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مقدمه
�لكتر	نيكي، يكي �� مسائل چالشي  مديريت �سنا� 
	 �	� �نياست. �شد �	��فز	� به كا�گير[ ��يانه 
�� �نجا� فعاليتها[ سا�ماني 	 همچنين �قبا� �	لت 
�لكتـر	نيك �� تسـريع �مـو�، مـوجب �� شـد� كه 
مديريت بهينة �سنا� توليد شد�، يكي �� �غدغه ها[ 
�صلي �� ساماندهي �سنا� �	لتي 	 غير�	لتي گر��.

 �� تا�يخچه �[  ���ئة  بر  نـوشتا�، سعـي  �ين   ��
�	ند نقش ��يـانه �� �نجـا� فعاليتهـا[ سا�مـاني 	 
�نگـا� تعريفـي �� �سنا� �لكتر	نيكي 	 بيا� برخي �� 
	يژگيها[ �نهـاست 	 �� نگاهي گذ��، مديريت �ين 
نوc �� �سنـا� 	 خصوصيت كلـي مديريت حاكم بر 

�نها، برشمر�� خو�هد شد.

تا�يخچه
به  بز�گ1  ��يانه ها[  تا�1950.   1940 سالها[  طي 
شركتهـا[ خصوصـي 	 برخـي سا�مانهـا[ �	لتـي 

معرفي شد.
 Vطي �هة �1960. سا�ندگا� ��يانه، مفهو� «�شتر�
�جا�� مي ���  مفهو�،  �ين  كر�ند.  معرفي   �� �مانى»2 
چندين كا�بر به طو� همزما� 	��� سامانة ��يانه �[ 
 	 شبكه3  پيد�يش  موجب  �مانى»،   Vشتر��» شوند. 
همچنين   	 شد  �سترسي  محد	�يت  �فتن  بين   ��
 Jپيشرفت نر� �فز��[ �� �� �نجا� كا�هائي نظير �صلا
متن، طر�حي، طر�حي گر�فيكي 	 تحليل �ما�[ سبب 

گر�يد.
�� �ين ميا�، شما� �ندكي �� ��شيو����� �	��نديش، 
��يافتنـد كه بـر�[ نگهد��[ �سنـا� (�عم �� جـا�[، 
نيمه جا�[ 	 ��كـد) 	 ��شيوها، �مكـا� بهر� گيـر� �� 

��يانه 	 ماشيني كر�� �مو� 	جو� ����.
پيشگامـا� هد�يت بخش «��شيـو ماشين خو��»،4 
همو��� به �نبا� �	شي مؤثر بر�[ حفظ ���Q ���� ها 
بو�ند. �نها �ستدلا� مي كر�ند كه ���� ها[ ماشين خو��، 
بايد ���Q طولاني مدH ��شته باشند تا  �� �نها بتو�� 

بر�[ مطالعاH تا�يخي 	 �ما�[ �ستفا�q مجد� كر�.
�نها �� مو�� ���يابي �سنا� ماشين خو�� - �سنا�[ كه 
با همكا��� ��شيويست  ماشين مى تو�ند بخو�ند -  
خو� به بحث 	 تبا�� نظرها[ همه جانبه مي پر��ختند 
�لكتر	نيكي  بتو�نند بر�[ حفظ 	 نگهد��[ �سنا�  تا 
 	 �هة1960  �	�خر   �� �ينكه  تا  بريزند.  برنامه هائي 
�	�يل �1970. ��شيـوها[ ملي كشو�هـا[ �مـريكا، 
كانا�� 	 سوئد، بـر�[ �سنا� ماشين خـو�� برنامه ها[ 

مخصوصي پي �يختند.
�� �	�سط �هة �1970، شو��[ جهاني ��شيـو5 
نيز «كا�-گر	� ماشيني»6 �� پديد �	�� 	 ��هنماهائـي 

بر�[ ���يابي 	 پيشرفت برنامة كا�[ تهيه كر�.7
�� سا� �1981.، 	قتي IBM ��يانه ها[ شخصي 
(PC) خو� �� به با��� مصرP ���ئه كر�، �گرگونى 
 cقو	 به  ��يانه ها  كا�بر�   �� شگرفي   	 بنيا�ين 
شخصي  ��يانه ها[   ،1980 �هة  �	�يل   �� پيوست. 
شدند  مجهز  مد��»8   «كا�بر  نر� �فز��ها[  به   (PC)
���� ها،10  پايگا�  كا�بر�   9،Hكلما  Qپر��� بر�[   	
صفحـة گستر��11 	 كا�ها[ گر�فيكـي  �ما��  گشتند. 
�لبته شنـاخت ��يانه هـا[ شخصي، �� گـر	 �شنائـي 
با چندين 	يژگي مهـم �� توليـد، مديريت 	 كنتـر� 

�سنا� �لكتر	نيكي �ست.
بز�گ  ��يانه ها[   Pبرخلا شخصي،  ��يانه ها[ 
 	  Hنظا� مركز[،12  پر���شگر  	�حدها[   �� كه   -
فر�[  صاحبا�   	 غيرمتمركزند   - مي شدند   �����
يا گر	هي �نها، �� مو�� �	Q �ستفا�� �� ��يانه 	 
مي تو�نند  �ند	خته،   Hطلاعا� بر   Hنظا� چگونگي 
تصميم بگيرند. 	يژگي مهم �يگر ��يانه ها[ نوين، �� 
سهولت �ستفا�� �� �نها بو�؛ به نحو[ كه به كا�گير[ 
�مكا� پذير 	  كا�بر��،   �� �نبوهى  بر�[ شما�   ��  ��

قابل �ستيابي مى ساخت.
�ما� �يـا�[ �� بو� 	 باQ ��يانه هـا[ شخصـي 
 qنگذشتـه بو� كه ��شيو����� �� مـو�� �شد فز�يند
فايلهـا[ متنـي 	 ���� هـا[ �طلاعـاتي 	 همچنيـن 
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موجو�[،  فهرست  به   wمربو  Hمشكـلا مو��   ��
���شيـابي 	 نگهـد��[ �ين فايلهـا[ غيرمتمـركـز، 
�بر�� نگـر�ني كر�ند. �ير� ��يانه ها[ شخصـي، �غلب 
به طو� سامانمنـد فاقد نسخة پشتيبـا�13 بو�نـد 	 به 
همين �ليل، �حتما� �سيب پذير[ �سانة xخير� شد� 

	 �� �ست �فتن �طلاعاH، بالا مي �فت.
 Hمخابر� qسط �هة �1980.، �� تعامل فز�يند�	� ��
بـا كا�بـر� ��يانـه �� شبكه هـا[ 	سيـع ��يانـه �[، 
پيشرفت شـاخص �يگـر[ �	[ ���. فنا	�[ شبكه، 
�جا�� مي ��� تا سا�مانها با تعد�� �ندكي �� ��يانه ها[ 
كنند  برقر��   wتبا�� محلي14  شبكه ها[   �� شخصي 
	 گر	هها[ كـا�[، نر� �فز�� 	 پايگا� ���� هـا �� به 
�شتـر�V گـذ���� 	 مـد��V �� مبا�لـه كننـد 	 پيـا� 

بفرستند.
 �� گستر�� �[   Zمقيا �هة�1980.  �	�خر   ��
 Hتو�فقا  	  TCP/IP نظير  مخابر�تي  �ستاند���ها[ 
�ينترنتي، موجب شد تا صدها هز�� شبكة محلي 	 
همچنين ��يانه ها[ شخصي �� يك منطقه 	 نيز �� 

شبكة جهاني به يكديگر متصل شوند.15
�مر	�� �	شها[ كا�بر� ��يانه به نحو محسوسي 
تغييـريـافته �ست. �گرچـه ��يانه ها[ بـز�گ هنـو� 
بر�[ كنتـر� پايگـا� ���� هـا[ گستـر�� 	 	سيـع 	 
عملياH بسيا� پيچيد� مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند، 
 	 ��يانه  عمومي  كا�بر�   �� بز�گ  ��يانه ها[  �ما 
نسبت   �� �متيا� خو�  كنتر� شبكة مرجع،  مهندسي 
به �	شها[ �يگر �� �ست ���� �ند. با �	Q «كنتر� 
شبكة مرجع»، هر ��يانه خو� مرجعي با قابليت �نجا� 
عملياH مستقل �ست. xخير� سا�[ فايل 	 �ستيابي 
مركز[  به طو�  مي تو�ند  نر� �فز�� خا}،  نوعى  به 
فايلي»16  «شبكه ها[   �� مجموعه �[   �� يا  يك   ��
مديريت شو�. �ين قابليت، ����[ عمل 	 �ستقلا� 
��يـانه هـا[ شخصـي �� با تو�نائـي نظا�H مركـز[ 

��يانه ها[ بز�گ تركيب مي كند.17

�سنا� 	 خصوصيا2 ��
�سنـا�، ����ئـي بـا���شي �� فعاليتهـا[ كـا�[ هـر 
سا�مـا� به شما� مى �يند. �� جملة ��هها[ كليد[ �� 
 Vيابـي عملكر� سا�مـا�، بـر�سي مـد����� 	محاسبه 
مستند[ �ست كـه به صو�H پر	نـد� ���مد�  �ست.

ISO 15489 سند �� چنين تعريف كر�� �ست:
يا فر�، به موجب 	ظيفة  «�طلاعاتي كه سا�ما� 
 ،Vمد�� 	قانوني يا فعاليت كا�[، به عنو�� شو�هد 

توليد، ��يافت 	 نگهد��[ مي كند.»18
�ما �ين نكته �� همو��� بايد �� نظر ��شت كه هر 
سند، تنها يك با� پديد مى �يد؛ �نگا� مو�� مديريت 
مديريت  �لبته  مي گير�.  قر��  �مانمند  نگهد��[   	
 	  Hشناخت خصوصيا بر   cفر نيز،  �سنا�   Sمطلو

	يژگي �نهاست.
�سنـا�، به طـو�كلـي ����[ چهـا� 	يژگي �صلي 

هستند:
1- �صالت19

باشد.  ��شته  �لالت  خو�  محتو�[  بر  بايد  سند، 
محتو�[ سند، توليد يا ��سا� كنند� 	 همچنين �ما� 
توليد يا ��سا� �� �� بيا� مي ����. تطابق �ين �	 	جه 

با 	�قعيت، �صالت سند �� �قم مي �ند.
20�2- �عتبا

مي تو�� به �سنا� به عنو�� با�نما[ كامل 	 صحيح �� 
يك �	�q عملكر� سا�ماني، �ستنا� 	 �عتما� كر�.

3- يكپا�چگي (پر	ندگى)21
��شت،  نگه  بايد  نخو���  �ست   	 كامل   ،�� �سنا� 
پر	ندگى �نها �� به هم نز� 	 �� �ستبر�ها� غيرمجا� 
�	� كر�. �ين 	يژگى، بر تغييرناپذير� �سنا� پس �� 

توليد تأكيد ����.
4- قابليت �ستفا��22

�سنا� �� مي تو�� �� جا[ معيني قر�� ��� يا با�يابي 
كر�، نگه ��شت يا مو�� تفسير 	�قع ���.

بنابر�ين، سند تنها مجموعه �[ �� ���� ها نيست، 
بلكه بر�يند يا فر�	��� �� �� يك فعـاليت 	 �	يـد�� 
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مرتبط  كا�[  فعاليتها[  با  به همين خاطر،   	 �ست 
�� جمله ��   H	متفا �با �شكا �سنا� ��  �ست. پس 

شمايل �لكتر	نيكي مى تو�� يافت.

�سنا� �لكتر	نيكي
 Q	� به  كه  �ست  پيشينه هائى  �لكتر	نيكي،  �سنا� 
��يانه �[ توليد،23 منتقل24 	 نگهد��[25 شد� �ند. �نها 
�� ممكن �ست به شيوq �لكتر	نيكي26 پديد �	��� يا 
�� شكل �صلي خو� به شمايل �لكتر	نيكي ���	��� 

باشند (مثل �سكن كر�� پر	ند� ها[ كاغذ[).27
�سنا�،  ��ستي   	 صحت  تشخيص  �يند�،   ��
بستگي تا� به محتو�[ �نها ����. محتو� نيز بايد به 
صو�H ثـابت 	 تغييرناپذيـر باقي بمانـد تا نشانگر 
�نجا� 	�قعي عملياH كا�[ باشد. بر�[ �ينكه �سنا� 
�لكتر	نيكي هم همانند �يگر �نو�c سند (كاغذ[ 	 
غيركاغذ[) �� لو��� قانوني �سنا� برخو���� شوند 	 
����[ ���Q �ستنا�[ باشند،  بايد �� محتو�، شكل 	 

ساختا�28 بهر� مند گر�ند.
محتو�:29

چيز[ �ست كه �طلاعاH �� منتقل مي كند مثل متن، 
����، نشانه ها، �عد��، عكسها، صد� 	 تصوير.

شكل:30
سابقة �طلاعاتي �ست كـه ��V �� محيط فني 	 كـا�[ 
مرتبط با سند �� �فز�يش مي �هد، مثل �بر����، كـا�بر� 
نر� �فز��، �لگوهـا[ منطقـي كا�، 	 يا  منشأهـا مانند 
نشانى، عنـو��، ��تبـاw با هدP يا فعاليت، سا�مـا�، 

برنامه يا بخش.
31:�ساختا

�� ساختا� مي گويند،  نظم محتو�[ سند  پيد�يش 	 
��تباw بين فايلها، موضوعاH، �با�، نوc قلم،  مثل 
 Jصلا� �	شها[  �يگر   	 صفحه بند[  قلم،   qند���

متن.
به �ين ترتيب، برخو����[ �سنا� �لكتر	نيكي �� 

محتو�، شكل 	 ساختا�، به �ين معني �ست كه:

 Zنيكي، ����[ �طلاعاتي �ست كه �نعكـا	سنا� �لكتر�
�قيقي �� �خد��ها �� �� �ما� خاصي مي نماياند.

�� سياY 	 شكل �ين �سنا� - كه مرتبط با محتو�[ 
 �نهاست - مي تو�� �	�q توليد 	 نوc بهر� گير� �� �نها 

�� فهميد.
ساختا� �ين �سنا� ��، مي تو�� به طريق �لكتر	نيكي 
با�سا�[ كر�. پس هر جز �� �ين ساختا�، �	[ هم 
�فته يك كل �� تشكيل مي �هد كه به طريق �	شني 

���ئه مي گر�ند.
توجه به مديريت �سنا�، �� نظامهائي كه ماهيتاً شامل 
���� ها[ تغييرپذير 	 �	��مد پذيرند، كاملاً مسئله �[ 
محتو�   qبر���ند�� تنها  نه  �سنا�  �ير�  �ست.  چالشي 
هستند، بلكه حا	[ �طلاعاتي �� شكل 	 ساختا� نيز 
مي باشندكه به كمك �بر���� ها32 �طلاc �ساني مي شوند. 
«�بر���� ها[ مديريت �سنا�، موجب شناسائي �سنا� 	 
�شخا} مي شوند 	 به چرخة عملياH 	 �	شهائي 
كه �نها �� توليد 	 مديريت كر�� 	 مو�� �ستفا�� قر�� 
مي �هند، �عتبا� مي بخشند 	 سياستها[ حاكم بر �سنا� 
�� تضمين مي نمايند.»33  �ين �بر���� ها، �مينه �� فر�هم 
مى سا�ند تا پر	ند� ها �� جا[ مناسب خو� قر�� گيرند 

	 به �	Q معنا���[، �جر� 	 ��V شوند.
بهترين چا�� بر�[ حفظ محتو�، شكل 	 ساختا� 
�سنا�34  �نها �� يك نظا� نگهد��[  �سنا�، مديريت 
�ست. برخي سا�مانها، �� نر� �فز��ها[ خاصي بر�[ 
مديريت �سنـا� �لكتر	نيكـي خـو� �ستفـا�� مي كنند. 
بايد يا� �	� شد كه نظا� نگهد��[ �سنا�، فقط بخشي 
�� نر� �فز�� نيست، بلكه چا�چوS 	 ساختا�[ �ست 
كه �فعاH ��يافت، نگهد��[ 	 �سترسي به �سنا� �� 

�مكا� پذير مي كند.
هر نظا� �طلاعاH كا�[، ضر	�تاً ����[ سامانة 
بر�يش   ��  �� مي تو��  	لي  نيست،  �سنا�  نگهد��[ 
 	 مناسب  نگهد��[  نظا�  �ينكه  بر�[   	 كر�  �يجا� 
 Hيم، توجه به نكا�	جو� �	خوبي بر�� �سنا� به 

�ير لا�� �ست:



(13
87

ا� 
بست

 (تا
70

ا� 
�سن

نة 
نجي

ة گ
لنام

فص

87

��V 	�ضح 	 �قيق �� ماهيت �طلاعاH 	 �سنا� 
فعاليتها[   �� سند[  عنو��  به  بايد  كه  �لكتر	نيكي 

كا�[ 	 �	ند �� ��يافت، ثبت 	 ضبط شوند.
��يافت  �مينة   �� معمو�  طو�  به  كه  چرخه �[ 
�سنا� برقر�� �ست، �� سامانة توليد �لكتر	نيكي �نها 

تعبيه شد� باشد.
نظامها[ �لكتر	نيكي كه بر�[ مديريت �صالت 	 
�عتبا� �سنا� 	 �طمينا� �� يكپا�چگي �نها �� محيط 
�لكتر	نيكي طر�حي شد� �ست، با ضريب �منيتي بالا 

نگهد��[ شوند.
�� ميـا� بو�� ��هبـر�� كه قابليت �ستـرسي 	 

�ستفا�� �� �سنا� �� �� ����مدH تضمين كند.
�مكا� ���شيابي فر�گير 	 مناسب، �يجا� جد	لها[ 
�ما� بند[ شد� 	 �مكا� �محا[ �	��Y �� مديريت 

�سنا� �لكتر	نيكي �� �� 	جو� ��شته باشد.
فرهنگ سا�[ �� �مينة �ستفا�q بهينه �� نظا� نگهد��[ 

�سنا� �� بين مدير�� 	 كا�بر�� نهائي 	 تر	يج ��.
�عايت 	 �� نظر گرفتن تما� نكاH فوY، �� سه 
سطح �ير - كه مقو� 	 مكمل يكديگرند - ضر	�[ 

�ست:
�لف- سطـح سـا�مانـي؛ جائـي كه سياستهـا 	 
��هبر�هـا به طـو� كلـي تعيين مي گـر�� 	 مرحله �[ 
�ست كه فرهنگ بهينة بهر� بر���� �� نظا� نگهد��[ 

�سنا�، مي تو�ند شكل بگير�.
S- سطح مديريت �سنا�؛ جائي كه چرخه ها[ 
مديريت �سنا� مشخص مى شو�، �	�q حياH �سنا�  
تعيين مي گر�� 	 محيطها[ منتخب بر�[ نگهد��[ 

�سنا� تبيين مي شو�.
�- سطح سامانه ها[ IT؛ جائي كه �لگوها� پايه 
�ما�� مى شو� 	 �هد�في كه تأمين كنندq ساخت نظا� 

كا��مد �� نگهد��[ �سنا� �ست، �حر�� مي گر��.35

36(ERM) نيكي	مديريت �سنا� �لكتر
 Sجـو	قانوني هستند كه  Hسا�مانها، ����[ �لز�مـا

 	 قـو��   Sسبا� �نهـا،  به  تما� تـر  پايبنـد[ هرچـه 
�	�مشا� �� فر�هـم مى  �	��. �� �ين ميـا�، �سنا� نيز 
شو�هد محكمـي �� پايبند[ به �ين �لز�مـاH به شما� 
مى �	� 	 موجب مي شوند فعاليت كا�[ �	لت به 
سا�مانها،   	 شو�  هد�يت  مؤثرتر   	 كا��مدتر  طو� 
مسئوليت پذيـر 	 به حكـم قانـو� ناگزيـر به �نجـا� 
تعهد�H خو� باشنـد. 	 سر�نجـا� �ينكه با مديريت 
مناسب، خوS 	 مؤثر �سنا�، نتايج �ير پديد خو�هد 

�مد:
- �طـلاc �ساني شفـاP 	 طـرJ 	 تصميم گيـر[ 

�صولي 	 با كيفيت؛
- به 	جو� �مد� منبع �طلاعاتي گويا �� ���يابي 

�قيق عملكر�ها؛
- تـد�	� 	 كا��ئـي هرچـه بيش تـر مـديريت 	 

مديريت �مو� ����[؛
- 	 مو��� �يگر.

�گر   سا�ماني نتو�ند نظا� مديريت �سنا� �لكتر	نيكي 
مناسبي بر�[ فعاليتها[ كا�[ خو� برگزيند، نمي تو�ند 
 	 كند  حاصل  �طمينا�  فعاليتهايش  بو��  مستند   ��
كا��ئي،  بد	�   ،Vفاقد حافظة مشتر ترتيب،  �ين  به 
مسئوليت ناپذير 	 بـد	� �لتز�� قانوني خو�هد بو� 	 
�ين خو�، يعني بي �عتبا�[ 	 ند�شتن صحت كا�[ 

كه سبب ناپايد��[ سا�ما� خو�هد شد.37
بنابر�ين مديريت 	 نگهد��[ �سنا� �لكتر	نيكي، 
�لز�مـي �جتناS ناپذيـر �ست. �مـا �� �	يـا�	ئـي با 
 Hمديريت �سنا� �قمي، نكا 	نيك 	محيطها[ �لكتر
بحث �نگيز 	 ��خو� تأملي 	جو� ���� كه هركد�� 
��هكا� قابل �فاعي مي طلبد. �ين نكاH، عبا�تند ��:

تغيير�H فنا	��نه، بسيا� سريع �ست 	 نر� �فز��ها 
	 سخت �فز��هائي كه �سنا� �قمى �� توليد مي كنند، 
�� معر� كهنگي هستند 	 خيلي �	� به نقطه �[ 
مي �سند كه �سنا� توليد شد�، �يگر قابل خو�ند� 	 
 �� بو�؛  نخو�هد  جديد  �ستگاهها[  بر�[  فهميد� 
صو�تي كه �� منظر قانونـي، �سنا� تا �ماني كـه لا�� 
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�ست بايد قابل �سترسي 	 �ستفا�� باشند.
قابليت كلي كنتر� �سنا� �قمى، به �ين معناست 
 Pمد شد�، حذ��	به سرعت قابل � 	كه به ��حتي 
	 تغيير هستند؛ �� حالي كه �سنا� �لكتر	نيكي قر�� 
�ست به عنو�� شو�هـد فعاليت كـا�[ �	لت باقـي 
بمانند 	 بايد با ضريب �منيتي بالا مديريت شوند 	 

�� تغيير�H غيرمجا� جلوگير[ گر��.
�بر����، فـي نفسه مي تو�نـد با �سنا� �لكتر	نيكـي 
��تباw برقر�� كند 	 يا �� خو� سامانه گنجانيد� شو� 
تا �سنـا� �� توليـد 	 xخيـر� كنند. �� طرفي، گرفتـن 
به  �بر���� همر�� مشخصاH فني �� -  	 نگهد��[ 
 Zقابل �ستر 	نيكي 	منظو� نگهد��[ �سنا� �لكتر

بو�نشا� - �� ضر	�ياH �ست.
�فز	� بر �نچه گفته شد، �� �نجا كه بيش تر فعاليتها[ 
�	لت، با بهر� جوئي �� محيطها[  �لكتر	نيكي �نجا� 
مي گير� 	 سا�مانها سعي 	�فر ���ند تا خدماH خو� 
�� «همزما�»38 ���ئه كنند، �هميت مديريت كا��مد 	 
شايستة �سنا� �لكتر	نيكي بخوبي �حساZ مى شو� 	 

�مر[ حياتي، مهم 	 �صلي قلمد�� مي گر��.39

خصوصيا2 مديريت �سنا� �لكتر	نيكي
بتو�ند  �ينكه  بر�[  �لكتر	نيكي،  �سنا�  نظا� مديريت 
	يژگيها[ �صلي 	 چها�گانة سند �� حفظ كند، بايد 

����[ خصوصياH �ير باشد:

1- توليد �سنا� �� شكل
نظامهـا[ مديـريت �سنـا� �لكتر	نيكي، بايد بتو�نند �� 
فعاليتها[ كا�[، مد��V 	 شو�هد[ توليد 	 تنظيم كنند. 
�لكتر	نيكي   Hطلاعـا�  �� مجموعه �[  با  نظامها،  �ين 
مرتبطنـد كه ناظـر به شكـل 	 محتـو�[ �سنا�ند، 	 بر�[ 
�ينكه �طلاعاH مذكو� عملاً  �� نقش سند كا��ئي ��شته 
 Hمحتو�[ سند، به �طلاعا Hباشند، لا�� �ست �طلاعا
شكلي �� (�بر���� ها) - كـه �� محيط �لكتر	نيكي 	 �� 

طريق ��يانه �يجا� شد� �ست -  منضم گر��.

2- مديريت 	 نگهد��H �سنا�
 Hبه صو� بايد  �لكتر	نيكي،  �سنا�  �سنا�؛  مديريت 
فعاليت كا�[ 	  �� �	ند  به عنـو�� شو�هد[  فعا� 
همچنين به منظو� حفظ چها� 	يژگي (�صالت، �عتبا�، 
يكپا�چگي 	 قابليت �ستفا��)، به نحـو شايستـه �[ 
مديريت شوند. حفظ �ين شو�هد به نـا� سند، بر�[ 
موجو�يت 	 مسئوليت پذير[ هر سا�ما�، ضر	�[ 

	 �جتناS ناپذير �ست.
حفظ 	 نگهد��[ �سنا� به مدH لا��؛ �سنا� �� بايد 
طي هر مدتي كه لا�� �ست، باتوجـه به �يدگاهها� 
قانوني 	 حقوقـي نگهد��[ كـر�. تصميم �� مو�� 
مـدH نگهد��[ سو�بـق، برحسب �ستو��لعملهـا[ 
�محا صو�H مي گير�؛ مثلاً برخى سو�بق �� همـو��� 
بايـد نگـه ��شت؛ �� حالي كـه بـرخي �يگر �� �� 
�مانها[ متفا	H 	 يا طي مدH معلومي (مثل مو��� 

خصوصي 	 يا حقوقي) نگه مى ���ند.
مـدبـر�نه،  �	شهـائـي  به  بتـو��  بايد   ،��  Y��	�
�	شمند 	 قابل محاسبه، �محا كر�. �� مشخصه ها[ 
با�� سامانة خوS بر�[ مديريت �سنا� �لكتر	نيكي، 
�ين �ست كه قابليت �محا[ �	��Y �� بر�ساZ قو�نين 
بتو�ند �	شمند 	 مسئولانه  مشخص ��شته باشد 	 

سو�بق �� �� چرخه حذP نمايد.

3- تو�نائي �يجا� �بر���! مديريت �سنا�
�ماني شو�هد كا�[ (�سنا�) معنا��� خو�هند بو� كه 
با شكل (context) توليد 	 نوc �ستفا�q خو� پيوند 
برقر�� نمايند. بر�[ �ين منظو�، �سنا� مى بايد �� يك 
ساختا� طبقه بند[، با �بر���� �[ كه مربوw به شكل 

فعاليت كا�[ �نهاست، ��بطه �يجا� كنند.
�� هنگا� توليد، علا	� بر «�بر���q طبقه بند[»،40 
�بر���� ها[ �يگر[ نيز بايد ��يافت شو� كه عبا�تند 

:��
شناسگر؛41

تا�يخ توليد؛42
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توليدكنند�/ نويسند�/ شخص مسئو�؛43
فعاليتي كه �جر� شد� �ست.44

بسيا�[ �� �ين �طلاعاH، مي تو�ند به طو� خو�كا� 
�يجا� شو�. �بر���q مديريت �سنا� - كه �� لو��� عملي 
كا�، مشترV �ست - �� مر�حل بالاتر نيز مو�� قبو� 
خو�هد بو�. هر جزء �بر���� به جا[ توضيحاH مطو�، 
به مجموعه �[ �� لو��� عملي نيا� ���� 	 سامانة ��يانه �[ 
به طو� ماشيني بايد قابليت توليد، ��يافت 	 نگهد��[ 
جزء �بر���� �� ��شته باشد. �نتظا� مي �	� هر سا�ما�، 
 qمديريت �سنا� خو� �� منطبق با �ستاند��� �بر��� qبر����
مديريت �سنا�، برطبق لو��� حقوقي 	 سا�ماني 	 يا 

منطبق با �ستاند��� ISO ��يافت نمايد.

4- �مكا� ��� بندH مجد� 	 بستن �سنا� 	 �� مو�قع 
لز	P كپي بر���H، �نتخاN بخشي �� �سنا� 	 گزينش 

�نها
�� هنگا� توليد سند، ضر	�H �يجا� �� بايد شناسائي 
	 نها�ينه شو� 	 �گر پس �� توليد سند، �	ند كا�[ 
بيش تر[ �تفاY �فتا�، به جا[ �ينكه سند �	ليه تغيير 
كند، �ضافاH به صو�H سند جديد 	 يا پيوست به 
سند قبل توليد شوند 	 �ين، به معنا[ �� �ست كه 
قبلي 	 تصميم گير[  �	ند   �� توليد شد�  ���� ها[ 
گذشته �� نمي تو�� تغيير ��� 	 يا ���q جديد[ بر �� 
�فز	� 	 هر ���q جديد[ بايد �� سند[ جديد توليد 
قا��  سامانه،  كه  نيست  معنا  بد��  �ين،  �لبته  شو�. 
�	��يد  با  بلكه  نيست،  جزئي  خطاها[   Jصلا� به 

سامانه، تغيير�H �مكا� پذير خو�هد بو�.

Q�5- گز�
گز��Q �� �سنا� 	 نظا� مديريت ��، تضمين گر��.

�	ند �منيتي Q6- ظرفيت پذير
 Hتمهيد� 	ستيابي � qبه طو� طبيعي، سامانه بر نحو
قابل   	 يكپا�چگـي  �عتبا�،  �صـالت،  كه   - �منيتـي 

 ���� Hستفا�� بو�� �سنا� �� تأمين مي كند - نظا��
	 �ين �	ند نظا�تى، بايد به نحو شايسته �[ ثبت 	 

ضبط گر��.
بر�	�� 	 تخميـن �قيقـي �� �حتمـا� بر	� خطـر، 
مي تو�ند �� نوc 	 چگونگي نظا�تها 	 تمهيد�H �منيتي 
تأثير بگذ���. مثلاً �� محيطهائي با ضريب خطر بالا، 
 cممكن �ست لا�� باشد كه �قيقاً معلو� گر�� چه نو
كا�[ �نجا� شد�، چه �ماني �	[ ���� 	 به �ست چه 
شخصي �نجا� پذيرفته �ست. �ين نوc �قتها[ نظا�تى، 
سامانه �� تو�نمند مى سا�� تا �� هر مرحله پاسخگو� 
كا�بر�� باشد 	 فعاليت مجا� �نا� �� محاسبه نمايد. 
 	 ����[، محد	��   Hتشكيلا �� مديريت  نظا�  �لبته 
لو��� مو�� نيا� هر كا�بر �� بر�[ �ستيابي به سامانه، �� 
سطح مطلوبي فر�هم مي �	��. �� نظا� مديريت �سنا� 

�لكتر	نيك، چها� �سته مي تو�نند 	��� سامانه شوند:
كا�بر:45

هـر كس كـه �جـا�q 	�	� به نظـا� مديـريت �سنـا� 
�ين قبيل  باشد، كا�بر مي گويند.  �لكتر	نيكي �� ���� 
��يافت،  توليد،  نظير   �� فعاليتها  همة  يا  يك  �فر��، 
مر	� 	 xخيرq �سنا� مى تو�نند �نجا� �هند. �ين سطح 
�سترسي، �ستاند���[ �ست كه �غلب كا�مند�� سا�ما� 

�� �� برخو����ند.
46:�كا�بر�� مجا

 �� بيش تر  كا�مند��،   ��  cنو �ين  �سترسي  سطح 
كا�بر�� معمولي �ست. كا�بر�� مجا�، �� برخي مو��� 
كر��  با�  �	با��  بستن،  مانند  كا�هائي  �نجا�  بر�[ 
�سنا�،   qبر����  Jصلا�  	 پيوست  �سنا�  توليد  سند، 
�جا�� ���ند. 	سعت �سترسي كا�بر�� مجا�، بسته به 
نيا� سا�ما� 	 نوc 	 سطح مسئوليت �ين �فر��، تعيين 

خو�هد شد.
مدير سامانه 	 يا مدير �سنا�:47

معمولاً مدير سامانه، هما� مدير �سنا� �ست كه مسئوليت 
طر�حي، نظا�H، مديريت محتو�[ سامانه 	 بهر� گير� 

�� �� �� برعهد� ����.



(13
87

ا� 
بست

 (تا
70

ا� 
�سن

نة 
نجي

ة گ
لنام

فص

90

48:H���� Pنظا
مسئوليت �ين نظا�، تعيين سطوJ �سترسي كا�بر�� 

	 كا�بر�� مجا� 	 لغو �� �ست.

Wتبا�� H�7- تأمين 	�	� 	 خر	X 	 برقر�
 �� �يجا� تو�نائي بـر�[  	��� 	 خا�� كر�� �سنا� 
به  �يگر،  سامانه ها[  با   wتبا�� برقر��[   	 سامانه 
تد�يج برنامه ها[ نر� �فز��[ 	 سخت �فز��[ خاصي 
�� مي طلبد. �سنا�، ممكن �ست به علت �	يد��هائي 
مديريتي  ساختا�  تغيير  يا   	 سا�مانها  ��غا�  نظير 
�يگر[  محل  به  باشد  لا��  سا�ما�،  تشكيلاتي   	
�نتقا� يابند 	 همچنين �� بسيا�[ مو�قع، طو� عمر 
تعيين شد� بر�[ نگهد��[ �سنا� بيش تر �� طو� عمر 
سامانة نر� �فز��[ �ست كه �نها �� توليد كر�� �ست. 
فر�يند  بايد  سو�بق،  �ين گونه  حفظ  بر�[  بنابر�ين 

�نتقا� صو�H گير�.
گاهى ضر	�[ �ست �سنا� �� يك سامانة كا�[ - 
مخصوصاً �� محيطها[ كا�[ مشترV -  به سامانة 
نظا�  بايد   ،Yفو مو���  تما�   �� شوند.   ���	 فعلي 
سامانة  به  �نتقا�  بتو�ند  �لكتر	نيكي  �سنا�  مديريت 
جديد 	 يا ��يافت �� سامانه ها[ �يگر �� �مكا� پذير 

سا��.
بر�[ تسهيل �� �	�� 	 بر� �سنا�، �ستفا�� �� قالبها[ 
با� 	 �ستاند���ها[ صنعتي، سطوJ برقر��[ ��تباw با 
سامانه ها[ �يگر �� �فز�يش 	 مشكلاH 	 هزينه ها[ 

هر نوc �نتقا� 	 ��يافت �� كاهش مي �هد.
 	 سخت �فز��[   Hملاحظا �ين  همة  بر  �فز	� 
نر� �فز��[، نكتة حائز �هميت، توجه به چنين نكاتي 
�� مرحلة طر�حي سامانه 	 بر�سي كلية مسائل �� 

مر�حل �	لية طر�حي 	 شكل گير[ �� �ست.

8- معيا�هاH �صيل ��نستن، كدهاH �منيتي ���� ها 
	 محافظت فنا	��نه:49

�عتبا� �سنا�، مسئله �[ �ست كه بايد �� سامانه حفظ 

بر  علا	�  �لكتر	نيكي،  �سنا�  مديريت  نظا�  شو�. 
�ينكه به معيا�ها[ حفاظت �لكتر	نيكي �� مو���[ 
مثل �مضاها[ �لكتر	نيكي 	 ته نقشها� �لكتر	نيكي 
بتو�ند  بايد   ،���� توجه  �قمى)50   Yحقو (مديريت 
به �	Q مؤثر[ �سنا� �� مديريت كند 	 نسبت به 
�مضا[   	 �منيتي  كد   ]���� كه  �سنا�[  نگهد��[ 

�قمي هستند، �قت مخصوصي ��شته باشد.
نقش  �قمى،  �مضاها[   	 �منيتي  كدها[  �لبته 
���شمند[ �� حصو� �طمينا� به �صالت 	 يكپا�چگي 
قابليت  بر�[  نيز  طرفي   �� �ما  مى باشند؛   ���� �سنا� 
�ستفا�� �� �سنا�، خطر �فرينند. �ير� ممكن �ست مهلت 
كدها[  همچنين   	 �منيتي  كدها[  كر��  غيرفعا� 
عمومي بر�[ �مضاها[ �قمي منقضي شو�، �� حالي 
كه �سنا� هنو� ����� كا�بر� مى باشند. به همين �ليل، 
xخير� سا�[ �سنا� به �	Q ���� بو�� كدها[ �منيتي، 

توصيه نمي شو�.
غيرفعا�   Q	�  	 �منيتي  كد  مي تو�ند  �بر����، 
كر�� كد 	 تأييد �نجا� موفق �� �� ثبت 	 ضبط كند. 
�گر �مضاها[ �قمى به عنو�� مفهومي �� �صالت 	 
كليد  مديريت  مي شوند،  �ستفا��  سند  يكپا�چگي 
بايد مو�� توجه قر�� گير�. هريك �� �ين �جز�، بايد 

�� ��خل �بر���� ضبط 	 ثبت شوند.51

نتيجه 
�نچه مسلم �ست، شناخت ماهو[ �سنا� �لكتر	نيكي 
	 همچنين محيطهائي �ست كه �� توليد، ��يافت، 
بر�[   .���� �خالت  �نها  نگهد��[   	 xخير� سا�[ 
لو���   �� بهر� گير�  �سنا�،   cنو �ين  بهينة  مديريت 
موجب  �نها،  به  بى توجهى   	 �ست  �جتناS ناپذير 

�خذ تصميماH نا��ست 	 ناموفق خو�هد شد.
 	 عميق تر  هرچه  بر�سي   	 تحقيق  بنابر�ين، 
برنامه �يز[ به �	� �� شتاS ��گي، سبب خو�هد شد با 
�يد با� 	 نگرشي همه جانبه، عو�مل محيطي مو�� نيا� 
�سنا� �لكتر	نيكي فر�هم شو� 	 با��هي مطلوS تر[ 
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�� شاهد باشيم. چر� كه فنا	�[ �لكتر	نيكي، �مكا� 
توليد 	 نگهد��[ �سنا� �لكتر	نيكي �� فر�هم مي �	��؛ 
�ما تغيير�H ساختا�[، پر���شي 	 ��تباطي سا�مانها، 
�سنا�   �� �ستفا��   	 مبد�  محتو�،   ،Pهد  qشكل �هند

�لكتر	نيكي �ست.
گر�يشها� مهم 	 متعد� �� هر سا�ما�، موجب 
توليد  �ست   �� �سنا�   cنو  �� تغيير�تي  تا  مي شو� 
بين   wتبا�� تا طريقة  گر��  	 سبب  �يد  پديد  شد� 
 Hنظا� �	شها[  سنتي،  �سنا�   	 �لكتر	نيكي  �سنا� 
	 مديريت �سنا�، نحوq �ستيابي 	 �ستفا�� �� �سنا�، 
�ستخوQ تحو� شو�. ��شيو�����، بايد �گا� باشند 
كه �ين �خد��، تنها فني نيست، بلكه ��تباw متقابل 
فنا	�[ 	 سا�مانها به صو�H كاملاً مشهو�[ موجب 

�گرگونيها[ ژ�P 	 گستر�� �� جامعه �ست.
سا�مانها، �� �	 بخش خصوصي 	 �	لتي، بر�[ 
قيمت   	 بالاتر  كا��ئي  با   �� خو�   Hعمليا �ينكه 
���ند.  قر��  فشا�  تحت  برسانند،  �نجا�  به  ����� تر 
طبيعت جهاني مخابر�H 	 	سعت �قابت �� �نيا[ 
�مر	�، كشو�ها �� با 	جو� تفا	تهائي كه با يكديگر 
�ين گر�يشها�  تا  قر�� مي �هد  ���ند، تحت فشا� 
 ،��  (Hعمليا ����ني   	 (كا��ئي  سا�مانها  ��خلي 

حد�قل �� خطوw كلي سياستها[ خو� قر�� �هند.
به عنو�� پيامد[ �� فشا�ها[ �قابتي 	 موجو�يت 
فنا	�[ جديد، تحو� قابل تأملي �� نگهد��[ �سنا� 
 H	متفا �شكا��  كه   ��� خو�هد   ]	� �لكتر	نيكي 
�نجا� مي گرفت  بو� كه �� گذشته  �نچه خو�هد  با 
 ��  ،�	� نه چند��  �يند� �[   �� كه  پذيرفت  بايد   	
بسيا�[ �� سا�مانها، �سنا� �لكتر	نيكي به جا[ �ينكه 
نوشتن   ،Hمحاسبا مثل  كا�[   Hعمليا  �� بخشي 
 �� شو�هد[  باشند،  كا�ها  متن   Qنگا�  	 گز��شها 
فعاليتها[ كا�[ �� فر�هم مي كنند 	 هر كس كه �� 
چرخة فعاليتها[ كا�[ قر�� گير�، مي تو�ند به طو� 
�لكتر	نيكي ��تباw برقر�� كند 	 فايلها[ �لكتر	نيكي 

�� به �شتر�V بگذ���.

قر��  موقعيتي   �� سا�مانها  حالتي،  چنين   ��
كاغذ[  �سنا�  توليد  مانع  كاملاً  كه  گرفت  خو�هند 
 �� تحو�  �ين  	قتي  شوند.  فعاليت   �� با  مرتبط 
�	ند   �� كامل تر[  �لكتر	نيكي، شو�هد  �سنا�  �هد، 
به  كاغذ[،  �سنا�   	 بو�  خو�هند  كا�[  فعاليتها[ 
كا� خو�هند  به  كا�ها،    qتسهيل كنند كپيها[  عنو�� 

�فت.
�لبته �كنو� �� تبديل �	Q متد�	� 	 مرسو� به 
�	Q �لكتر	نيكي، نگهد��[ �سنا� بند�H سامانمند 
 �� �مر	��  �ست.  شد�  �نجا�   Sخو طر�حي  با   	
سا�مانها، �سنا� كاغذ[ 	 �سنا� �لكتر	نيكي �� عر� 
يكديگر قر�� ���ند 	 �� 	ضعيت كنوني، توجه به 
توليد 	 مديريت هر �	 نوc ضر	�[ �ست 	 بر�[ 
�يجا� �	�q گذ�� �� �سنا� سنتي به �سنا� �لكتر	نيكي، 
بر�[  �ما�گي  �يجا�   	 سا�ماني  فرهنگ  به  توجه 
تغيير�H ساختا�[ -  كه لا�مة 	�	� فنا	�� نوين 
 Qمو�� .���� H�	به فضاها[ سا�ماني �ست - ضر
 �� �نا�  كا�شناسانة   Hنظر�  ���� �خالت  كا�كنا�، 
�	ند �يجا� تغيير 	 همچنين مو�� توجه قر�� ���� 
قضا	تها[ �نا� ��با�q فنا	�� نوين، مسير صحيحي 

بر�[ �يجا� هر نوc �گرگونى �ست.
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