتوا و شكل خود سند 

دارد.
بنابراين، مجموعه اسناد الكترونيكي، از چندين پيشينة 
الكترونيكي مرتبط به وجود مي آيد و مجموعه، نسبت به 
(مانند  مي گيرد44  قرار  بالاتری  سطح  در  منفرد  سندهای 
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را  مجموعه اسناد  كه  روشي  و  پرونده)  به  نسبت  پوشه 
مجموعه  همان  مختص  ابرداده ای  به  مي آورد،  وجود  به 

نيازمند است.

ب- تعيين هويت (نامنويسي)45
به منظور تحقق بخشيدن به اسناد و تصديق موجوديت 
آن ها در هر نظام، ضروری است هر سند و يا هر مجموعة 
مرتبط، دارای شناسگر منحصر به فرد باشد تا از آن طريق 

بتوان براحتي اسناد را در محل های مختلف قرار داد.

پ- طبقه بندی46
اسناد و ويژگي های ديگری كه مربوط به نظام نگهداری 
دارد.  وجود  مجموعه  هر  مختلف  سطوح  در  آن هاست، 
اغلب  مجموعه ها  اسناد،  مديريت  نظام  نيازمندی  برحسب 
تمام ويژگي های اجزا و اعضای خود را دارا مي باشند. اين 
اول  حالت  در  مي گيرند:  شكل  صورت  دو  به  مجموعه ها، 
ممكن است دارای شكل منظم و ساختاری مرتبط باشند و به 
وسيلة يك نظام طبقه بندی، پشتيباني شوند. در حالت دوم، 
ممكن است از نظم كم تری برخوردار بوده و تعداد كم تری 
از ابرداده های ارتباطي را شامل شوند؛ يعني همان عواملي 
كه به عنوان ايجادكنندۀ ارتباط ميان سندهای هر مجموعه 

شناخته مي شوند، حضور كمرنگ تری داشته باشند.
در نظام های مديريت اسناد الكترونيكي، اطلاعات نوعاً به 
عنوان موضوعات اسناد، مديريت مي شوند و در مجموعه ای 
از پوشه ها و يا پرونده ها انباشته مي گردند. سازمان ها، وقتي 
مناسب  مجموعه های  تعيين  به  سوابق،  طبقه بندی  برای 
و  فعاليت  عمل،  نوع  برحسب  تعيين  (مثلاً  مي كنند  اقدام 
اجرا)، بايد نيازهای كاری خود را دقيقاً محاسبه نموده و طرح 

طبقه بندی فعاليت كاری را در نظر داشته باشند.47
به  كه  است  ابزاری  كاری،  فعاليت  طبقه بندی  طرح 
كمك آن امكان دريافت، عنوان بندی، بازيابي، نگهداری و 
سرانجام امحای سوابق فراهم مي شود. همچنين برحسب 
آن، روش قرار دادن سند در گروه های مربوط و نيز ارتباط 
انتقال  يا  و  شده  توليد  كه  سند -  (سابقه)  زمينة48  با  آن  

يافته است - معين مي گردد.
مثلاً در نظام مديريت اسناد الكترونيكي هر سازمان، 
ممكن است اسناد منفرد را در فايل های مجزا گردآوری 
كند و فايل های مجزا نيز، مؤلفه های سازندۀ سند و ابردادۀ 
را  منفرد  سندهای  اين كه  يا  و  گردد،  شامل  را  آن  متني 
به تدريج در پوشه ها جمع آوری كنند (توجه گردد كه فايل 
و فلدر، فقط نشانگر مدل است و نظام های مديريت اسناد 
و  دارند  متفاوتي  اصطلاح شناسي  مختلف،  الكترونيكي 
امكان دارد به جای فايل و فلدر، نام های ديگری به كار 
ببرند). اسناد، برطبق طرح طبقه بندی سه لايه ای، در سه 

سطح گردآوری مي شوند. جدول زير بيانگر آن است:

سطح 1
عملكرد فعاليت كاری

(Business function)
(در فايل ها جمع آوری مي شوند؛ ممكن است به فلدر هم ارجاع 

شوند.)
فعاليتسطح 2

(Activity)
(در ركوردهای مجزا گردآوری مي شوند؛ ممكن است به 

صورت فايل هم ارجاع داده شود.)
اجراسطح 3

(Transaction)
(ركوردهای مجزا؛ ممكن است به صورت موضوع ركورد 

[record object] ارجاع شود.)

جدول شمارۀ 2

دارد  امكان  است.  ساده  مدل  يك  اين،  يادآوری: 
برحسب چرخه های كاری و گردآوری اسناد، و يا روشن تر 
سطح  سه  از  بيش  در  جمع آوری  پيچيده تر،  موارد  شدن 

لازم و ضروری باشد.
عنوان  (به  سند  مي گردد،  ملاحظه  كه  همان طور 
موضوع) در پائين ترين سطح از سلسله مراتب جمع آوری، 
قرار گرفته است. سطوح بالاتر، به صورت فايل (يا فلدر) 
(فايل  سطح  همان  با  مرتبط  ابرداده ها،  و  مي شود  ديده 
از  بعضي  دارد  امكان  البته  مي گردند.  تعيين  فلدر)  يا 
ارزش های  ابرداده ها،49 از سطوح بالای مجموعه به همة 
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لايه های پائيني تسری يابد. صرف نظر از تعداد سطوحي 
گرفته  قرار  فلدر  يا  فايل  سطح  از  بعد  مجموعه،  در  كه 
سطح  با  كه  باشد  ابرداده ای  شامل  بايد  سطح  هر  است، 

بالاتر از خود، ارتباط برقرار مي كند.

2. چرخة نگهداری سابقه و سند
الف- مديريت اصالت و اعتبار سند

الكترونيكي  اسناد  مديريت  نظام  در  كه  پيشينه هائي 
محصور شده اند، بايد به طور جدی نگهداری شوند تا از 
گردد.  حاصل  اطمينان  آن ها  مستمر  بودن  دسترس پذير 
مديريتي  ايجاد  مناسب،  امنيتي  (كنترل)های  پايش 
كاغذی  حالت  دو  در  (موجود  دوگانه50  اسناد  برای  كارا 
قابل  اصالت،  جامعيت،  تا  مي گردد  سبب  الكترونيكي)  و 
استفاده بودن و نظم شايستة اسناد، تسهيل و حفظ شود.

ب- نظارت و امنيت
سوابق موجود در نظام مديريت اسناد الكترونيكي، در طول 
حيات اداری و غيراداری خود، بايد در برابر تغييرات عمدی 
يا اتفاقي كه در محتوا، يا شكل و يا ساختار آن ها روی 
مي دهد، پشتيباني شوند. نظام مديريت اسناد الكترونيكي، 
در  تغيير  يا  ابرداده ها  به  دسترسي  نوع  هر  بتواند  بايد 
آن ها را نظارت كند و بر رديابي موقعيت ها، نظارت های 
دسترسي و هر نوع تغيير در سند، اشراف و احاطه داشته 
باشد تا به اين وسيله از اصالت سند در آن نظام اطمينان 

حاصل آيد.

پ- بقا و امحا
بردن  بين  از  كه  است  سياست هائي  امحا،  مجوزهای 
سوابق (اوراق) را به يكي از روش های نابود كردن، انتقال 
مي گرداند.  مجاز  بازنگری،  برای  زمان  تعيين  و  (كنترل) 
كه  مجموعه هائي  نگهداری  مدت  و  امحائي  فعاليت های 
برحسب استفاده قانوني و يا سازماني به طور موقت بايد 
حفظ شوند، نيز مي باشد. سازمان ها موظفند پس از سپری 
نهائي  تكليف  تعيين  به  نسبت  شده،  ذكر  مدت  شدن 

سوابق، بازنگری كنند.
در  امحا،  از  غير  دلايلي  به  اغلب  سوابق،  و  اسناد 
نظام های مديريت اسناد الكترونيكي جابه جا مي شوند. مانند 
زماني كه با پيشرفت فناوری يا تغيير ساختار سازماني، بايد 
به سامانه ای ديگر يا بالاتر و جديد تر انتقال يابند. در تمام 
اين موارد، چه زماني كه اسناد انتقال مي يابند و يا هنگامي 
ابردادۀ  بايد  مي شوند،  امحا  بتدريج  اصلي  سامانة  از  كه 
مورد  نيز،  دريافتي  ابردادۀ  و  باشد  موجود  اسناد  مديريت 

بررسي قرار گيرد.

ت- مديريت اسناد دوگانه51
و  (الكترونيكي  اسناد  نوع  دو  هر  غالباً  سازمان ها، 
نظام  بنابراين،  مي كنند.  مديريت  را  غيرالكترونيكي) 
مديريت اسناد الكترونيكي، بايد بتواند ابردادۀ مديريت اسناد 
غيرالكترونيكي را هم شامل گردد و آن ها را بخوبيِ ابردادۀ 
مديريت اسناد الكترونيكي، مديريت كند. به طور مبنائي 
الكترونيكي  شكل  در  اين كه  از  صرف نظر  وابسته،  اسناد 
باشند يا غيرالكترونيكي، بايد به نحو شايسته ای مديريت 
داخل  كه   - اسنادی  مديريت  چرخة  همان  در  و  شوند 

مجموعة خود آن هاست - گنجانده شوند.
رايانه ای  و  ماشيني  برنامه های  در  تسهيل  منظور  به 
الكترونيكي  اسناد  مديريت  نظام  دوگانه،  اسناد  مديريت 
فيزيكي  اسناد  نگهداری  و  دريافت  قابليت  و  توانائي  بايد 
(مانند اسناد كاغذی) را دارا باشد. اين كار، نيازمند ايجاد 
نشانگرهائي است كه مبين شرح حال اسنادند و به صورت 
چرخة  از  خارج  فيزيكي  طور  به  و  دارند،  كاربرد  ابرداده 

كاری نگهداری مي شوند.
كاری  نظام  كه  هستند  ابرداده ای  شامل  نشانگرها، 
برای تعيين و مديريت اسناد فيزيكي و همچنين قرار دادن 
آن هاست.  نيازمند  اسناد،  بر  مديريتي  نظام  نظارت های 
يا  طرح  همانند  فيزيكي  سند  بر  است  ممكن  نشانگر، 
يا  و  الكترونيكي  سند  شامل  يا  كند  دلالت  كاغذی  فايل 
مجموعه اسناد الكترونيكي باشد كه بر روی رسانة پاكشوئي 
همچون سي دی رام52 يا نوار مغناطيسي ضبط شده است.
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3. چرخة انتشار
هر نظام مديريت اسناد الكترونيكي، بايد بر روی اسنادی 
اجرا  و  بازيابي  جستجو،  به  قادر  مي كند  نگهداری  كه 
باشد.53 اين كارائي ها، قابل استفاده بودن اسناد را تسهيل 

مي نمايد.

 Search, Retrieve) اجرا  و  بازيابي  جستجو، 
(and Render

مجموعه های  (يا  اسناد  شناسائي  از  چرخه ای  جستجو، 
اسناد) است و از ميان شاخصه هائي كه كاربر تعيين مي كند، 
بازيابي اسناد يا مجموعه ها و يا ابردادۀ مديريتي ای كه برای 
اسناد ايجاد شده است، ممكن مي شود. به همين منظور، 
ابزارهای جهت يابي و جستجو از طريق به كارگيری فنون 
مختلف بازيابي، مورد نياز است تا بدين وسيله تسهيلات 

لازم برای كاربران ماهر و غيرماهر فراهم آيد.
كه   الكترونيكي  سند  از  نسخه ای  ايجاد  يعني  اجرا، 
انسان بتواند آن را بخواند و معمولاً به شكل قابل رؤيت 
بر روی صفحة نمايش رايانه و يا به صورت نسخة چاپي 
شامل  الكترونيكي،  اسناد  مديريت  نظام های  بود.  خواهد 
طيف وسيعي از اشكال متفاوت فايلي است و كاربران بايد 
كاربر  كه  نسخه ای  به  اشكال،  اين  همة  ميان  از  بتوانند 
مي تواند آن را بخواند، دسترسي داشته و اجرای نهائي آن 

بر روی صفحة نمايش رايانه، رؤيت پذير باشد.
داشتن  كه  جائي  در  الكترونيكي  اسناد  مديريت  نظام 
فراهم  رايانه ای  امكانات  بايد  دارد،  اهميت  چاپي  نسخة 
با  همراه  را   اسناد  چاپي  نسخه های  بتواند  كاربر  تا  آورد 

ابردادۀ مديريت آن ها به دست آورد.

4. چرخة عمليات اداری
اغلب كاربردهای نرم افزاری، نيازمند مدير سامانه است تا 
از آن نگهداری كند و عملكردهای حمايتي را نظير ابقای 
روزآمدسازی نظام طبقه بندی شغلي  دسترسي گروهي و 
فراهم سازد. مدير سامانه، درخور استفاده بودن اسناد، اعتبار 
سامانه، كاركردهای نظام مند و درخواست های متداول از 

چرخة مديريت اسناد را تسهيل و فراهم مي گرداند. اين 
مدل، فقط به مديران اداری مديريت اسناد بازمي گردد كه 
اسناد را برای اطمينان از يكپارچگي و تغييرناپذيری، بايد 

نظارت، پايش و حسابرسي نمايند.54

اسناد  مديريت  نظام  تفصيلي  نيازمندی های 
الكترونيكي

محقق ساختن نظام مديريت اسناد الكترونيكي و نگهداری 
آن ، پيش نيازهائي دارد كه به شرح تفصيلي آن ها پرداخته 

مي شود:

1. حفظ زمان بندی در نگهداشت اسناد و تحقق 
بخشيدن به آن

برای  بايد  الكترونيكي،  اسناد  مديريت  نظام های  الف- 
مسئولان  و  سرپرست ها  خود  اطلاعاتي  منابع  ساماندهي 
معيني دراختيار داشته باشند تا داده های زير را تعيين كنند. 
آمده  اسناد  نگهداری  زمان بندی  جدول  در  داده ها،  (اين 
را  آن ها  سازمان  جدول،  اين  كردن  اجرائي  برای  است. 

دوباره تأييد مي كند).
• عنوان رديف اسناد؛
• شمارۀ رديف اسناد؛

• شمارۀ تخصيصي سازمان؛
• شناسة نگهداری (در زمان اجرا)؛ 

• زمان نگهداری؛55
• تذكر قانوني برای شناسة امنيتي (اگر شناسة امنيتي 

محرمانه است)؛56 
• شناسة آرشيوی (در زمان اجرا)؛ 

• شناسة رسانه؛ 
• شناسة ضروری (در زمان اجرا)؛ 

• كاربر فايل های مشخص.
را،  الكترونيكي  اسناد  مديريت  نظام  در  جستجو  ب- 

سرپرست منابع اطلاعات، مجاز مي گرداند.
از  مجموعه ای  به  دستيابي  ممنوع سازی  امكان  پ- 
اسناد يا سند منفردی كه خارج از ترتيب زمان بندی خود، 
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به علت خاصي در روند اداری و قانوني، متداول شده و يا 
در ارزش مالي آن تغييری حاصل شده است، تنها از طريق 

سرپرست منابع اطلاعات ممكن گردد.
قابليت  بايد  الكترونيكي،  اسناد  مديريت  نظام  ت- 

ايجاد خروجي را به صورت های زير داشته باشد:
• ديدن؛

• ذخيره سازی؛
• چاپ جدول زمان بندی نگهداری اسناد و ساختارهای 

وابسته به آن؛57
• توضيح شناسه ها؛

• فهرست كوته نوشت ها؛ 
• نمايه (ايندكس)؛ 

• و غيره. 

2. شناسائي و بايگاني اسناد 
بتواند  بايد  الكترونيكي،  اسناد  مديريت  نظام  الف- 
شمارۀ  تعيين  انتخاب،  نظير  اموری  انجام  برای  كاربراني 
رديف اسناد موردنظر و تعيين شمارۀ تخصيصي سازمان، 

مجاز گرداند.
بتواند  بايد  الكترونيكي،  اسناد  مديريت  نظام  ب- 
توليد  رايانه ای  سامانة  كه  را  منحصربه فردی  شناسگر 
مي كند، صرف نظر از اين كه آن سند در كجا ذخيره خواهد 

شد، به هريك از اسناد تخصيص دهد.
از  بتواند  بايد  الكترونيكي،  اسناد  مديريت  نظام  پ- 
شناخته  سند  عنوان  به  كه  مستنداتي  در  پياپي  تغييرات 
شده اند، جلوگيری كند و شكل و محتوای سند فايل شده 
را حفظ كند. سندهای دريافت شده و يا تغيير يافته، بايد به 

عنوان اسناد جديد با شناسگرهای جديد تعيين شوند.
فراهم  را  اسنادی  در  تغيير  امكان  نبايد  سامانه،  ت- 

سازد كه يك بار برای آن ها شناسگر تعيين شده است.
سامانه،  مي شود،  توليد  يا  و  دريافت  سند  وقتي  ث- 
بايد به هنگام تشكيل پرونده برای آن، كاربراني به منظور 

تعيين ابرداده های زير مجاز گرداند.
• موضوع؛

• تاريخ تشكيل پرونده؛
• نشاني ها؛

• شكل (فرمت)؛
• مكان سند؛

• تاريخ توليد پرونده؛
• نويسنده يا سازمان؛

• سازمان اصلي.
ج- سامانه، بايد كاربراني برای اصلاح ابرداده های فوق 
و ابرداده های بخش قبل مجاز گرداند و البته اين اجازه، 
برای داده هائي نيست كه از طريق پست الكترونيكي و يا 

سامانه های ماشيني ديگر دريافت مي شود.
چ- سامانه، فقط به سرپرست و مسئولان منابع بايد 
مشخصات  شامل  كه  بدهد  را  داده هائي  افزودن  اجازۀ 

كاربران است، مثل شمارۀ طرح و نظير آن.
را  منابع  سرپرست های  و  مسئولان  فقط  سامانه،  ح- 

بايد مجاز به حذف و يا انتقال اسناد از مخازن بشناسد.
برای  بايد  الكترونيكي،  اسناد  مديريت  نظام  خ- 
مسئولان و سرپرست های منابع، امكان ايجاد محدوديت 
در دسترسي به هر سند يا مجموعه ای از اسناد را فراهم 
كه  گيرد  قرار  كاربران  دراختيار  اسنادی  فقط  و  نمايد 
شده  دانسته  مجاز  مسئولان  نظر  از  آن ها  به  دسترسي 

است.
و  پيوست ها،  ميان  رابطه ای  بتواند  بايد  سامانه،  د- 
حاشيه نوشت ها،  يادداشت ها،  (مانند  مرتبط  اطلاعات 
ضميمه ها و رسيدهای برگشت پست های الكترونيكي) با 
اسناد به وجود آورد و اين رابطه، بايد همانند ارتباط اسناد 

با ابرداده ها پيوندی مستحكم باشد.
ذ- سامانه، فقط مسئولان و سرپرستان منابع را مجاز 

به تغيير ابردادۀ اسناد گرداند.

3. جدول زمان بندی شده برای مدت نگهداری 
اسناد

زمان  خودكار  طور  به  باشد  قادر  بايد  سامانه،  الف- 
نگهداری اسناد را رديابي نمايد.
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از  نوع  سه  برای  حداقل  بتواند  بايد  سامانه،  ب- 
دوره های نگهداری اسناد برنامه ريزی كند:

• نگهداری برحسب زمان:58 يعني پس از سپری شدن 
مدت تعيين شده، بي درنگ تكليف سوابق روشن شود.

• نگهداری برحسب رويداد:59 يعني سوابق فوراً بعد از 
به وقوع پيوستن رويداد معيني، تعيين تكليف شوند.

از  پس  يعني  رويداد:60  و  زمان  برحسب  نگهداری   •
سپری شدن زمان تعيين شده و رويدادی معين، سوابق، 

تعيين تكليف شوند و نگهداری از اسناد آغاز گردد.
پ- سامانه، بايد بتواند دستورها را تا حد نهائي خود 

به انجام برساند.

4. بازيابي اسناد
الف- سامانه، بايد امكان جستجو را برحسب تركيب 

داده های زير فراهم سازد:
• موضوع؛
• تاريخ؛

• نشاني ها؛
• شكل (فرمت)؛

• محل قرارگيری سند؛
• تاريخ توليد پرونده؛
• نويسنده يا سازمان؛

• سازمان اصلي (منشأ)؛
• گيرنده های ديگر؛
• عنوان رديف سند؛
• شمارۀ رديف سند؛

• شمارۀ سازمان؛
• شناسة بازيابي؛
• زمان نگهداری؛
• شناسة امنيتي؛

• شناسة آرشيوی؛
• شناسة رسانه؛

• شناسة ضروری؛
• شناسگر سند؛

• مواردی كه كاربر معين مي كند.
ب- سامانه، بايد دست كاربر را بازبگذارد تا تعيين كند 
كه آيا تطابق دقيق (مورد جستجو)، بخشي از ملاک های 

جستجو مي باشد يا خير؟
پ- نظام مديريت اسناد الكترونيكي، بايد در هنگام 
مانند  مختلف  فيلدهای  تركيب  از  ناقص  تطابق  بازيابي 
موضوع و تاريخ را مجاز بداند و همچنين بايد نامگذاری 

«نويسة عام»61 را برای «نويسه»62 اجازه دهد.
عامل های  از  استفاده  بايد  خودكار،  سامانة  هر  ت- 
«منطق بولين»63 (مثل not، and ، or) و نيز عامل های 
رياضي مثل كوچك تر از (>)، بزرگ تر از (<)، مساوی (=) 

و نامساوی (#) را، برای جستجو مجاز بداند.
بازيابي  اسناد  از  كاملي  سياهة  بايد  سامانه،  ث- 
شدۀ موردنياز كاربر ارائه كند و يا كاربر را از نبود موارد 

درخواستي، مطلع گرداند.
ج- نظام خودكار مديريت اسناد الكترونيكي، مي بايد 
سند،  مكاني  موقعيت  فايل،  نام  از  اعم  را  كاری  محيط 
كاربران  برای  شده،  تعيين  كاربر  توسط  كه  مسيری  يا  و 
همچنين  و  بگيرد  روگرفت  سندها  از  بتواند  و  سازد  مهيا 
از سياهة اسناد بازيابي شده، امكان انتخاب وجود داشته 

باشد.
و  روش ها  از  ديگری  انواع  شامل  بتواند  سامانه،  چ- 
راهكارهای جستجو كه سازمان آن ها را مطلوب تر يافته 

است، نيز بشود.

5. انتقال اسناد
دورۀ  از  استفاده  با  را  اسناد  بايد  سامانه،  الف- 
روند  نمايد.  آماده  انتقال  برای  و  شناسائي  نگهداريشان، 

انتقال، در موارد زير انجام مي گيرد:
• انتقال اسناد به مخازن سازمان؛

• انتقال اسناد از يك سازمان به سازماني ديگر؛
• انتقال از آرشيو محلي به آرشيو مركزی.

آماده  و  شده  ذخيره  اسناد  از  بتواند  بايد  سامانه،  ب- 
برای انتقال روگرفت بگيرد و به طور مشخص، نام فايل، 
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منابع  مسئول  و  سرپرست  برای  را  انتقال  وسيلة  و  مسير 
اطلاعات معلوم گرداند.

امكان  انتقال،  تأييد  از  قبل  بتواند  بايد  سامانه،  پ- 
برای  تنها  را،  مرتبط  توضيحات  يا  و  اسناد  حذف  تعليق 

مسئول و يا سرپرست منابع اطلاعات مجاز نمايد.

6. امحای سوابق (اوراق)
الف- سامانه، بايد بتواند از زمان نگهداری سوابق بهره 
بگيرد و سابقه هائي كه بناست امحا گردند، تعيين، آماده 

و ارائه نمايد.
ب- سامانه، بايد برای سوابق امحائي و اسناد انتقالي، 
عمليات  اين كه  از  قبل  و  نمايد  درخواست  دومي  تأييدية 

امحا آغاز شود، سامانه نيازمند مجوز مالك64 آن باشد.
كه  نمايد  امحا  را  اوراق  نحوی  به  بايد  سامانه،  پ- 

بازسازی آن ها ممكن نباشد.
عمليات  انعطاف ناپذيری  نحو  به  بايد  سامانه،  ت- 

امحای اوراق را فقط دراختيار مالك آن قرار دهد.

7. نظارت بر دسترسي
الف- سامانه، بايد قادر به تعيين ملاک های دسترسي 
باشد و در تعيين گروه های مختلف كاربر برای دسترسي 

به سامانه، توانا باشد.
ب- سامانه، بايد از امكان دسترسي همزمان كاربران 

بهره مند باشد.
پ- سامانه، بايد بتواند بر دسترسي كاربران مجاز در 

امحای اوراق و انتقال اسناد نظارت كند.
مجاز  كاربران  دسترسي  بر  بتواند  بايد  سامانه،  ت- 

هنگام عمليات حسابرسي و محاسبات نظارت كند.

8 . حسابرسي سامانه
بتواند  بايد  الكترونيكي،  اسنـاد  مديريت  نظـام  الف- 
جملـه  از  باشـد؛  داشتـه  چندگانـه ای  حسـابرسـي هـای 
و  شده  بازيابي  اسناد  تعداد  دريافتي،  اسناد  شمارۀ  بتواند 
فعاليت هائي كه در جهت حفظ اصالت و اعتبار اسناد انجام 

گرفته است، محاسبه و شمارش نمايد.
عنوان  به  را  خود  محاسبات  بتواند  بايد  سامانه،  ب- 

سند، ثبت و ضبط نمايد.
پ- سامانه بايد بتواند گزارشي از اطلاعات زير ارائه 

دهد:
• تعداد كل سندها؛

• تعداد سندهای هر رديف از اسناد؛65
• تعداد دسترسي هائي كه با شمارۀ سازمان انجام شده 

است.
ت- محاسبات زير، برای هر تعداد از عمليات حذف 

بايد انجام شود:
• شناسگر سند؛66
• شمارۀ سازمان؛

• شناسگر حساب كاربر؛67
• تاريخ/ زمان؛

• شناسگر فرد مجاز - اگر با شناسگر حساب كاربر 
متفاوت باشد؛68

منابع  مسئول  و  سرپرست  به  بايد  فقط  سامانه،   •
عمليات  غيرفعال سازی  يا  فعال سازی  اجازۀ  اطلاعاتي 
حسابرسي را بدهد و فقط او، مجاز به تهية نسخة پشتيبان 

و يا حذف فايل های محاسباتي از سامانه باشد.

نيازمندی های نظام مديريت اسناد الكترونيكي
در سامانة عامل يا  موارد زير، عملكردهائي است كه نوعاً 
سامانة مديريت پايگاه داده ها به انجام رسيده است. روی هم 
رفته، اين ها بخشي از نظام مديريت اسناد به شمار مي آيد كه 
محقق شده است؛ تا جائي كه حتا ممكن است خارج از نظام 

مديريت اسناد الكترونيكي هم به كار رفته باشند.

اسناد  از  پشتيبان  نسخة  آوردن  وجود  به  الف- 
ذخيره شده

يا  و  پشتيبان  نسخة  خودكار  طور  به  بتواند  بايد  سامانه، 
توليد  ابرداده هايشان  با  همراه  را  اضافي  روگرفت های 

كند.



(13
88

ان 
بست

 (تا
74

اد 
اسن

نة 
نجي

ة گ
لنام

فص

66

ب- ذخيره سازی نسخه های پشتيبان
روشي كه برای ايجاد نسخه های پشتيبان به كار گرفته 
در  نسخه ها  ذخيره سازی  امكان  دارای  بايد  مي شود، 
دست  از  اسناد،  شدن  گم  از  تا  باشد  جداگانه  محل های 
از  ديگر  اطلاعات  رفتن  ميان  از  يا  و  آن ها  شرح  رفتن 
خطای  يا  سامانه  نارسائي  اثر  در  كه   - اسناد  مديريت 
سامانة عامل، سانحه و يا خرابكاری عمدی پديد مي آيد 

- جلوگيری كند.

پ- قابليت ترميم/ عقبگرد
با پديد آمدن هرگونه كاستي - كه موجب از ميان رفتن 
اسناد مي شود - سامانة مديريت اسناد الكترونيكي با فراهم 
بايد  بازيافت،  چرخه های  ايجاد  و  پشتيبان  نسخة  كردن 
آن ها  توضيحات  اسناد،  به روزرساني  كامل  انجام  به  قادر 
و اطلاعات ديگری باشد كه برای دسترسي به سند مورد 
نياز است تا اطمينان حاصل شود كه اين به روزرساني در 
سامانة فايل ها، منعكس شده و كاستي ها جبران گرديده 
است. هر كاربری هم كه به روزرساني كاملي انجام نداده 
است، بايد از شيوه نامه هائي استفاده كند كه بازيافت را اجرا 
مي نمايد. نظام مديريت اسناد الكترونيكي، بايد گزينه ای 
برای ادامة كار با استفاده از همة داده ها داشته باشد كه بر 

سامانة فايل ها منعكس نگردد.

ت- حذف نسخه های پشتيبان
سامانه، بايد نسخه های پشتيبان ذخيره شده را طولاني تر از 
نسخه های اصلي نگهداری نكند و اگر بناست نسخة اصلي 

امحا شود، همراه با آن نسخة پشتيبان نيز امحا گردد.

ث- موجودی انبار و نظارت
نظام مديريت اسناد الكترونيكي، بايد نظارت بر موجودی 
را  مخازن  آمار  و  باشد  داشته  آن  خالي  فضاهای  و  انبار 
به نحوی كه موجودی آن ها بتفصيل گزارش شود، ارائه 
نمايد. سامانه، تنها سرپرست و مسئول منابع اطلاعات را 

بايد از كمبود ظرفيت خالي مخازن مطلع گرداند.

نيازمندی هـای اضافي سامانـة مديريت اسنـاد 
الكترونيكي

موارد زير، از جملة نيازمندی هائي است كه برخي سازمان ها 
در نظر مي گيرند و سامانة مديريت اسناد الكترونيكي، نياز 

چنداني به آن ها ندارد، اما به اختيار مي تواند دارا باشد:

برنامه های  سياهة  و  الكترونيكي  تقويم  الف- 
كاری69

پـاره ای از سامانه ها، تقويـم و سياهة برنامه هـای كاری 
خـود را برای كاربران فراهم مي سازند. تقويـم و سياهة 
برنامه های كاری - كه مشخصات اسناد را برآورد مي كند 

- مانند بقية اسناد نگهداری مي شود.

ب- پست الكترونيكي خارجي70
برخي سازمان ها، از سامانة پست الكترونيكي جداگانه ای 
محيط های  ديگر  يا  و  اينترنتي  الكترونيكي  پست  برای 
شبكه ای استفاده مي كنند. تمـام سامانه هـای پست هـای 
الكترونيكي، بايد از يك قاعده و قانون، يعني قانوني كه 

آرشيو تدوين، تصويب و ابلاغ مي كند، پيروی كنند.

پ- قابليت خواندن و پردازش اسناد71
از زماني كه در نظام های مديريت اسناد الكترونيكي برای 
تدابيری  شده  ذخيره  اسناد  قالب  در  تغيير  از  جلوگيری 
انديشيده شد، سازمان ها اطمينان يافتند كه اين سامانه ها 
تا هر زمان لازم، دارای قابليت رؤيت، روگرفت، چاپ و 
شده  ذخيره  الكترونيكي  اسناد  پردازش  لزوم،  صورت  در 

خواهند بود.
سازمان ها به سه روش ديگر نيز مي توانند فعاليت های 

ياد شده را محقق گردانند:
يا  توليد  در  كه  سخت افزاری  و  نرم افزار  حفظ   -1

دريافت اسناد به كار گرفته است.
2- تهيه و نگهداری از نرم افزار و يا سخت افزاری كه 

بتواند سندها را در قالب نخستين آن ها بخواند.
3- پيش از آن كه قالب نخستين سندها كهنه شود، 
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آن ها را به قالب جديد انتقال دهند.
البته بر هرگونه انتقالي، بايد به نحو دقيق و مؤثری نظارت 

شود تا اعتبار و دسترس پذير بودن اسناد تضمين گردد.
ت- اسناد محرمانه72

سازمان ها، مي بايد قابليت های ويژه ای در مديريت آن دسته 
از اسناد داشته باشند كه حاوی اطلاعات محرمانه اند. اين 
اطلاعات، شامل مواردی است كه از نگاه عمومي دارای 
اطلاعات خصوصي افراد و يا هر اعتبار معلومي است كه 
محرمانه قلمداد مي شود. سازمان ها، بايد با ايجاد ضوابطي 
برای دسترسي به اين اسناد، راهكار قانوني به اجرا درآورند.

لوازم اختياری مديريت اسناد الكترونيكي
- اصطلاحنامه

و  باشد  داشته  مترادف  كلمات  بر  نظارت  بايد  سامانه، 
راهكار برای  ويژه ای فراهم كند. يك  روش های نظارتي 
نظارت بر كلمات مترادف، بهره گيری از اصطلاحنامه های 
سازماني است تا از اين طريق، اسناد مرتبط در يك مجموعه 

قرار گيرند و خطا در ورود داده ها به حداقل برسد.73

نتيجه گيری
آن ها،  تفصيلي  بسط  و  نظری  مباحث  است،  مسلم  آنچه 
موجب خواهد شد تا افق ديدگاه افراد نسبت به آنچه بايد 
روی دهد، تصحيح يا روشن گردد. از اين روی، سازمان ها 
موظف اند جهت ساماندهي بهينة اسناد و سوابق خويش و 
عيني تر ساختن مفهوم مديريت اسناد، ظرفيت علمي خود 
را بالا ببرند. از طرفي، رشد و گسترش به كارگيری رايانه 
در توليد منابع اطلاعاتي، مشكلاتي فراروی مديران اسناد 

قرار داده است.
آن،  از  ناشي  پيامدهای  و  كليدی  اطلاعات  بازيابي 
وابستگي ارزش اطلاعات به ميزان مشاركت و چگونگي 
ارتباط عملي هر قسمت (و يا مجموعه) با اهداف موردنظر 
عميق  چالشي  و...)،  مشكل  حل  تصميم گيری،  از  (اعم 
جز  كه  است  آورده  پديد  الكترونيكي  اسناد  مديريت  در 
راهكار  نمي توان  آن،  عملي  ماهيت  دقيق  شناخت  با 

شايسته ای يافت. ماهيت پيچيدۀ امضای رقمي (ديجيتال) 
و امنيت آن از يك سو، و نگهداری و بازخواني آن از سوی 
ديگر، از جملة مواردی است كه بايد دقيقاً مورد بررسي 
قرار گيرد تا صحت و اصالت اسنادی كه دارای امضای 

رقمي است، در آينده تضمين گردد.

پى نوشت ها
1- create.
2- maintain.
3- disseminate.
4- administer.
5- capture.
6- word.
7- spreadsheets.
8- multimedia presentations. 
9- email.
10- websites.
11- online transactions.
12- data bases.
13- business information systems.
14- shared folders.
15- Hard drives.
16- Word -processed document.
17- spreadsheets.
18- Presentations.
19- Desktop-published documents.
20- databases.
21- Geographic data systems.
22- Human resources systems.
23- Financial systems.
24- Workflow systems.
25- Client management systems.
26- Customer relationship management 

systems.
27- Systems developed in house.
28- Content management systems.
29- online.
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30- Intranets.
31- Extranets.
32- Public websites.
33- Records of online transactions.
34- Email.
35- SMS (short messaging services).
36- MMS (multimedia messaging services).
37- EDI (electronic data interchange).
38- Electronic document exchange. 

(electronic fax).
39- Voice mail.
40- Instant messaging.
41- EMS (enhanced messaging services).
42- Multimedia communications (eg. video 

conferencing & teleconferencing).
43- National Archives of Australia, Digital 

recordkeeping, Guidelines for Creating, 
Managing and      Preserving Digital 
records, Exposure Draft May 2004. from

www.naa.gov.ow/Images/Digital-record 
keeping-Guidelines-tcm2-q20.pdf

44- كليت سوابق، بدون درنظر گرفتن شكل، رسانه، ساختار ايجادی 
و يا ساختار جمع آوری و استفاده ای كه توسط شخص حقوقي 
يك  مي شود،  ايجاد  عملكرد  يا  و  فعاليت  مرحله  در  (سازمان) 
مجموعه است. اين مجموعه باتوجه به ساختار تشكيلاتي سازمان، 
دارای شاخه های فرعي است. هر چقدر سازمان ايجادكننده سوابق، 
دارای سلسله مراتب پيچيده تری باشد، تعداد شاخه های فرعي كه 
برای نشان دادن سلسله مراتبي آن سازمان مورد نياز است، بيش تر 
كل  رابطه  آن،  فرعي  شاخه های  با  مجموعه  رابطه  بود.  خواهد 
به جز است. از اين روی، برای نمايش سلسله مراتب اداری در 
توصيف های آرشيوی، سطح هائي را در نظر مي گيرند كه مجموعه 
در سطح اول (و يا عالي) و بقيه شاخه ها، به نسبت كل و جزء 

بودن، سطح های بعدی را تشكيل مي دهند.
45- Identification (registration).
46- classification.
47- Business classification scheme.
48- context.
49- metadata values.

50- hybrid record.
51- Hybrid records management.
52- CD-Rom.
53- render.
54- ICA/ADRI working group – Exposure 

Draft, Guidelines and functional 
requirements for electronic records 
management systems, Module 2, draft, 
February 2008. www.archives.gov.au/
Archives/ICA-ADRI-2.pdf

55- Retention time.
56- Legal citation for security code (if 

security code is “confidential”).
57- printing records retention schedules and 

associated instructions.
58- Time retentions.
59- Event retentions.
60- Time – Event retentions.
61- wild card.
62- characters.
63- Boolean logic.
64- owner.
65- Number of records by record series item 

number (when applicable).
66- record identifier.
67- user account identifier.
68- authorizing individual identifier(if 

different from user account identifier).
69- Electronic calendar and task lists.
70- External E-mail.
71- Ability to read and process records.
72- Confidential records.
73- Functional Requirements for managing 

electronic records, Originally prepared by 
the Functional requirements Workgroup, 
Electronic Records Research Committee, 
August 24, 1998, p3-6/ http://www.tyc.
state.tx.us/errc/erecfuncreq.doc
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