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Abstract:

Purpose: The purpose is to identify the current status of the records acquisition process in the National 

Archives of Iran and its challenges, and design optimal processes on the basis of comprehensive records 

management system.

Method and Research Design: Both qualitative and analytical surveys were used as the research method. 

The research was accomplished in two stages. In the first stage, five expert archivists of the National Ar-

chives of Iran were interviewed and in the second stage, 21 Employees of the National Archives of Iran 

filled out a questionnaire.

Finding and conclusion: Based on the respondents’ point of view, the designed optimal processes in the 

records acquisition section covered all current processes, and no significant differences were found.

Keywords: Records Acquisition, Organization Process, Records Appraisal, Records Management System, 

National Archives of Iran.
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چڪیده:

هدف: شناسایی وضعیت موجود فرایند فراهم آوری اسناد در آرشیو ملی ایران، چالش های آن و طراحی فرایندهای ایدئال 

برای این حوزه باتوجه به الزامات و قوانین موجود و با کمک سامانۀ جامع مدیریت اسناد.

روش، رویکرد پژوهش: روش پژوهش به صورت ترکیبی شامل روش کیفی و پیمایشی تحلیلی است. جامعۀ پژوهش در 

بخش نخست شامل 5 نفر از خبرگان و مجرّبان حوزۀ اسناد آرشیو ملی بودند که به صورت هدف مند و با معیار انتخاب 

شدند و در بخش بعدی شامل 21 نفر از شاغلان حوزۀ آرشیو ملی بودند که به صورت سرشمار انتخاب شدند.

ابزار پژوهش در بخش نخستِ پژوهشْ مصاحبه با خبرگان آرشیو ملی و در بخش دوم توزیع پرسش نامه بین شاغلان 

حوزۀ آرشیو ملی بود.

یافته ها و نتیجه گیری: باتوجه به پاسخ متخصصان آرشیو مشخص شد که فرایندهای ایدئال طراحی شده در حوزۀ فراهم آوری 

پوشش دهندۀ  می شود-  طراحی  فرایندها  همین  طبق  -که  اسناد  مدیریت  جامع  سامانۀ  راه اندازی  درصورت  اسناد 

فعالیت های جاری این بخش ها هست و با وضعیت موجود تفاوتی معنادار ندارد و بنابراین فرایندهای ایدئال طراحی شده 

تأیید می شود.

کلیدواژه ها: فراهم آوری اسناد؛ ارزش یابی اسناد؛ فرایندهای سازمانی؛ سامانۀ جامع مدیریت اسناد؛ آرشیو ملی.
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1. مقدمه
اسناد ملی با دربرداشتن بخش عظیمی از جزئیات تاریخی به منزلۀ شناسنامه و هویت ملی 

است؛ بنابراین باید به دقت نگهداری شود تا به بهترین نحو ممکن از آن استفاده شود.
آرشیوها پیشینه هایی گذشته نگر دربارۀ افراد، سازمان ها و دولت ها هستند و حاوی 
به  چه  و  کاغذی  به صورت  چه  آرشیوی  پیشینه های  ماندگارند.  و  باارزش  اطلاعاتی 
فرمت الکترونیکی، محمل های اطلاعاتی حاصل از فعالیت های افراد و سازمان ها است و 
پژوهش گران از این منابع به دلیل داشتن ارزش تاریخی، اداری و حقوقی استفاده می کنند. 
مهم ترین آرشیوی که در هر کشور وجود دارد و به عنوان یکی از مراکز مهم درجهت کمک 
به پژوهش محققان فعالیت می کند، آرشیو ملی است. آرشیوهای ملی در تصمیم سازی و 
تصمیم گیری صحیح براساس سوابق و شواهد تاریخی، به دولت ها کمک می کنند )کیانی 

هفت لنگ، 1388(.
درحال حاضر سامانۀ جامعی برای مدیریت فرایندهای سازمانی اسناد و گردش اسناد 
از مبادی ورودی تا مخازن آرشیو ملی ایران وجود ندارد؛ بنابراین چالش های بسیاری در 
این سازمان ایجاد شده است. برای پیاده سازی سامانۀ جامع مدیریت اسناد در آرشیو ملی، 
در گام نخست لازم است تا فرایند بخش های مختلف آرشیو ملی بررسی شود و وضعیت 
موجود آن ها شناسایی شود، چالش های آن ها تعیین شود و درادامه فرایندهای ایدئالی که 
لازم است در داخل سامانۀ جامع مدیریت اسناد پیاده سازی شود تا گردش کار بخش های 

مختلف آرشیو را پوشش دهد، طراحی شود.
ازآنجاکه یکی از مهم ترین وظایف آرشیو ملی در راستای انجام وظایف سازمانی اش، 
ارزش یابی و فراهم آوری اسناد است، موضوع پژوهش حاضر بررسی وضعیت موجود 
ایران، شناسایی چالش های آن و طراحی  اسناد در آرشیو ملی  فرایندهای فراهم آوری 
فرایندهای ایدئال برای پیاده سازی در داخل سامانۀ جامع مدیریت اسناد در آرشیو ملی 

تعیین شد.
لازم به ذکر است درحال حاضر سامانۀ جامعی برای مدیریت اسناد در آرشیو ملی 
وجود ندارد و ازآنجاکه از مقدمات ضروری طراحی سامانۀ جامع مدیریت اسناد، طراحی 
فرایندهای سازمانی و به روزکردن آن ها باتوجه به عملیاتی شدن سامانه است، بنابراین اهمیت 
موضوع پژوهش حاضر که درواقع یکی از پیش نیازهای راه اندازی سیستم جامع مدیریت 

اسناد را مرتفع می کند مشخص می شود.

رضا  شهرابی فراهانی
فهیمه  باب الحوائجی
نجلا حریری |فاطمه نوشین فرد
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2. روش پژوهش
این پژوهش به شکل ترکیبی با روش کیفی و روش پیمایشی تحلیلی انجام شده است.

جامعۀ پژوهش در بخش نخست شامل 5 نفر از خبرگان و مجربان حوزۀ اسناد آرشیو 
ملی بود که به صورت هدف مند و با معیار انتخاب شدند و در بخش بعدی شامل 21 نفر 

از شاغلان حوزۀ آرشیو ملی بود که به صورت سرشمار انتخاب شدند.
در فاز اول پژوهش با 5 نفر از نخبگان آرشیو ملی مصاحبه شد. این نخبگان همگی از 
مدیران فعلی یا قدیم آرشیو ملی در بخش های مختلف آن بودند که سابقۀ کار بیشتر از 20 
سال در آرشیو ملی دارند و به روند کار در آرشیو ملی کاملًا مسلط اند. درزمینۀ فرایندهای 
جاری آرشیو ملی از ایشان اطلاعات لازم کسب شد و وضعیت موجود فرایندهای سازمانیِ 
آرشیو ملی در بخش فراهم آوری و شناسایی اسناد بررسی شد. درحین مصاحبه علاوه بر 

شناسایی وضعیت موجود، چالش های وضعیت فعلی نیز مشخص شد.
درادامه، فرایندهای وضعیت ایدئال، براساس متدولوژی های تحلیل و طراحی فرایند 
مدیریت سازمانی آماده شدند. این فرایندها با رویکرد پیاده سازی سامانۀ جامع مدیریت 
اسناد و دیدگاه سیستم محور به فعالیت های آرشیو ملی طراحی شدند. درواقع با پیاده سازی 

مدیریت فرایندهای سازمانی، این فرایندهای ایدئال در قالب دیاگرام هایی تدوین شدند.
داده های استفاده شده برای طراحی این فرایندها، اطلاعات کسب شده از مصاحبه با 
نخبگان آرشیو ملی و نیز »مستند نیازمندی های مربوط به پیشنهاد فنی« )RFP( نرم افزار 
جامع آرشیو ملی است که کارشناسان و متخصصان حوزۀ فناوری اطلاعات در سازمان 

اسناد و کتاب خانۀ ملی آن را تدوین کرده اند.
در مرحلۀ بعد، این دیاگرام ها در قالب پرسش نامه از 21 نفر از کارشناسان و متخصصان 
آرشیو ملی، نظرخواهی شدند و از آنان پرسش شد که این دیاگرام هایِ وضیعت ایدئال 
)مربوط به فرایندهای سازمانی که با کمک سامانۀ جامع مدیریت اسناد پیاده سازی می شوند( تا 
چه میزان با شرایط فعلی گردش کار در بخش شناسایی و ارزش یابی اسناد ملی مطابقت دارد.

3. پیشینۀ پژوهش
کمالی )1388( در پایان نامۀ خود به بررسی وضعیت موجودِ شناسایی و فراهم آوری اسناد 
در آرشیو ملی ایران و ارتباط بین سازمان ها و وزارت خانه ها با آرشیو ملی در انتقال اسناد 
به آرشیو ملی و نحوۀ مدیریت این اسناد در سامانه مدیریت اسناد انتقالی پرداخته است. 
او برای گردآوری داده ها پرسش نامه ای براساس قوانین و مقررات و آئین نامه های انتقال 
اسناد طراحی کرده است. نتایج حاصل از پژوهش او نشان داده است که از دید مدیران 

طراحی فرایند 
فراهم آوری اسناد در ...
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اسناد سازمان ها، شاخص های ارزش یابی و انتقال اسناد در فرایند شناسایی و فراهم آوری 
دارای درجۀ مناسب است و شاخص های امحاء و مدیریت اسناد دارای درجۀ نامناسب 
است و باید سامانه ای درجهت گردآوری اسناد از مراکز دولتی با هدف شناسایی اسناد و 
تصمیم گیری دربارۀ انتقال آن ها به مرکز اسناد ملی وجود داشته باشد و نبود این سامانه 
ملی،  آرشیو  رابط  کارشناسان  دید  از  تصمیم گیری می شود. هم چنین  در  کندی  باعث 
شاخص ارزش یابی اسناد در فرایند شناسایی و فراهم آوری دارای درجۀ مناسب است 
و شاخص های امحاء، انتقال و مدیریت اسناد دارای درجۀ نامناسب است. در پایان این 
پژوهش پیشنهادهایی برای بهبود وضعیت شناسایی و فراهم آوری اسناد در آرشیو ملی 

ایران، ارائه شده است.
در پژوهش دیگری شریف نوبری، رضایی شریف آبادی و خسروی در سال 1389 به 
بررسی وضعیت فرایند ارزش یابی اسناد در آرشیو ملی ایران و مقایسۀ تطبیقی آن با آرشیو 
کانادا پرداخته اند و چالش های فرایند فعلی ارزش یابی اسناد در ایران را برشمرده اند که باید 
برای اصلاح آن ها اقدامات لازم انجام شود. براساس یافته های این پژوهش آرشیو ملی 
ایران 30 درصد و کتاب خانه و آرشیو ملی کانادا 84 درصد از ویژگی های فرایند ارزش یابی 
را دارا هستند. در تحلیل عملکردی هم آرشیو ملی ایران 33 درصد و کتاب خانه و آرشیو 
ملی کانادا 100 درصد معیارهای ارزش یابی را دارا هستند؛ درزمینۀ معیار تحلیل محتوی 

هم هر دو کشور تمامی معیارها را دارا هستند.
لی ژیائوبو1 در سال 2014 درزمینۀ طراحی و به کارگیری سیستم حرفه ای مدیریت اسناد 
برای استفاده در سازمان های آموزشی در سطح ملی، پژوهشی را در دانشگاه نفت شمال 
شرق چین2 انجام داد. او در این پژوهش با استفاده از طراحی های مدولار3 سامانه ای را برای 
مدیریت اسناد طراحی کرد که یک محیط ذخیره سازی اسناد، قابلیت پیمایش و جست وجو 
بر روی اسناد، و امکان ویرایش و تغییر بر روی اطلاعات با دسترسی های تعریف شده در آن 
وجود داشته باشد. او مشخصات و نیازمندهای چرخۀ اسناد در این سازمان ها را بررسی کرد 

و یک سیستم بومی شدۀ مدیریت اسنادِ را برای آن مراکز طراحی کرد.

4. فراهم آوری اسناد
یکی از وظایف اصلی آرشیوهای ملی کشورها، شناسایی و فراهم آوری اسناد است. این 
اسناد عمدتاً ازطریق خرید، اهدا و یا انتقال از سازمان های دولتی گردآوری می شوند. در ایران 
و براساس قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران تمام اوراق، مراسلات، دفاتر، پرونده ها، 
عکس ها، نقشه ها، فیلم ها، میکروفیلم ها و سایر منابع اطلاعاتی ای که در سازمان های دولتی 

1. Xiaobo, Li
2. Northeast Petroleum University
3. modular

رضا  شهرابی فراهانی
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تهیه می شوند و یا به آن ها تحویل می شوند باید براساس مقررات خاصی ارزش یابی شوند 
و آن دسته از اسنادی که ازلحاظ اداری، تاریخی، مالی، سیاسی، قضایی، فرهنگی، علمی 
و فنی واجد ارزش نگهداری دائم هستند، به آرشیو ملی منتقل شوند )عزیزی، 1385(. 
ضمناً برای آرشیو ملی ایران هم، وظیفۀ تهیه و تدوین قوانین، دستورالعمل ها، استانداردها 
و الزاماتی که دستگاه ها باید در تولید و ضبط و ثبت اسناد و مدارک رعایت کنند، درنظر 

گرفته شده است.
فرایند شناسایی و فراهم آوری اسناد بایگانی شده در سازمان ها و نهادهای دولتی، یکی 
از مأموریت های اصلی آرشیو ملی است. مفیدبودن فعالیت های آرشیو ملی، تاحدزیادی 
به نحوۀ فعالیت ارزش یابی دقیق اسناد و فراهم آوری آن ها برمی گردد )کمالی، خسروی و 

رضایی شریف آبادی، 1388(.
سه وظیفۀ مهم آرشیوها جمع آوری، نگهداری و ایجاد دسترسی به اسناد است. اولین 
چالشی که آرشیوها با آن روبه رو هستند انتخاب اسناد است. ارزش یابی اسناد درواقع نوعی 
انتخاب اسناد با نگرش به ارزش های اداری، تاریخی، مالی و سیاسی اسناد برای نگهداری 
درازمدت آن ها است و باتوجه به حجم روزافزون سوابق کاغذی و الکترونیکی اسناد، امری 
ناگزیر و ضروری در فرایند مدیریت اسناد است )شریف نوبری و رضایی شریف آبادی، 
1388(. براین اساس می توان از ارزش یابی اسناد به عنوان قلب فعالیت های آرشیوی یاد کرد؛ 
چراکه اگر دقیق انجام نشود، امکان ازدست رفتن اسناد مهم و باارزش وجود دارد و ازطرفی 

ممکن است مخازن آرشیوی با کوهی از مجموعه اسناد بی ارزش و بدون محتوا پر شود.
گفتنی است فراهم آوری و گردآوری اسناد شامل فرایندهای شناسایی و ارزش یابی 
اسناد، انتقال اسناد، خرید و اهدای اسناد است. به همین منظور ابتدا باید وضعیت موجود 
فرایندهای مذکور طبق قوانین و مقررات موجود در آرشیو ملی و چالش های این وضعیت 
مشخص شود و سپس فرایندهای ایدئال برای پیاده سازی سامانۀ جامع مدیریت اسناد در 

بخش فراهم آوری اسناد در آرشیو ملی تبیین شود.

5. مدیریت فرایندهای سازمانی
فرایند سازمانی عبارت است از مجموعه فعالیت های مرتبط یا تأثیرگذاری که ورودی یک 
بخش از سازمان را به خروجی آن بخش مرتبط می کند )کامران رضایی و دیگران، 1388(. 
برای بهینه کردن فرایندهای سازمانی، مدیریت فرایندهای سازمانی انجام می شود. مدیریت 
فرایندها روشی سیستماتیک برای سازمان دهی، مدیریت و بهبود مستمر فرایندهاست. 
مرتب کردن فرایندها و استفاده از روش شناسی استاندارد برای طراحی و بازطراحی آن ها 
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در سازمان ها به دستیابی به اهداف راهبردی سازمان ها منجر می شود. البته گفتنی است 
که استقرار مدیریت فرایند در یک سازمان، درعین سادگی پیچیده است. مدیریت فرایند 
اجرا،  از طراحی،  برای پشتیبانی  ابزارهایی است که  فنون و  سازمانی، شامل روش ها، 
مدیریت و تحلیل فرایندهای کاری یک سازمان به کار می روند )سلطانی و اسماعیل لو، 

.)1383

6. سیستم های مدیریت اطلاعات
سیستم مدیریت اطلاعات سازمانی عبارت است از: به کارگیری اصول مدیریتی و ابزارهای 
با هدف دسترس پذیرکردن  اطلاعات  به چرخۀ گردش  مربوط  فرایندهای  در  مناسب 
اطلاعات ارزش مند در قالب مناسب با کمترین هزینه و در سریع ترین زمان برای افراد 
دارای دسترسی )صباغی نژاد و حیدری، 1394(. در این سامانه، اطلاعات همواره درحال 
گردش است و در هر بخشی فرایندی بر روی آن انجام می شود و ارزش افزوده ای به آن 

اضافه می شود.
توسعۀ سیستم های مدیریت اطلاعات به عنوان ضرورت عصر اطلاعات، چالش های 
فراوانی را پیشِ روی سازمان ها قرار داده است. اصولاً هدف از توسعۀ سیستم های اطلاعاتی 
افزایش کارایی در رسیدن به اهداف کسب وکار است. یکی از چالش های سازمان ها در 
پیاده سازی سیستم های مدیریت اطلاعات، فرایندهای سنتی و دستی است که به بازنگری 
تا  به همین منظور در راستای مدیریت اطلاعات یک سازمان لازم است  نیازمند است. 

فرایندهای آن مجموعه بررسی شوند و درصورت نیاز بازنگری و مجدداً طراحی شوند.

7. سامانۀ جامع مدیریت اسناد
مدیریت اسناد، حوزه ای از مدیریت مسئول در نظارت سیستمی بر ایجاد، استفاده و تعیین 
تکلیف اسناد است )عزیزی، 1385(. امرسون در کتاب »چگونه اسناد خود را مدیریت 
کنید« توضیح داده است که مدیریت اسناد سازوکاری اداری است که در هر سازمان در 
مراحل ایجاد، توزیع، بایگانی، نگهداری و امحای اسناد قابل امحاء اعمال می شود. سامانۀ 
جامع مدیریت اسناد درواقع نوعی سیستم مدیریت اطلاعات است که در مراکز اسنادی 

پیاده سازی شده است.
هدف و وظیفۀ مدیریت اسناد، مراقبت از این موضوع است که اسناد تولیدشده 
در دستگاه های دولتی طبق فرایند مدون و مشخصی ارزش یابی شوند و پس از بررسیِ 
کارشناسان متخصص به آرشیو ملی منتقل شوند. سپس این اسناد در آرشیو ملی توصیف 
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و فهرست شوند و نهایتاً طبق استانداردهای مشخص در مخازن آرشیوی نگهداری شوند 
و در هنگام مراجعۀ پژوهش گران به این مرکز، طبق سیاست های دسترسی موجود در 

اختیار قرار گیرند.
طراحی  سند  گردش  فرایند  از  پشتیبانی  برای  اسناد،  مدیریت  جامع  سامانه های 
می شوند. این سامانه ها در واقع نوعی سیستم مدیریت اطلاعات اند. به عبارتی این سیستم ها 
تمام فرایندهای مدیریت اسناد را به صورت سیستمی و در قالب سامانه ای جامع و یکپارچه 
پیاده سازی می کنند. این سامانه ها درجهت مدیریت بهتر اسناد، بهینه کردن بودجه، امنیت 

بیشتر، بازدهی بیشتر و یکپارچگی فعالیت ها عمل می کنند )ارکان و اوکومو1، 2017(.
همان طورکه در قسمت سیستم های مدیریت اطلاعات هم ذکر شد، برای طراحی و 
پیاده سازی این سیستم ها در یک سازمان به بازنگری در فرایندهای آن مجموعه نیاز است. 
براین اساس پیاده سازی سامانۀ جامع مدیریت اسناد در آرشیو ملی نیز به بررسی فرایندهای 

موجود و بازنگری و طراحی فرایندهای جدید نیازمند است.

8. یافته های پژوهش
طبق مصاحبۀ انجام شده با نخبگان و بررسی انجام شده، فعالیت فراهم آوری و گردآوری 

اسناد در آرشیو ملی به 3 فرایند اصلی تقسیم می شود:
فرایند شناسایی و ارزش یابی اسناد

فرایند انتقال اسناد
فرایند خریداری و دریافت اسناد اهدایی

1. 8. فرایند شناسایی و ارزش یابی اسناد
1. 1. 8. وضعیت موجود

اسناد دولتی شامل تمام مکاتبات دولتی، پرونده ها، مدارک و اسناد همۀ سازمان های دولتی 
است. برای نحوۀ نگهداری یا امحاء این اسناد فقط آرشیو ملی باید تصمیم گیری کند و 
هیچ سازمانی برای ازبین بردن یا انتقال این اسناد بدون هماهنگی با بخش مربوطه در آرشیو 
ملی مجوز ندارد. به همین منظور برای تعیین تکلیف تمام اسناد موجود در سازمان ها، باید 
درخواست بررسی این منابع به آرشیو ملی ایران فرستاده شود. درحال حاضر درخواست ها 
به صورت فیزیکی و ازطریق نامه و یا الکترونیکی ازطریق سیستم اتوماسیون شبکۀ دولت 

Arkan and Okumu .1برای آرشیو ملی ارسال می شود.
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پس از ارسال درخواست ازسوی دستگاه ها به آرشیو ملی، بررسی و شناسایی اسناد 
دولتی در چرخۀ فراهم آوری آرشیو ملی انجام می شود. چهار نوع درخواست ازسوی 
دستگاه های دولتی برای آرشیو ملی ارسال می شود: درخواست امحاء؛ درخواست انتقال؛ 
درخواست تعیین مجوز جدید برای امحاء؛ و درخواست اعزام کارشناس )برای بررسی 

اسناد و تعیین تکلیف(
1. درخواست امحاء: در برخی مواقع سازمان های دولتی براساس دستورالعمل های 
آرشیو ملی، برخی از اسناد و اوراق تولیدشده در آن سازمان را فاقد ارزش اطلاعاتی 
تشخیص می دهند و به همین دلیل برای امحاء این اسناد درخواست می دهند. این درخواست 
امحایِ اسناد به آرشیو ملی ارسال می شود و در واحد ارزش یابی اسناد بررسی می شود. 
درصورتی که این درخواست بدون اشکال باشد و طبق قوانین و دستورالعمل های مصوب 
باشد، مجوز امحاء برای آن دستگاه دولتی صادر می شود. معمولاً برای اسنادی که ماهیتاً 
به راحتی صادر  امحاء  اداری، مجوز  برگه های مرخصی  مانند  ندارند،  اطلاعاتی  ارزش 
می شود و بعداز صدور مجوز امحاء صورت جلسه ای در داخل دستگاه اداری مربوطه برای 
امحاء اسناد تهیه می شود و برای آرشیو ملی ارسال می شود. البته درصورتی که درخواست 
تعیین  برای  ارسال شده  نباشد، درخواست  امحاء  ارسال شده دارای شرایط مجاز  امحاء 
تکلیف به مراجع بالاتر در آرشیو ملی ارسال می شود. شورای اسناد ملی دارای صلاحیت 
بررسی این درخواست ها و صدور مجوز امحاء یا انتقال آن هاست و این درخواست ها را 

بررسی می کند.
نتیجۀ بررسی شورای اسناد ملی از سه حالت خارج نیست:

صدور مجوز امحاء؛
صدور مجوز انتقال؛

این  طی  بعداز  مشخص.  مدت زمانی  تا  درخواست کننده  سازمان  در  نگهداری 
مدت زمان، سازمان مربوطه باید درخواست جدید ارسال کند تا دوباره فرایند بررسی این 

درخواست انجام می شود.
و  مصوبات  براساس  دولتی  سازمان های  مواقع  برخی  در  انتقال:  درخواست   .2
دستورالعمل های موجود آرشیو ملی، برخی از اسناد خود را دارای شرایط انتقال می دانند. 
در این حالت درخواست انتقال را به بخش ارزش یابی اسناد در آرشیو ملی ارسال می کنند 
و اگر این درخواست مطابق با مقررات باشد، مجوز انتقال اسناد مربوطه صادر می شود و 
به سازمان ذی ربط اعلام می شود تا اسناد خود را به آرشیو ملی منتقل کند و درصورتی که 
درخواست انتقال فاقد شرایط لازم برای انتقال تشخیص داده شود، درخواست انتقال اسناد 
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برای تعیین تکلیف نهایی به شورای اسناد ملی ارسال می شود.
3. درخواست تعیین مجوز جدید برای امحاء: در برخی مواقع سازمان های دولتی 
بنابر تشخیص خود برخی از اسناد موجود در سازمانشان را امحایی تشخیص می دهند؛ 
ولی به دلیل اینکه تاکنون در آرشیو ملی برای این دسته از اسناد ردیف امحایی مشخص 
نشده است، تصمیم می گیرند که برای تعیین تکلیف این اسناد، مجوز امحاء درخواست کنند 
تا ازاین پس به راحتی و براساس آن مجوز، اسناد امحایی خود را امحاء کنند. به همین منظور 
برای دستۀ خاصی از اسناد که ماهیت و موضوعی مشخص دارند، درخواست تعیین مجوز 
جدید برای امحاء به آرشیو ملی ارسال می کنند تا در شورای اسناد ملی بررسی شود. 
درصورتی که درخواست تعیین ردیف به صورت کامل و بدون اشکال ازسوی دستگاه 
دولتی ارسال شده باشد، بررسی های لازم در شورای اسناد ملی انجام می شود. نتیجۀ 
بررسی شورای اسناد ملی ممکن است به تعیین مجوز جدید برای امحای اسناد منجر شود 

و یا با درخواست ارسال شده موافقت نشود.
4. درخواست اعزام کارشناس: در برخی مواقع سازمانی دولتی برای تعیین تکلیف 
اسناد خود به مشاورۀ کارشناسان آرشیو ملی نیاز دارد. در این حالت دستگاه مربوطه 
درخواستی به آرشیو ملی می فرستد برای اعزام کارشناس برای بررسی اسناد در محل 

سازمان مربوطه تا پس ازآن اقدامات مقتضی انجام شود.

2. 1. 8. چالش های وضع موجود

باتوجه به اینکه درحال حاضر از سامانه ای برای مدیریت فرایندهای شناسایی و ارزش یابی 
اسناد استفاده نمی شود، مشکلات زیادی بر سر این کار وجود دارد که براساس مشاهدات 

انجام شده و نظرات مصاحبه شوندگان می توان به این موارد اشاره کرد:
1. ارسال دستی درخواست ها به سازمان و ثبت نشدن این درخواست ها در سامانه ای 

یکپارچه؛
2. نبود امکان جست وجو در درخواست های رسیده ازطرف سازمان های دولتی برای 

پیگیری درخواست ها و مطلع شدن از نتیجۀ درخواست ارسال شده به آرشیو ملی؛
3. نبود امکان اطلاع رسانی اتوماتیک به سازمان های درخواست کننده درزمینۀ اعزام 
کارشناس به سازمان مربوطه برای بررسی اسناد و سایر موارد دیگری که دربارۀ درخواست 

آن ها تصمیم گیری شده است؛
4. اطلاع نداشتن سازمان ها از آخرین وضعیت مجوزهای امحایی مشخص شده در 

آرشیو ملی.
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2. 8. فرایند انتقال اسناد
1. 2. 8. وضعیت موجود

داده شد، درخواست های  اسناد توضیح  ارزش یابی  فرایند شناسایی و  همان طورکه در 
گوناگونی برای آرشیو ملی ارسال می شود که پس از بررسی این درخواست ها توسط 

کارشناسان بخش ارزش یابی اسناد، نتیجه به سازمان های ذی ربط اعلام می شود.
برای اسنادی که امحایی یا انتقالی تشخیص داده می شوند، صورت جلسۀ امحاء یا 
انتقال در سازمان های درخواست کننده تنظیم می شود و برای آرشیو ملی ارسال می شود. در 
اینجا دومین گام در چرخۀ فراهم آوری اسناد آغاز می شود. آرشیو ملی برای صورت جلسات 
امحاء به ازای هر ردیف، تاریخ امحاء را تأیید می کند و در این هنگام پروسۀ امحاء اسناد طی 
می شود. اسناد انتقالی ممکن است مجوز انتقال داشته باشند و یا نداشته باشند. تنها تفاوتی 
که در پروسۀ اسناد بدون مجوز و دارای مجوز وجود دارد این است که برای اسناد بدون 
مجوز انتقال، بررسی در سطح ردیف1 انجام می شود تا درصورتی که بدون ردیف است 
برای آنْ ردیفِ جدید ایجاد شود. برای هر دو حالت )اسناد بدون مجوز انتقال و دارای 
مجوز انتقال(، ذخیرۀ اولیۀ اطلاعات حداقل در سطح مجموعه2 و ردیف انجام می شود. 
سپس مراحل ثبت موقت و ضدعفونی برای انتقال دائم به مخزن آرشیو ملی و یا ارسال 
موقت به بایگانی راکد آرشیو ملی )بعضی از اسناد تا صدور مجوز انتقال دائم به مخازن 

آرشیو ملی موقتاً در بایگانی راکد نگهداری می شوند( اجرا می شود.
نکتۀ قابل توجه آن است که الزاماً با هر درخواست انتقالی ازسوی دستگاه های دولتی، 
موافقت نمی شود و شورای ملی اسناد که بالاترین مرجع تصمیم گیری دراین باره است و 
در آرشیو ملی ایران تشکیل می شود دربارۀ انتقال و یا عدم انتقال و امحاء اسناد و یا صدور 

مجوز بررسی کارشناسی تصمیم گیری می کند.
درحال حاضر اطلاعات ردیف اسناد انتقالی، در سامانۀ رسا )نرم افزار جامع کتاب خانۀ 
بخش  رسا،  سامانۀ  در  اسناد  اطلاعات  ورود  نقطۀ  اولین  درواقع  می شود.  وارد  ملی( 
اسناد انتقالی است. ولی هیچ گونه اطلاعات جانبی از نحوۀ انتقال اسناد، تعداد، تاریخ، 
صورت جلسات انتقال و مستندات مربوطه در این سامانه وارد نمی شود و پیگیری همۀ این 

موارد به صورت سنتی است.

2. 2. 8. چالش های وضع موجود

امکان  نبود  و  یکپارچه  سیستمی  در  انتقال  و  امحاء  صورت جلسات  ثبت نشدن   .1
جست وجو در صورت جلسات قبلی در داخل سیستمی یکپارچه. درحال حاضر تمامی این  1. Series

2 .Fonds

رضا  شهرابی فراهانی
فهیمه  باب الحوائجی
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صورت جلسات به صورت کاغذی در بخش فراهم آوری نگهداری می شوند و هیچ گونه 
مدیریتی روی این صورت جلسات وجود ندارد.

2. درحال حاضر هیچ گونه ارتباط سیستماتیک بین درخواست های ارسال شده ازطرف 
سازمان ها و اسناد انتقالی وجود ندارد و امکان پیگیری یک درخواست از زمان ارسال تا 

مرحله ای که اسناد انتقالی به آرشیو ملی منتقل شده اند، وجود ندارد.
3. گزارش گیری اتوماتیک براساس سازمان های انتقال دهندۀ سند، تاریخ انتقال، تعداد 

اسناد انتقالی و ... امکان پذیر نیست.
4. فرایندهای امحاء داخلی مربوط به هر دو دستۀ انتقال اسناد، بدون ثبت اطلاعات 
در سیستمی یکپارچه انجام می شود و بنابراین سوابقی دربارۀ این اسناد که زمانی به آرشیو 
ملی منتقل شده اند و در آنجا براساس سیاست های داخلی امحاء شده اند وجود ندارد. )البته 
سوابق به صورت فیزیکی وجود دارند، ولی هم امکان ازبین رفتن آن ها وجود دارد و هم 

جست وجو در بین این سوابق بسیار دشوار و عملًا ناممکن است.(
5. هنگام انتقال اسناد به بایگانی راکد ملی، چون اطلاعات این اسناد در سامانه ای 
ثبت نمی شود، درزمینۀ اسناد مدت داری که بعداز گذشت زمان، باید از بایگانی راکد خارج 
شوند و به بایگانی ملی بروند یا باید امحاء شوند، هیچ گونه مدیریتی وجود ندارد و عملًا 
باید به صورت دستی این فرایند مرتب کنترل شود و در برخی مواقع ممکن است مدت ها 
از زمانی که سندی می تواند از بایگانی خارج شود بگذرد ولی این اسناد در همان محل باقی 
بمانند و بیهوده جا اشغال کنند. وجود سامانۀ جامع مدیریت اسناد در این بخش می تواند 

برای تمامی این اسناد، به صورت آنلاین اخطار صادر کند.

3. 8. فرایند خریداری و دریافت اسناد اهدایی
1. 3. 8. وضعیت موجود

یکی از روش های فراهم آوری و گردآوری اسناد در آرشیو ملی، خرید اسناد باارزش از 
صاحبان سند و یا اهدای اسناد نفیس ازطرف مالکان آن ها به آرشیو ملی است.

البته بعداز ارائۀ پیشنهاد ازطرف افراد حقیقی یا حقوقی برای فروش یا اهدای سند، 
این اسناد در کمیته ای بررسی می شوند و اصل بودن، باارزش بودن و میزان نفیس بودن 
آن ها تعیین می شود. براساس آرای کارشناسان کمیته، این منابع خریداری می شوند و یا از 
اهداکننده قبول می شوند و صورت جلسات مربوطه به صورت دستی تنظیم و آماده می شود.
برای  لازم  صورت جلسات  و  مربوطه  فرم های  تکمیل  و  سند  دریافت  پس از 
پرداخت های مالی، این اسناد تحویل بخش خدمات آرشیوی می شود و در مخازن آن ها 

طراحی فرایند 
فراهم آوری اسناد در ...
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نگهداری می شود تا به تدریج برای فهرست نویسی، به واحد تنظیم و توصیف اسناد برود 
و در آن بخش تنظیم و فهرست سند در نرم افزار رسا انجام شود و دوباره به مخازن واحد 

خدمات آرشیوی بازگشت داده شود.
تمام فرایندهای فراهم آوری اسناد که پیشتر ذکر شد، درحال حاضر به صورت کاملًا 
دستی انجام می شود و فقط اطلاعات توصیفی اسناد گردآوری شده -بعداز فهرست نویسی 
اسناد در نرم افزار جامع رسا- در کاربرگۀ داخل نرم افزار ثبت می شود و هیچ گونه اطلاعاتی 
از فرایندهای خریداری، اهدا و یا انتقال اسناد، نحوۀ خرید یا اهدا، هزینه های مربوطه و 

مکاتبات و اطلاعات افراد در هیچ سامانه ای ثبت نمی شود.

2. 3. 8. چالش های وضع موجود

1. ثبت نشدن درخواست فروش یا اهدای سند به صورت سیستمی و لزوم مراجعۀ حضوری 
متقاضیان فروش یا اهدای سند به آرشیو ملی؛

2. اطلاعات مربوط به فروشنده یا اهداکننده و مشخصات سند اهدایی یا خریداری شده، 
و  اهدایی،  اسناد  دربارۀ  اعلام شده  شروط  خریداری،  اسناد  برای  پرداخت شده  مبالغ 

مشخصات افراد فروشنده یا اهداکننده در سامانه ای یکپارچه ثبت نمی شوند.
3. فرایند مربوط به تصمیم گیری های لازم دربارۀ اسناد ارائه شده برای اهدا یا خرید 
–که کارشناسان در آرشیو ملی انجام می دهند- در هیچ سامانه ای ثبت نمی شود؛ بنابراین 
اسناد برای مدیریت و کارشناسان  این  به  صورت جلسات و تصمیم گیری های مربوط 

به شکل سیستمی قابل پیگیری نیستند.
4. اطلاع رسانی به فروشنده یا اهداکنندۀ سند درحال حاضر به صورت تلفنی و یا 
حضوری انجام می شود. درحالی که با ایجاد سامانه امکان اطلاع رسانی از تصمیم آرشیو 
ملی درزمینۀ اسناد اهدایی یا خریداری، به صورت اتوماتیک انجام پذیر است و این فرایند 

تسریع می شود.

4. 8. یافته های بخش کمّی پژوهش
براساس شناخت وضعیت موجود و شناسایی چالش های آن، فرایندهای مطلوب برای 
ملی  آرشیو  کارشناسان و متخصصان  از  تعیین شدند. سپس  اسناد  فراهم آوری  بخش 
دربارۀ میزان انطباق فرایندهای طراحی شده با وضعیت موجود سؤال شد. جدول شمارۀ 1 

نشان دهندۀ پاسخ کارشناسان آرشیو ملی است.

رضا  شهرابی فراهانی
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نوع فرایند و 

دیاگرام مربوطه

بسیار کم (1)کم (2)متوسط (3)زیاد (4)بسیار زیاد (5)
میانگین 

وزنی درصدفراوانیدرصدفراوانیدرصدفراوانیدرصدفراوانیدرصدفراوانی

1-فرایند ارسال 

درخواست های 

جدید ازطرف 

سازمان های 

دولتی و پیگیری 

درخواست ها

485313.52

2-فرایند بررسی 

درخواست های 

واردشده ازطرف 

سازمان های دولتی 

در آرشیو ملی

585303.71

3- فرایند 

درخواست تعیین 

ردیف جدید امحاء 

از آرشیو ملی

694203.90

4-فرایند بررسی 

صورت جلسات 

اسناد امحایی یا 

انتقالی در آرشیو 

ملی

786004.04

5-فرایند انتقال 

اسناد دارای مجوز 

انتقال به آرشیو 

ملی

487203.67

جدول 1
طراحی شده،  فرایندهای  انطباق  میزان 
فراهم آوری  بخش  موجود  وضعیت  با 

اسناد

طراحی فرایند 
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به پاسخ های کارشناسان وزن های زیر داده شد: پاسخ های با میزان انطباق بسیار زیاد، وزنِ 
5؛ پاسخ های با میزان انطباق زیاد، وزن 4؛ پاسخ های با میزان انطباق متوسط، وزنِ 3؛ پاسخ های با 
میزان انطباق کم، وزن ِ 2؛ و پاسخ های با میزان انطباق بسیار کم، وزنِ 1. با این وزن دهی میانگین 

وزنی پاسخ ها باتوجه به فراوانی آن ها محاسبه شد که در ستون مربوطه در جدول 1 آمده است.
هم چنین میانگین وزنی ای که از این سرویس ها موردانتظار است، حد وسط بین میزان 
انطباق بسیار زیاد و میزان انطباق متوسط )بین 5 و 3( یعنی میزان انطباق زیاد )4( درنظر گرفته 

می شود.
همان طورکه مشاهده می شود از 7 فرایند طراحی شده، میانگین وزنی یک فرایند بالاتر 
از حد موردانتظار )4( است. به همین جهت برای این فرایند به آزمون نیازی نیست و نتایج 
حاصل شده قابل قبول است؛ ولی برای شش فرایندی که میانگین وزنی مشاهده شدۀ آن ها از 
میانگین موردانتظار کمتر است )یعنی فرایندهای شمارۀ 1، 2، 3، 5، 6، 7( باید تست شود که آیا 
فاصلۀ معناداری از میانگین موردانتظار دارند یا خیر که باتوجه به آزمون T انجام شده، نتایج زیر 

حاصل شد.

نوع فرایند و 
دیاگرام مربوطه

بسیار کم (1)کم (2)متوسط (3)زیاد (4)بسیار زیاد (5)

میانگین 
وزنی

نی
راوا

ف

صد
در

نی
راوا

ف

صد
در

نی
راوا

ف

صد
در

نی
راوا

ف

صد
در

نی
راوا

ف

صد
در

6-فرایند انتقال 
اسناد فاقد مجوز 
انتقال به آرشیو 

ملی

398103.67

7-فرایند خرید 
2127003.76اسناد در آرشیو ملی

ادامۀ جدول 1
میزان انطباق فرایندهای 
طراحی شده، با وضعیت موجود 
بخش فراهم آوری اسناد

رضا  شهرابی فراهانی
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باتوجه به فاصلۀ اطمینان قابل قبول 95% در آزمون T، اگر سطح معنی داری از 0.05 
کمتر باشد اختلاف معنی داری وجود دارد که باتوجه به ستون سطح معنی داری در جدول 
شمارۀ 2 مشخص می شود که هیچ کدام از فرایندها و دیاگرام های طراحی شده با سطح 
قابل قبول و موردانتظار، اختلاف معنی داری ندارند و به عبارتی فرایندهای طراحی شده 
ایدئال درصورت راه اندازی سامانۀ جامع مدیریت اسناد در آرشیو ملی به طورکامل  و 

فرایندهای جاری را پوشش می دهند و موردتأیید هستند.
باتوجه به پاسخ متخصصان آرشیو مشخص شد که وضعیت مطلوبِ طراحی شده 
که در RFP نرم افزار جامع اسناد و مصاحبه با متخصصان آرشیو ملی آماده شده است 
درصورت راه اندازی سامانۀ جامع مدیریت اسناد -که براساس همین فرایندها اجرایی 
می شود- پوشش دهندۀ وضعیت موجود است و تفاوت معناداری ندارد؛ بنابراین ضمن 
تأیید فرایندهای مطلوب طراحی شده، پیاده سازی سامانۀ یکپارچه مدیریت اسناد در این 

سازمان بسیار ضروری است.

تعدادنوع فرایند
میانگین 

وزنی

انحراف 

استاندارد
t مقدار

میانگین وزنی 

مقایسه شده

درجۀ 

آزادی

سطح 

معنی داری

فرایند ارسال درخواست های 
جدید ازطرف سازمان های 

دولتی و پیگیری 
درخواست ها

213.520.2451.9424200.066

فرایند بررسی درخواست های 
واردشده ازطرف سازمان های 

دولتی در آرشیو ملی
213.710.2201.304200.208

فرایند درخواست تعیین 
ردیف جدید امحاء از آرشیو 

ملی
213.900.2060.4624200.648

فرایند انتقال اسناد دارای 
213.670.1991.6734200.109مجوز انتقال به آرشیو ملی

فرایند انتقال اسناد فاقد 
213.670.1741.9194200.069مجوز انتقال به آرشیو ملی

فرایند خرید اسناد در آرشیو 
213.760.1361.7464200.096ملی

جدول 2
فرایندهای  به  مربوط   T آزمون  نتایج 

کمتر از میانگین وزنی

طراحی فرایند 
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9.  نتیجه گیری
برای سازمان دهی، مدیریت و بهبود مستمر فرایندهای یک سازمان باید مدیریت فرایندها 
در آن سازمان پیاده سازی شود. در آرشیو ملی ایران هم، چون داده و اطلاعات عنصر اصلی 
کسب وکار است، مدیریت اطلاعات بسیار ضروری است. به همین دلیل راه اندازی سامانۀ 
جامع مدیریت اسناد که با بازنگری در چرخۀ فرایندهای سازمانیِ آرشیو ملی، تلاش دارد 
اطلاعات و اسناد واردشده به این سازمان را مدیریت کند، یکی از اقدامات مهم و اساسی 

در این مرکز است.
در راستای پیاده سازی سامانۀ جامع مدیریت اسناد در آرشیو ملی، یکی از بخش های 
مهم این سازمان، واحد فراهم آوری اسناد است که به طرق مختلف به گردآوری اسناد 
و وضعیت  اسناد  فراهم آوری  فرایندهای  موجودِ  پژوهش وضعیت  این  در  می پردازد. 
مطلوب این فرایندها با کمک نخبگان آرشیویست بررسی شد و مشخص شد که فرایندهای 

مطلوب می توانند در سامانۀ جامع مدیریت اسناد در آرشیو ملی استفاده شوند.
موضوع پژوهش حاضر دربارۀ مدیریت فراهم آوری اسناد کاغذی بود، ولی باتوجه به 
رشد و گسترش مکاتبات الکترونیکی در سازمان های دولتی لازم است تا درزمینۀ بررسی 

نحوۀ مدیریت فراهم آوری این دسته از اسناد پژوهش های دیگری انجام شود.
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