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  مقدمه - 1

مــدیریت دانــش و مستندســازي تجربیــات مــدیران اهمیــت  

ــده ــت اي فزاین ــراي دول ــا در ب ــا مخــاطرات  ه ــه ب اقتصــاد  مواجه

دانش آشکار به راحتی قابل پردازش کامپیوتري، دارد.  محور دانش

 ،هاي اطلاعـاتی اسـت   ي در پایگاهساز انتقال الکترونیکی و ذخیره

ولی ماهیت ذهنی و حسی دانش ضمنی، پردازش و انتقال دانش 

سـازد.   منطقی و ساختارمند مشـکل مـی   هاي راهکسب شده را از 

 باید	که دانش ضمنی در سازمان انتقال و گسترش یابد، براي این

تبدیل شوند. بدیهی اسـت  کلمات یا اعدادي قابل درک و فهم  به

اي نه چندان دور ابزارهاي مدیریت دانـش عـاملی مهـم     ندهدر آی

جا  ]. از آن6رود[ افزار به شمار می براي ارتباط بین انسان و سخت

، دولت بازنشسـته خواهنـد شـد    به مرور زمان کارمندان فعلیکه 

ابقـاي  مسـتلزم  سازمانی و آموزش کارکنان جدیـد   حفظ حافظه

از  يروي بسـیار  مشـکل اصـلی پـیش    ،ایـن مسـأله   است و دانش

هاي دولتـی نیازمنـد ایـن هسـتند کـه       سازمان لذا ؛ها است دولت

دانش کارکنان ارشد را حفظ کنند زیرا در غیر این صـورت ارائـه   

مدیریت دانش . بخش عمومی دچار مشکل خواهد شد خدمات به

بـه   تمامی کارکنـان بایـد بـه نـوعی    بر این فرض استوار است که 

و این بدین معنا است که خلق،  شوندمحور تبدیل  کارکنان دانش

هاي هـر فـرد    ترین فعالیت استفاده از دانش یکی از مهم تسهیم و

هـاي   ]. مـدیریت دانـش یکـی از چـالش    1[در هر سـازمان اسـت  

]، لـذا  7هاست[ در مسیر موفقیت و رقابت پایدار سازمان راهبردي

 ـ  با بهره  ،ویـژه مستندسـازي  هگیري از ابزارهاي مدیریت دانـش، ب

هاي پایـدار یـاري نمـود.     توان سازمان را در دستیابی به مزیت یم

ها و نیاز به آرشیو  نتولید فزاینده اطلاعات و اسناد فنی در سازما

ها در کمترین فضـا و بهینـه کـردن شـرایط و فضـاي      و تجمیع آن

ها براي مستندسازي اسناد تـدابیري   کاري، سبب شده تا سازمان

افزارهاي گونـاگونی تحـت عنـوان     بیندیشند. در این خصوص نرم

ارائه شده که کار طراحی و بایگانی الکترونیکـی   "مدیریت اسناد"

]، ولی نیاز بـه طـراح سیسـتم در ایـن مـوارد،      2دهد[ را انجام می

همچنان ضروري است. 

صورت گام به گام فرایند مدیریت الکترونیکـی  در این مقاله به

ب غــرب و  اســناد در مطالعــه مــوردي شــرکت آب و فاضــلا    

گردد. این مقاله ماحصـل   هاي غرب استان تهران بیان می شهرک

اي است که در این خصوص در پژوهشکده توسعه تکنولوژي  پروژه

  اجرا شده است.
  

مرور ادبیات و پیشینه تحقیق -2

اسـت.   کنـونی ها در قرن  مدیریت دانش، راز موفقیت سازمان

انش بـه مجموعـه   دانش، مفهومی فراتر از داده و اطلاعات است. د

کـارگیري آن در   اطلاعات، راه کار عملی مرتبط بـا آن، نتـایج بـه   

تصمیمات مختلف، آموزش مرتبط با آن، نگرش افراد در مشاغل و 

شود. دانش هر نفـر،   با آن گفته می مرتبطهاي مختلف  مسئولیت

حتی در موردي خاص، ممکن اسـت بـا دیگـران متفـاوت باشـد.      

تجربه و تخصـص هـر فـرد اسـت. جـک      دانش زیربناي مهارت و 

گویـد   مدیر ارشد اجرایــی شرکت جنــرال الکتریـک مـی    4شول

توانایی سازمان درکسب و انتقال دانش در اجرا، مزیـت رقـابتی   "

-نشـان  را دانش سـازمان  5)2004زینی ( ".اساسی سازمان است

ظهور روش مدیریتی جدیدي براسـاس   در دهنده توانایی سازمان

دانـد. واتسـون    مـی مدیریت دانـش   تحت عنوانش اطلاعات و دان

دانش، شـامل دانـش رسـمی، الگوهـا،     هم معتقد است  6)2003(

. نونـاکو و  استها و تجربه افراد  ها، مهارت ها و رویه قوانین، برنامه

توانـایی   شـامل دانــش رسـمی،   دانش راهـم  7)1995( تاکوچی

هـاي جدیـد    حـل  هـا، توسـعه راه   ارتباط، تحلیل موقعیت برقراري

هــاي ســازمان، موضـوعات     بـراي مشـکلات و انجــام فعالیــت  

هایی از قبیل روابط بـا مخـاطبین    فرهنگی، آداب و رسوم و ارزش

اعتقاد دارد دانش بـه شناسـایی    8)2005( دالکردانند.  سازمان می

حل هایی بر مبناي منطق و تجربـه   مسایل و توسعه و انتخاب راه

  . کند افراد کمک می

دنیاي امروز اسناد و مـدارک از چنـان اهمیتـی برخـوردار      در

در سراسـر دنیـا    "فرهنـگ مستندسـازي دیجیتـال   "اند کـه   شده

هـا،   هاي کاري تمامی سـازمان  پذیرفته شده و در اولویت سیاست

ها و نهادهاي دولتی و غیردولتی قرار گرفته اسـت. حجـم    شرکت

هـا و عــدم   زیـاد اسـناد، مـدارک و اطلاعـات موجـود در سـازمان      

دسترسی سریع، دقیق و به موقع بـه ایـن اطلاعـات باعـث بـروز      

یکـی از   ها گردیده اسـت. همچنـین   مشکلات و کاهش ارزش آن

مباحــث جــدي در مــدیریت، توجـــه بــه میــزان کارآمـــدي      

ارائه خدمات بهینه و تلاش در جلـب رضـایت    ]3[هاست سازمان

توجـه  مـورد  از مباحث است، مطرح  9CRM بحثمشتري که در 

در ایران نیز در ایـن رابطـه    هاي مدیریتی جهان است. در سیستم

ــزي کشــور طــی ســازمان مــدیریت و برنامــه مصــوبه شــماره  ری

هاي دولتی را بـه   توجه سازمان 1381/ 2/ 8مورخ  4509/26075

4 Jack Velch
5 XinyeLv
6 Watson
7 Nonaka&Takeuchi 
8 Dalkir
9 Customer Relationship Management
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  .این مهم جلب نموده است

، مستندسـازی  10)2000( بر اساس تعریف پروست و همکاران

مناسب برای توزیع دانش سازمانی باشد  ارهاییکی از ابزتواند  می

. در روزسازی قابل اجرا استبهتوسط مراحل انتخاب، ذخیره و  که

ها باید از میان اتفاقات وقایع و فرآیندهای  سازمان مرحله انتخاب،

مواردی دست به گزینش زده و  ،متعددی که با آنها سروکار دارند

د. تعیین و شناسایی کنن ـرا ند ارزش مراقبت و محافظت که دارای

در مرحلـه بعـد بایــد اطلاعـات و تجربیـات افــراد کلیـدی و نیــز      

صـورت رمـز ذخیـره    مستندات تهیه شده در حافظه سازمانی بـه 

یافته و قابل درک و انتقال  برای سازمان، مشهود، سازمانتا  شوند

مرحله از فرآیند ثبت اطلاعات، روزآمد سازی دانش  آخرین گردد.

حافظه سازمان با تغییر و تحولات  دانش ذخیره شده دراست. اگر 

نباشد و مرتباً  ها و اقدامات درون سازمان همگام نامهرمحیطی و ب

هـای هنگفتـی مواجـه     سـازمان بـا هزینـه    ،روز نشـود اصلاح و به

، دانش، دیر یا زود از بین خواهد رفـت  ]. از آنجایی که3[شود می

هـا   مدیریت دانش در سازمانعنوان تکنیک و ابزار مستندسازی به

وارد عمل شده و با هدف حفظ و بقای دانش ادامه مسیر را آسان 

مستندسـازی را ارتبـاط اسـنادی بـین     ، 11)2000(گـافر کنـد.   می

هـا   ای از فعالیـت  های مختلف انجام یک فعالیت یا مجموعـه  اقدام

نماید. به زعم وی بارزترین کارکردهـای مستندسـازی    تعریف می

نفعـان، ثبــات و   ال صـحیح مقاصــد و اهـداف بــه ذی  شـامل انتق ــ

نیــز  12)1998(اندرســون  .]1[اســتیکنــواختی اقــدامات بهبــود 

مستندســازی را مشــتمل بــر تــدوین و تکــوین یــک فعالیــت یــا 

ها از مرحله احساس نیاز تا مرحله انجام آن  ای از فعالیت مجموعه

  .نماید تعریف می

تـرین   اساسـی  13امروزه سیستم مـدیریت الکترونیکـی اسـناد   

ــزایی در      ــاثیر بس ــه ت ــوده ک ــک ب ــت الکترونی ــرویس در دول س

تحقیقات صورت پذیرفته حاکی  ،گذاری دارد. علاوه بر این سرمایه

از آن است که سیستم مدیریت الکترونیکی اسناد باعـث سـهولت   

اســتفاده از اســناد توســط کارکنــان، افــزایش تســهیل آمــوزش،  

کاغذ، سرعت بخشیدن بـه   جویی در خودکارآمدی کاربران، صرفه

شـود.   وکـار و ... مـی  وری فرایندهای کسب ارتباطات، افزایش بهره

وان صورت پذیرفت، نشـان داد  در تای 2003پژوهشی که در سال 

میلیـون دلار بـرای اسـتفاده از     370گذاری به میـزان   که سرمایه

های دولتی صـورت   سیستم مدیریت الکترونیک اسناد در سازمان

10 Probst et al
11 Gaffer 
12 Anderson 
13 Electronic Document Management System (EDMS)

-نشـان  2006گزارش بررسی پژوهشگران در سـال   .است گرفته

% شــهروندان از خــدمات مــدیریت  81.3منــدی دهنــده رضــایت

% شـهروندان از   96.8الکترونیکی اسـناد در دولـت و درخواسـت    

افزایش خدمات مذکور جهت تسـهیل در اسـتفاده از خـدمات در    

. دولـت تـایوان بـا نتـایجی کـه از ایـن       اسـت های دولتی  سازمان

در مــدیریت  ا بــه دســت آورد رویکردهــای راهبــردیهــ بررســی

هـا اتخـاذ کـرد کـه از آن جملـه:       الکترونیکی اسـناد در سـازمان  

 تلفـن و  نترنـت یا خـدمات ، افـزایش  وب خدمات فرم پلت رشیپذ

 شیافـزا ، خدمات ارزش گسترش ،بازی استانداردها جیترو، همراه

 یسـازمان  اصـلاحات  راهبـرد  بـا ی همـاهنگ ی، سـپار  برون تیفیک

  . ]8[استی دولت

بینـی شـده بـرای     هـای پـیش   تحقق کامل مجموعـه فعالیـت  

ــه اولا  مستندســازی ــرو آن اســت ک ــدها در گ ــا  فراین ــت ی فعالی

هـای خـاص    های موردنظر در جهت تأمین هدف یا هـدف  فعالیت

های ضروری راجـع   راهکارها و اقدام ثانیا، سازماندهی شده باشند

 شدهریزی شده، تعریف  رنامهب های در قالب تصمیم به هر فعالیت،

نتـایج   را به تصویب رسانده باشـد و ثالثـا  صلاح آن  و مرجعی ذی

ها و آثـار مترتـب بـر آن، (اعـم از مثبـت و منفـی) بنـابر         فعالیت

. مستندسـازی تهیـه   ]3بینی، معین و مشخص شده باشـند[  پیش

مجموعه مدارک و اسنادی است که سـیر تکـوین و تحقیـق یـک     

برداری و نگهداری را  تا خاتمه آن و چگونگی بهرهفعالیت از شروع 

مستندسـازی شـامل   دهـد.   با تحلیل و ارزیابی مربوط نشـان مـی  

 ،گـذاری، پـالایش   بنـدی، ارزش  فرآیند شناسایی، گردآوری، طبقه

نویسی و در دسترس قراردادن سوابق یا اسناد موجـود از   فهرست

کـه   اسـت ...  های کامپیوتری و فایل ،مکاتبات ،عکس ،قبیل فیلم

ضـمن مستندسـازی مسـتلزم    . دردارای ارزش تاریخی نیز هستند

های شفاهی موجـود یـا پرکـردن و     خلق متون جدید برای تجربه

]. 5گـردد[  های موجود در سوابق تـاریخی هـم مـی    اتصال شکاف

پـذیر   ای قانونمنـد انجـام   مستندسازی بدون شیوه و قاعـده  اصولا

سبب توسعه   آن سریع تبادل در دسترس بودن اطلاعات و ؛نیست

. در ایـن خصـوص   گـردد  تولیدی می یاخدماتی ها اعم از  سازمان

عنوان چارچوبی قانونمند معرفی گـردد.  تواند به روش کدینگ می

گـذاری مناسـب و یکسـان،     ات، نامعهای اطلا نظم دادن به دسته

 اطلاعـات  و مقایسه سهولت بازیابی و دسترسی در هنگام ضرورت

هـای روش   بـا کمـک تکنیـک    های این سیسـتم اسـت.   از ویژگی

گیـری شـاخص    هـای آمـاری و انـدازه    تجزیه و تحلیل کدینگ در

شباهت ساختاری سیستم توسـط نمـودار هیسـتوگرام، تجزیـه و     

پذیرد. در پژوهشی کـه در دانشـگاه    تحلیل همبستگی صورت می

شـود   بیان می ،چونگ کینگ توسط ژانگ و همکارانش انجام شد
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هـای امنیتـی بـه نتـایج      سازی و کدینگ در سیسـتم  شردهکه با ف

  ]. 9دست یافت[  ای در عملکرد سیستم می نوآورانه
  

  اهمیت و ضرورت پژوهش: -3

برداری از اسـناد   بدون تردید، در هر سازمان نگهداری و بهره

ویـژه  و مدارک بستگی به استقرار نظام صحیح تنظیم اسـناد، بـه  

سیستم و برنامه منظم و مـدون  اجرای دقیق آن دارد. نبودن یک 

تنظیم و نگهداری و در نهایت استفاده از اسـناد   ،بندی برای طبقه

ها، کندی در مراحـل انجـام کـار،     و مدارک، موجب تراکم پرونده

نتیجه اختلال در گـردش مکاتبـات و اجـرای     ها و در کاری دوباره

گـردد. از طـرف دیگـر افـزایش      وظایف مربوط به آن سازمان مـی 

 ارتبـاطی مسـتقیم بـا   هـا   وم حجم اسناد و مدارک در سازمانمدا

های اقتصادی، اجتماعی، سیاسـی و   رشد جمعیت، توسعه فعالیت

بنـابراین   .گـردد  سـوابق مـی   انباشـت و منجر بـه   داشتهفرهنگی 

هایی که با موازین علمی منطبـق باشـد و بتوانـد     استفاده از روش

فـراهم سـازد، امـری    تقلیل هزینه و سهولت مراجعـه بـه آنهـا را    

مدیریت اسناد الکترونیکی ناپذیر است. سیستم ضروری و اجتناب

داری و بازیابی این اسـناد   بندی، نگه دریافت، طبقه  در واقع وظیفه

ــده دارد ــات . را برعه ــیرر   مطالع ــاتلین ش ــوتیلییر و ک ــرانس ب ف

تکامـل یافتـه سـایر     مدیریت دانـش دهد که  نشان می 14)2002(

ی ارائه شده است روش نوینصورت هی است که بهای مدیریت روش

 هــا مســتلزم صــرف زمــان اســت. ســازی آن در ســازمان و پیــاده

ترین دارایی آنهاست  اند که دانش، مهم های موفق، دریافته سازمان

و برخی اصول اساسـی مـدیریت دانـش، در کارکنـان و سـازمان      

عنـوان عامـل کلیـدی    وجود دارد و آنـان بـه مـدیریت دانـش بـه     

های یک سازمان تنهـا   سرمایه ،نگرند. امروزه وفقیت سازمان میم

تـر از   سرمایه مالی و فیزیکی نیست بلکه سرمایه دانش افراد مهـم 

آن دو بوده و مورد توجه مدیران قرار گرفته است. به بیانی دیگر، 

دیویـد  . مدیریت نیروی انسانی، وجه پیچیده مدیریت دانش است

گویـد بیشـتر    مـدیریت دانـش، مـی    حوزه در، 15)1999اسکایرم (

ذیـل تمرکـز    راهبردیهای مدیریت دانش، بر هفت مرحله  برنامه

؛ هـا  تـرین دانـش در بیشـتر سـازمان     دانش مشتری: حیاتی :دارند

انجـام   طـی هـا در   کارگیری بهترین دانسـته  دانش در فرایندها: به

ــایف ــدمات: راه ؛ دادن وظ ــولات و خ ــش در محص ــل دان ــای  ح ه

دانـش افـراد: پـرورش و    ؛ اساس نیازهای مشـتریان هوشمندانه بر

حافظـه  ؛ کنترل قدرت ذهنـی کـه ارزشـمندترین سـرمایه اسـت     

14Botileer & Shiyere 
15Eskairem 

دانــش در ؛ گذشــته در ســازمان هــای ورهســازمانی: اتصــال بــه د

 هـای  همکـاری منجر به توسـعه  ارتباطات: دانش فردی عمیق که 

گیـری و مـدیریت    انـدازه  های دانش داراییگردد؛  میآمیز  موفقیت

  . مایه فکریسر

ــدیریت ــش، ط م ــدان ــر    ابع ــل دیگ ــرفت و تکام ــث پیش باع

مهندسی و  16 مدیریت کیفیت جامع های سازمان از قبیل سیستم

های سازمانی شده و موقعیت  و آموزش 17وکارمجدد فرایند کسب

در  کنـد.  های جدید، تقویت و پشتیبانی مـی  سازمان را در فرصت

سـازی ارتباطـات    بهینه، مدیریت دانش برای رو ی پیشها سازمان

شود.  کارگرفته میهای بالای مدیریت به میان کارمندان و بین رده

ها، به ایجاد فرهنگ اشتراک دانش  مدیریت دانش در این سازمان

تواند توسـط افـراد    گرچه دانش می .کند میان کارمندان کمک می

کسب شود، ولی برای اینکه سودمند واقع شود، لازم اسـت همـه   

که اشـتراک دانـش    رغم این علی وه در آن سهیم شوند.اعضای گر

هـای   یک عمل عینی و محسوس و یکی از مباحث عمده در بحث

. ، تعریف دقیقی برای آن وجود نداردرودبشمار میمدیریت دانش 

هــای متفــاوتی ارائــه  و محققــان مختلــف تعریــف 18)2004یــو (

 19)1997(داونپـورت  شـود:  دهند که به برخی از آنها اشاره می می

ــای     ــه معن ــان ب ــان کارکن ــش در می ــتراک دان ــد اســت اش معتق

پذیر کردن دانش برای دیگران در سازمان است. این امر،  دسترس

فرایندی است که از آن طریق دانش یک فرد به شکلی کـه قابـل   

 20)2001(شـود. لـی   فهم و استفاده برای دیگران است تبدیل می

ای مرتبط با توزیـع و  ه نیز معتقد است که اشتراک دانش فعالیت

انتقال دانش از یک فرد، گروه یـا سـازمان بـه دیگـری را شـامل      

ها به تبادل دو جانبه دانش عینی و ذهنی  شود. در این تعریف می

ای  کـه دیگـر محققـان بـه گونـه      ای نشـده اسـت، در حـالی    اشاره

ــرده   ــه کـ ــه توجـ ــن نکتـ ــه ایـ ــکارتر بـ ــد. آشـ ــویلی و  انـ آرچـ

ن نکتـه اشـاره کردنـد کـه اشـتراک      نیز به ای 21)2003همکاران(

اسـت.   آنآوری دانـش جدیـد و تقاضـا بـرای      دانش شامل فراهم

 ،ویژگی تعاملی بودن اشتراک دانش و فراینـد دوسـویه بـودن آن   

بـرای تولیـد و ایجـاد    نیز قرار گرفته است. ) 2004(مورد تأکید یو

دانش باید عناصر مختلفی در کنار دیگر قرار گیرنـد. ایـن عناصـر    

ها و استعدادها و همچنـین قـدرت درک،    ل اطلاعات، تواناییشام

16Total Quality Management
17 Business Process Reengineering
18Yu, 2004
19Davenport, 1997
20Lee, 2001
21Ardichvili, Page Wenling, 2003
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. مجموعه این عناصر اگر در یک فـرد وجـود   استفهم و شناخت 

آید و اگر  با اشتراک آنها دانش برای فرد به وجود می ،داشته باشد

دانـش   ،سازمانی نیـز ایـن عناصـر را در کنـار هـم داشـته باشـد       

دهد کـه دانـش از    ان مینش 1 شماره آید. شکل سازمانی پدید می

  . اشتراک چه عناصری ایجاد شده است

  

 
  )200322، گروف(: اجزاء تشکیل دهنده دانش1شکل 

  

مدیریت دانش ابزارهای متعددی دارد که یکی از ایـن ابزارهـا   

در واقع مستندسازی ابزاری است کـه امکـان   مستندسازی است. 

توسـعه   ایبـر کارگیری تجربیات فردی و گروهـی را   استفاده و به

سازد و بـا ذخیـره نمـودن تجربـه موجـود در       سازمانی فراهم می

سازمان هزینه تجربـی آتـی سـازمان را تـا حـد زیـادی کـاهش        

همچنـین مستندسـازی یعنـی ضـبط کلیـه فراینـدهای       . دهد می

سازمان، که از ابزارهای مدیریت دانش بوده، سبب کارآمدی موثر، 

افی از تجربیـات و درس  تبادل اطلاعات و ارتباطـات، اسـتفاده ک ـ  

. طبـق تحقیقـات   ]10[شـود  های پیشین در سازمان مـی  آموخته

کند که سـبب   هایی ارائه می صورت پذیرفته، مدیریت اسناد روش

سازی اطلاعات در سـازمان شـده و مـدلی سـاختاریافته      یکپارچه

  .]11[نماید برای مدیریت اسناد و بایگانی مدارک ایجاد می

 

الکترونیکـی اسـناد و    برخی الگوهـاي مـدیریت   -4

  تدوین الگوي ترکیبی اجرایی در پژوهش  

 برخی الگوهای مطالعه شده در این پژوهش عبارتند از:

هـای نگهـداری    طراحی و ایجاد سـامانه "روش درکز، سرواژۀ  �

 آرشیوی نظرات میان کمشتر است. درکز، فعالیتی 23"اسناد

 بر که استرالیاست ملی و آرشیو 24استرالیا های ایالت از یکی

 26ایـزو  بـا  مطـابق  و25 اسـترالیا  اسناد مدیریت استاندارد پایۀ

22 Groff, 2003 
23 DIRKS “Designing and Implementing Recordkeeping
Systems” 
24 New South Wales
25 Australian Standard AS 4390–1996, Records 
Management 

 سـامانۀ  سـاخت  و طراحـی  بـرای  روشـی  بتواند تا ایجاد شد

 فعالیـت  تدوین کنـد. نتیجـۀ   دولتی مراکز در اسناد نگهداری

 در و منتشـر  2001 سـال  در درکز راهنمای در مرکز، دو این

 ر هشـت روش و اسـلوب درکـز، د   .شـد  بازنگری 2003 سال

 ها در بهبـود مـدیریت اسـناد و    مرحله برای کمک به سازمان

   .اطلاعاتشان، طراحی شده است

تحقیقـات اولیـه؛ قـدم     این هشت مرحله، عبارتند از قدم اول:

های کاری؛ قـدم سـوم: تعیـین نیازهـای      دوم: تحلیل فعالیت

ارزیابی سیسـتم موجـود؛    سامانۀ نگهداری اسناد؛ قدم چهارم:

مشی بـرای سـامانۀ نگهـداری اسـناد؛       عیین خطت قدم پنجم:

اجرای  طراحی سامانۀ نگهداری اسناد؛ قدم هفتم: قدم ششم:

  سامانۀ نگهداری اسناد؛ قدم هشتم: بازنگری.

 سـال  در 28ام ال دی میزگـرد  در بـار  ، اولین27روش مورک �

 الکترونیکـی  اسـناد  هزمین ـ جامع در مقررات لزوم به ،1996

 ،29دی آ آی اروپـائی  کـارگروه  آن، دنبـال  و به گردید اشاره

 سـامانۀ " بـرای  ی مشخصیالگو تهیۀ برای ریزی مأمور برنامه

 ییالگو آمدن نتیجه، پدید شد. "30الکترونیکی اسناد مدیریت

 مـدیریت  هـای  نیازمندی مدل"سرواژۀ  که مورک نام به شد

 سـال  در نیـز،  آن دوم است. ویراست 31 "الکترونیکی اسناد

   .رسید چاپ به 2001

برای 32"نیازهای عملکردی" ترین هدف از ایجاد مورک، اصلی

مدیریت اسناد الکترونیکی در سـامانۀ الکترونیکـی برشـمرده    

های عمومی و هـم   شد. به این ترتیب، مورک، هم برای بخش

های غیرعمومی سـازمان، در سـامانۀ الکترونیکـی     برای بخش

کـارکردی  هـای   این استاندارد بر نیازمندی .رهنمودهائی دارد

ــرای مــدیریت پیشــینه ــز دارد و در  ب هــای الکترونیــک تمرک

ــازمان ــای  س ــیه ــیوهای    دولت ــه دارای آرش ــی ک و خصوص

الکترونیکی هستند، قابل استفاده است. در مورک، از رویکـرد  

26 AS ISO 15489–2002
27 MoReq: MODEL REQUIREMENTSFOR THE 
MANAGEMENTOF ELECTRONIC RECORDS/ 
UPDATE AND EXTENSION,2008- ISSN 1725-
1540(This specification is available in electronic format 
the following urls:[from]: http://dlm-
network.org/moreq2http://ec.europa.eu/transparency/arch
ival policy ) 
28 DLM = Document Lifecycle Management 
29 Interchange of Data between Administrations 
30 Electronic records management systems (ERMSs) 
31 Model Requirements for the management of electronic 
records 
32The functional requirements
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عملگرا استفاده شده که جهـت مـدیریت اسـناد، فراینـدهای     

 کـار هـای مـرتبط بـه    هـا و دیگـر فنـاوری    گردش کار، فراداده

ای در مورک شامل شناسگر، پدیـدآور،  عناصر فراداده رود. می

موضـوع، کلیـدواژه توصـیفی، تـاریخ ارسـال پیشـینه، تـاریخ        

هـای محافظـت    دریافت پیشینه، زمان، نوع پیشـینه، فـراداده  

ــینه  ــه پیش ــد ب ــده، پیون ــای   کنن ــان امض ــرتبط، امک ــای م ه

  ها و سطح دسترسی کاربران است. الکترونیکی، امنیت داده

، هدف از طرح اینترپرس، توسعۀ دانـش ضـروری   33اینترپرس �

برای حفاظت درازمدت از اصل اسناد تولید شده یا نگهـداری  

آوری اسـتانداردهای زیربنـائی،    شده در شکل رقمی و فـراهم 

ی است که به تـأمین دوام  یها ها و طرح مشی  ها، خط سیاست

ثـوق  انجامد و در عین حال مورد و بلندمدت مواد آرشیوی می

نماید. در این استاندارد  بودن مواد را برای کاربران تضمین می

پنج کارگروه  است،های مختلف  المللی که متشکل از گروه بین

، کمیتـه  راهبردیبه شرح ذیل ایجاد شده است: تیم عملیاتی 

بندی، تیم عملیاتی حفاظت و نگهداری، تیم عملیاتی  فهرست

هـا   هرکدام از این کارگروه ارزیابی، تیم عملیاتی اعتبارسنجی.

ــام روش  ــه گ ــام ب ــاده  گ ــی و پی ــای اجرای ــدیریت  ه ســازی م

 برند.   الکترونیکی اسناد را پیش می

در پـژوهش انجـام شــده، مراحـل اجــرای سیسـتم مــدیریت     

الکترونیکی اسناد با تلفیق و بومی کـردن برخـی از الگوهـای    

نشـان   1رایج در دنیا تدوین و اجرا شده است. نمودار شماره 

دهنده این مدل اجرایی است کـه در شـرکت آب و فاضـلاب    

  سازی شده است.  های غرب تهران پیاده غرب و شهرک

  

الزامات کشوري بـراي توسـعه مـدیریت دانـش و      -5

  ابزارهاي آن:

قـانون برنامـه و بودجـه منـدرج در      23یکی از اهـداف مـاده   

ا و پرهیز ه های اجرایی، سرعت در اجرای پروژه نامه استانداردآیین

ها و  ها، دستورالعمل نامه تدوین ضوابط، آیین هاست. کاری از دوباره

تهیـه   1351نامه استانداردهای اجرایی از سال  ها طبق آیین روش

های مختلـف   اما در گزارش ؛شده و مورد استفاده قرار گرفته است

ب  ه اجرا شده قبل از انقلاریزی چه در هفت برنام های برنامه گروه

برنامه اجرا شده و در دست اجـرای بعـد از    پنجو چه در   می اسلا

هـای   های قانونی، عدم تطابق هزینـه  ب، کمبود آمار، نارسایی انقلا
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های برآوردی، پراکندگی کارهای دردسـت اجـرا و    واقعی با هزینه

ت و  بـرداری، در زمـره مشـکلا    های بهـره  مشخص نبودن سیاست

گـذاری   های سرمایه ها و پروژه تنگناهای عمده تهیه و اجرای طرح

از این رو، ثبت سـیر تکـوین و تحقـق طـرح از زمـان       بوده است.

تواند کمک مـؤثری در تحقـق اهـداف     برداری می پیدایش تا بهره

این نکته حایز اهمیت است که مستندسازی با  قانونی بشمار آید.

توجه به اهمیت کمی و کیفی طرح یا پروژه جایگاه خود را شکل 

-د و مستندسازی به موازات شروع و پایان هـر مرحلـه بـه   ده می

  .]4[عنوان خدمات تکمیلی باید مورد توجه قرار گیرد

استقرار نظام مدیریت کیفیت از دیگر الزمات دولتی است کـه  

شرکت آب و فاضلاب باید از آن پیروی کند. با توجه بـه اسـتقرار   

 در شـرکت و همچنـین   ISO9001-2008 نظام مـدیریت کیفیـت  

ــا کــد                تعریــف روش اجرایــی کنتــرل مســتندات و ســوابق ب

Z861-THPB-PRC-04-F2   ــذاری ــتورالعمل کدگـ ــه دسـ و تهیـ

ــماره     ــه ش ــی(مدیریتی/فنی) ب ــدارک غیرمهندس ــتندات و م مس

ــدرک ــی  PHPL-WIN-06-C1-3م ــار م ــدارک و   انتظ ــه م رود ک

هــا،  هــای فنــی و تخصصــی شــرکت از قبیــل اســناد، نقشــه داده

ها و ... کدگذاری شده و از لحاظ چگـونگی   بخشنامه استانداردها،

تهیه، تأیید، تصویب، توزیـع، دریافـت، نگهـداری، تغییـر و امحـا      

 ISO9000کنترل گردند. همچنین استقرار نظام مدیریت کیفیـت  

گذاری و استفاده مجدد اسناد در بسیاری  جهت حفظ، به اشتراک

مشـی   به خـط  ]. همچنین با توجه12ها ضروری است[ از سازمان

  کند: کیفیت، سازمان اهداف زیر را دنبال می

رعایت ضوابط و معیارهای مورد پذیرش برای تأمین و توزیـع   �

  ؛محصول

ارتقای سطح دانش تخصصی و کیفـی همکـاران در راسـتای     �

 ؛شغل

بـرداری و نگهـداری از تأسیسـات و     های بهـره  ارتقای سیستم �

فیــت تجهیـزات در جهــت توزیــع آب شـرب بــا کمیــت و کی  

 ؛مناسب و قابل قبول

  .افزایش رضایت مشترکین و انجام تعهدات به موقع به آنها �

  

  

  

  

  



  
  نگار و علی عبدي ابوالقاسم عربیون، فاطمه عباسی، مهرنوش بسته
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  : مراحل گام به گام اجراي سیستم مدیریت اسناد1نمودار 

سازي مدیریت الکترونیکی اسناد در شـرکت  پیاده - 6

  آب و فاضلاب  

های غـرب تهـران بـه     شرکت آب و فاضلاب شهرها و شهرک

های آب و فاضـلاب   قانون تشکیل شرکت 1ه ماد 2موجب تبصره 

هـای مربـوط بـه توزیـع آب شـهری و       منظور انجـام فعالیـت  بهو 

ــره ــه  به ــات منطق ــرداری از تأسیس ــامیدنی،   ب ــی آب آش ای محل

های مربوط به مشـترکین و انشـعابات و اصـلاح و توسـعه      فعالیت

آوری و دفـع فاضـلاب    شبکه و نیز انجام عملیات مربوط به جمـع 

تفـویض اختیـار شـرکت آب و فاضـلاب اسـتان تهـران،        براساس

ثبــت و  103000تحــت شــماره  26/11/72تشــکیل و در تــاریخ 

تأسیس شد. محدوده جغرافیایی تحت پوشـش ایـن شـرکت بـه     

ــعت  ــهریار،    800وس ــدس، ش ــهرهای ق ــامل ش ــع ش کیلومترمرب

ــه،    ــلارد و مارلیــک، صفادشــت، وحیدی شاهدشــهر، صباشــهر، م

شهرداری  22و  21تان شهریار و مناطق فردوسیه واقع در شهرس

مأموریت و هدف این شرکت کمک بـه ارتقـای    .استشهر تهران 

ســطح بهداشــت و بهبــود کیفیــت زنــدگی شــهروندان از طریــق 

ساختن امکـان برخـورداری عادلانـه، مسـتمر و پایـدار آب       فراهم

آشـامیدنی و بهداشـتی موردنیــاز منـاطق تحــت پوشـش و دفــع     

صـله بـا رعایـت مـوازین اقتصـادی و حفـظ       بهداشتی فاضلاب حا

هـای مناسـب شـرکت     سلامت محیط زیست و استفاده از فناوری

نماید بـا نوسـازی یـا ایجـاد تأسیسـات آب و فاضـلاب        تلاش می

بـرداری   شهری متناسب با نیازهای مناطق تحت پوشـش و بهـره  

درست از تأسیسات موجود و ارایه خدمات شایسته به مشترکین، 

رسـاند. دسترسـی سـریع و آسـان بـه      را به انجـام ب  این مأموریت

العاده کمتر در آرشیو و  بندی دقیق اسناد، هزینه فوق اسناد، دسته

العـاده   های تکثیـر، ارسـال و نگهـداری فـوق     بازیابی اسناد، هزینه

تر و امنیـت و کـارایی بـالاتر از مزایـای سیسـتم آرشـیوی        پایین

هـای   دیجیتالی اسناد در مقابل سیستم آرشیو دستی است. روش

پذیرد اما  های مختلف صورت می مختلف بایگانی اسناد در سازمان

با توجه به رشد روزافزون حجم مدارک مقایسه بین روش بایگانی 

با توجه به  .)1سنتی و مکانیزه، بیان گردیده است(جدول شماره 

بینی شده و نیاز سازمانی و رفع معضلات موجـود در   مراحل پیش

ی و تهیــه آرشــیو الکترونیکــی در سـازمان، در طــرح مستندســاز 

های مطالعه موردی پژوهش، شرکت آب و فاضلاب غرب و شهرک

غــرب اســتان تهــران صــورت پذیرفتــه اســت. ابتــدا بــه بررســی 

 34مستندسازی، سیستم مدیریت اسناد و آرشیو الکترونیک اسناد

پرداختــه و همچنــین اطلاعــاتی در خصــوص شــناخت اهــداف،  

هـا، شـرح وظـایف، تاریخچـه و      پروژهساختار سازمانی، شناسایی 

مصاحبه با برخی پیمانکاران بررسی شده و در فاز بعدی شناسایی 

وضـعیت موجـود اسـناد و مـدارک شـامل لیسـت عنـاوین کلیــه        

های کـاری، شـناخت    مستندات موجود دفتر فنی به تفکیک گروه

ارتباطات داخلی بین واحدها و ارتباطات خارجی شرکت و نحـوه   

ات مورد بررسی قرار گرفـت. بـرای ایـن منظـور از     گردش مستند

ــوارد   روش هــا و اســتانداردهای مربوطــه همچــون نمودارهــای م

 37و نمودارهـای حالـت  36های سـازمانی  ، نمودار فعالیت 35کاربرد

34 Electronic Document Management System
35 USE CASE
36 ACTIVITY DIAGRAMS  
37STATECHART DIAGRAM 
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  استفاده شده است.

: مقایسه روش سنتی با روش مکانیزه بایگانی اسناد 1جدول 

 مکانیزهروش بایگانی  سنتیروش بایگانی 

نگهداري  زیاد صرف احداث واحد بایگانی و فضاي مفید کاري نسبتا

  شود اسناد می

هاي فشرده از اسناد، جایگزین هاي ذخیره سازي کامپیوتري و تهیه فایل رسانه

 شود فضاي بایگانی می

زمان جستجو و بازیابی اسناد با توجه به تجربه پرسنل از چند دقیقه تا 

  چند ساعت متغیر است

هاي ها با استقاده از روش افزار و مدیریت پایگاه دادههاي موجود در نرمزممکانی

 رسانندثانیه عمل بازیابی را به انجام می سازي در چندنمایه

مراجعه حضوري کارکنان و ارباب رجوع به بایگانی موجب اتلاف زمان 

  شود هاي اضافی می صرف هزینهنهایتا  مفید کار و

اطلاعات از طریق  شود وي به بایگانی انجام نمیهیچگونه مراجعه حضور

  گیرد شبکه کامپیوتري در اختیار کارکنان قرار می

مواد مصرفی و استهلاک ماشین آلات  کاغذ، هاي ناشی از کپی، هزینه

  کند تکثیر، بار مالی زیادي به سازمان تحمیل می

 درنتیجهي و هاي کاغذ مشاهده تصاویر کامپیوتري از اسناد مانع از تهیه کپی

  شود ها می در هزینه جوییهصرف

شیمیائی محیط و مراجعات مکرر اسناد را فرسوده نموده  عوامل فیزیکی،

  شود و موجب از بین رفتن آنها می

گردند و نسخ اثر مراجعات مکرر مخدوش نمی هاي کامپیوتري درفایل

  استپشتیبان نیز حافظ اطلاعات و مدارک 

  تپذیر اسدسترسی به اطلاعات در هر نقطه و مکان از طریق کامپیوتر امکان  نظر مکانی و جغرافیاییپراکندگی اطلاعات از 

  حفظ و نگهداري اطلاعات ذخیره شده و عدم آسیب آنها در اثر گذشت زمان  احتمال از بین رفتن اطلاعات در اثر خطاهاي انسانی و حوادث طبیعی

  امکان دسترسی طبق مجوزهاي اعطا شده و امنیت کامل سیستم  یا تغییر سندهاي دستی و امکان حذف امنیت پائین روش

  دو نسخه کردن اسناد و درج نسخ متعدد در سیستم امکان  هاي مختلفچندگانگی وجود اطلاعات در محل

  

  متدولوژي طرح در مطالعه موردي -7

ــت   ــات از فعالی ــبط اطلاع ــه، از    ض ــر مجموع ــاي اداري ه ه

سازمان دولتی و غیردولتی، در  است که هراي  هاي اولیه نیازمندي

هـا، بـا تولیـد،     راستاي انجام وظایف خود، بر عهده دارد. سـازمان 

ها، صحت فرایندهاي انجـام شـده را بـه     حفظ و نگهداشت پرونده

هـا منـابع بـا ارزشـی      هـا، بـراي دولـت    گذارند. سازمان داوري می

هاي  روندههستند، ارزش این منابع، در اطلاعاتی است که داخل پ

اند. محاسبه و ارزیابی عملکرد هر سـازمان، بـا    اداري بایگانی شده

بـود. از ایـن    پـذیر خواهـد  ها امکان بررسی محتواي همین پرونده

کار ها به اي مدیریت شوند تا در بزنگاه ها باید به گونه پرونده ،روي

آیند. بنابراین، هر سازمانی نیازمند سـامانۀ مـدیریت و نگهـداري    

اي کـارا بـا قابلیـت     اد است. اما نکتۀ اصـلی، انتخـاب سـامانه   اسن

ــخگو ــاتی یپاس ــاي عملی ــه نیازه ــتگاه  -ی ب ــی دس ــا   اجرائ ــا ی ه

سـامانۀ مـدیریت و   " افزار هاست. در نتیجه، لازم است نرم سازمان

هر سازمان، مطابق با شرایط و روابط سازمانی و  "نگهداري اسناد

از ترکیب  مقاله،ر این د .چرخۀ کاري همان سازمان طراحی شود

مطالعـه اسـناد و   یعنـی  آوري اطلاعـات   هاي متـداول جمـع   روش

استفاده  مشاهده، پرسشنامه، مصاحبه، سیستمدر مدارک موجود 

شده اسـت. همچنـین بـراي شـناخت وضـعیت موجـود اسـناد و        

مدارک در این شرکت، کمیته راهبردي متشکل از کارشناسـان و  

  خبرگان تشکیل شده است.

  و تحلیل سازمان  اول: شناختفاز 

در این فاز شـناخت ماموریـت سـازمان، اهـداف بلندمـدت و      

مدت و سـاختار سـازمانی اهمیـت دارد. بـراي ایـن منظـور        کوتاه

  ضروري است که موارد زیر طراحی و اجرا گردد:

 ؛ساختار سازمانی تیم اجرایی پروژه -1

 هاي مربوطه؛ ي اطلاعات و تهیه فرمآور دستورالعمل جمع -2

به منظور شناسایی  2 شماره اولیه مطابق جدول  پرکردن فرم -3

 دقیق اسناد موجود و کدگذاري آنها.
  

 کدگذاري اسناد  : روش2جدول 

  دو رقم  دو رقم
یک حرف 

  لاتین

یک حرف 

  لاتین

یک حرف 

  لاتین

شماره 

  سند

معرف شماره 

  محل بایگانی

معرف محل 

  بایگانی
  معرف واحد  معرف اتاق

  

  هاي زیر در فاز شناخت طی شده است: مبه بیان دیگر گا

  ؛شناسایی مأموریت اصلی شرکت -1

  ؛مطالعه برنامه استراتژیک شرکت در صورت وجود -2

  ؛مطالعه چارت سازمانی و شرح وظایف هر واحد -3

 ؛و با خارج از سازمان یکدیگر ها با شناخت ارتباطات بین واحد -4

 ؛بازدید و مشاهده محل نگهداري فیزیکی اسناد -5

 ؛تندات مربوط به شرح شغل و وظایفمطالعه مس - 6

  ؛شناخت محدوده جغرافیایی تحت پوشش سازمان -7

  ؛ها و استانداردهاي شرکت بررسی گواهینامه -8

 ؛افزاري شرکت افزاري و سخت شناخت وضعیت نرم -9

 ؛شرکت ISO 9001بررسی مستندات سیستم  -10
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ها) به منظـور ترسـیم    شناسایی محل فیزیکی واحدها (اتاق -11

  ؛راي هر اتاقچیدمان بهینه ب

ــري     -12 ــل قرارگی ــامل: مح ــماتیک اتاق(ش ــکل ش ــیم ش ترس

ها)،  پرسنل(میزکار)، محل قرارگیري مستندات(کمدها/ فایل

 ؛درب ورودي)

  ؛صورت مجزاهبررسی مأموریت هر واحد ب  -13

  .شناسایی افراد کلیدي هر واحد -14

  سازي سیستم  طراحی مدل و پیاده فاز دوم:

مراحــل زیــر انجــام  در ایــن مرحلــه پــس از شــناخت اولیــه

  گردد: می

منظور بندي اسناد: در این مرحله به طراحی ساختارهاي طبقه -1

افـزار، سـاختار درخـت اسـناد معـین       نـرم  سـامانمند طراحی 

 گردد. برخی از این ساختارها عبارتند از: می
هـایی چـون نـام افـراد،      بندي بر مبناي شاخص طبقه - 1-1

 ؛هاي همکار  و مناطق جغرافیایی سازمان

 ؛بندي بر اساس موضوع و مفاد مستندات هطبق - 1-2

 .بندي بر اساس تاریخ تولید مستندات طبقه - 1-3

 طراحی سیستم کدینگ مورد نیاز: -2

 ؛بندي سیستم کدگذاري با رویکرد طبقه - 2-1

 .گذاري سیستم کدگذاري با رویکرد شماره - 2-2

هاي شناسنامه اسناد: در شناسنامه اسناد  طراحی و تهیه فرم -3

ن سند، کدسند، شماره ویـرایش  معمولا اطلاعاتی چون عنوا

 گردد. و سطح دسترسی درج می

افـزاري و   افزار با شناخت بسترهاي موجـود نـرم   طراحی نرم -4

 افزاري در مجموعه  سخت

  سازي و اجرا فاز سوم: پیاده

در این مرحله پس از شناخت صـحیح و طراحـی سیسـتم بایـد     

ازمان در هاي س فعالیتشرایط و امکانات اجرا بررسی و فراهم گردد. 

هاي سازمان تهیه  امکانات و محدودیت با توجه به ها چارچوب برنامه

بینی  هاي پیش برنامه شده است.مشخص ا آنهپیشرفت نحوه شده و 

هاي انجام شده مورد مقایسه قرار  شده به تدریج و به مرور با فعالیت

هـا بـا    هماهنگی میـان فعالیـت   گیرند و در صورت مغایرت و عدم می

ها اتخاذ نموده  لازم را براي تنظیم برنامه اتها، مدیران تصمیم برنامه

هـا در   هاي عملیاتی لازم را با توجه به امکانات و محـدودیت  و روش

-در هر سـازمانی، بـه   نمایند. ها اعمال می هر مقطع زمانی در برنامه

هاي خدماتی، مدیران سـطوح مختلـف آن هـر روز بـا      ویژه سازمان

گردند که انتخاب صـحیح آنهـا    ددي مواجه میمسائل مختلف و متع

نیاز به دسترسی به اطلاعات دقیق دارد تا از اتلاف امکانات و منـابع  

موقـع انجـام   جلوگیري گردیده و ارائه خدمات به نحو مطلوب و بـه 

هایی که از کمبود اطلاعات در یـک سـازمان    طور کلی، زیانبه شود.

  شود: آید، به شرح زیر خلاصه می به وجود می

ــراي انتخــاب  فقــدان ضــوابط و معیارهــاي تصــمیم  � گیــري ب

  ؛هاي مختلف حل راه

موقع منابع و امکانـات بـراي حـداکثر    عدم امکان تخصیص به �

   ؛گیري از منابع بهره

   ؛عدم آگاهی مدیران از روند کار و تقاضاها در آینده نزدیک �

هـا و چگـونگی    عدم توانایی سیستم ارزیـابی عملکـرد برنامـه    �

   .ت آنهاپیشرف

توانـد   مـی مناسب خـود   مستندسازياستفاده از یک سیستم 

نیـاز   هاي عملیاتی مـورد  گیري سیستم لازم براي شکلهاي  زمینه

 نتیجـه اهمیت این موضوع بدان سـبب اسـت کـه     فراهم سازد. را

صورت ها و اقدامات انجام شده در هر سازمان به ها، فعالیت اندیشه

وند و این سوابق بـا صـرف وقـت و    ش اسناد و مدارک نگهداري می

حـاوي اطلاعـات و تجربیـات    و  آینـد  زیاد فـراهم مـی  هاي  هزینه

هـا و   و از ابـزار مهـم مـدیریت در تهیـه برنامـه      هستند گرانبهایی

سـازي   منظور پیـاده به شوند. هاي اداري محسوب می گیري تصمیم

  گردد: سیستم، اجراي موارد زیر توصیه می

افـزاري مناسـب در    افـزاري و سـخت   هاي نرم ایجاد زیرساخت -1

 ؛سازمان با حمایت مدیریت ارشد
 ؛افزاري هاي نرم اندازي برنامه نصب و راه -2
طـور مسـتقیم و یـا غیرمسـتقیم بـا      آموزش کارکنانی که بـه  -3

 ؛سیستم در ارتباطند
هـاي   منظور شناسایی بـاگ تغذیه سیستم با اجراي پایلوت به -4

 ؛کارشناساناحتمالی و همزمان یادگیري کارکنان و 
حفظ ارتباط با سازمان براي مدت زمان از پیش تعیین شـده   -5

 هاي احتمالی. منظور رفع نقصبه
  

  برخی دستاوردهاي مرحله شناخت پژوهش -8

دهـد کـه از کـل اسـناد مـورد       نتایج به دست آمده نشان می

، بیشـترین سـندها   2 شماره سند)، طبق نمودار244680بررسی(

اســت و پــس از آن واحــدهاي متعلــق بــه واحــد فنــی و توســعه 

برداري و در انتهـا نیـز    بازرگانی و امور قراردادها و نظارت بر بهره

هـاي   واحد امور حقوقی قرار دارند. سایر نتایج در ارتباط با ویژگی

مربوط به این اسـناد عبارتنـداز:حجم قابـل تـوجهی از اسـناد(در      

دارنـد   سند) که ارزش فیزیکی بالا یا بسیار بالایی 80000حدود 

ــانی     ــداري و بایگـ ــوب نگهـ ــوب و خـ ــیار خـ ــرایط بسـ در شـ

سـند کـه داراي    14000) امـا تعـداد    3شوند(نمودار شـماره   می

 ،ارزش فیزیکی بسیار بالایی هستند و کیفیت نگهداري بدي دارند

توان در بازبینی بایگانی اسناد این تعداد را  قابل تأمل است و نمی

گردد  طور که مشاهده میهمان 4نادیده گرفت. در نمودار شماره 

حجم اسنادي که داراي عمر نگهداري بسـیار زیـاد هسـتند و بـا     
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بسـیار   ،انـد  کیفیت بسیار بد و یا بدي نگهـداري و بایگـانی شـده   

قابـل تأمـل و    سند) این موضوع کـاملا  30000حدود بالاست(در 

بررسی است و نیاز به بازنگري جدي در نحوه بایگانی و نگهداري 

ارد. شایان ذکر است در این پژوهش، بـه بررسـی وضـعیت    آنها د

  گانه پرداخته شد.4مستندات در تمامی واحدهاي 

سامان یافتن مسـتندات در هـر واحـد از لحـاظ      ،گام نخست

فیزیکی و مرتب کردن و کد گذاري آنها و امحـا مسـتندات فاقـد    

ارزش بوده است. با اجراي سیستم الکترونیکـی مـدیریت اسـناد،    

ی و آرشیو  اسناد به شیوه غیرمتمرکز  با توجه به فضاي در بایگان

اختیار توصیه شده است. با ارایـه راهکارهـاي فـوق توسـط تـیم      

ــمت     ــه در قس ــناد ک ــی اس ــدیریت الکترونیک ــل م ــري مراح مج

بـراي واحـد سـازمانی     ،متدولوژي بـه تفضـیل توضـیح داده شـد    

  سازي شد. موردنظر اجرا و پیاده

  

  

  
  توزیع اسناد : تحلیل2 نمودار

  

  

  

  
  : تحلیل ارزش فیزیکی3 نمودار
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  : تحلیل نیمه عمر4 نمودار

  

  گیري نتیجه -9

بدیهی است در هر سازمان اطلاعـات از ارزش بـالا و جایگـاه    

اي برخوردار است و امکان بازیابی مجدد آن از نظـر مکـان و    ویژه

زمان و هزینه، مشکل یا غیرممکن اسـت. بـراین اسـاس اسـناد و     

و  شـود  ذخـایر سـازمان محسـوب مـی     ءت فنی موجود جزاطلاعا

موقـع از ایـن اطلاعــات، بـازوي مــدیریت،    اسـتفاده صـحیح و بــه  

هــاي درســت و   مســئولین و کارشناســان در اتخــاذ تصــمیم   

. با توجـه بـه رشـد روزافـزون     استهاي مبتنی بر واقعیت  قضاوت

ها و درنظر گرفتن لزوم کارآمدي  حجم اسناد و مدارک در سازمان

هـا در زمـان مقتضـی اقـدام بـه       مدیریت این اسناد اگـر سـازمان  

انــدازي سیســتم مــدیریت الکترونیکــی اســناد  ســازي و راه پیــاده

هـاي بـالایی بابـت نگهـداري از قبیل(فضـاي       هزینهباید ننمایند، 

مناسب جهت بایگانی، پرسنل، حفاظت در مقابل آتش سـوزي و  

هاي بایگانی مکانیزه  کارگیري روش ...) متحمل شوند. همچنین به

  هاست.  هاي مدیریتی سازمان امروزه از ضرورت

هـاي   هاي مکانیزه بایگانی در مقابـل روش  گیري از روش بهره

سنتی مزایاي متعددي همچون دسترسی سریع و آسان به اسناد، 

بندي دقیق اسناد، هزینه کمتر در آرشیو و بازیـابی اسـناد،    دسته

تـر و امنیـت و کـارایی     هداري پایینهاي تکثیر، ارسال و نگ هزینه

توان برشمرد. براي رسیدن به این اهداف، در پژوهش  بالاتر را می

ضـمن شـناخت    ،حاضر مراحلی طی شد. در مرحله اول این طرح

اهداف و ساختار سازمان موجـود و همچنـین شـناخت وضـعیت     

ــی      ــی برخ ــه بررس ــا، ب ــار آنه ــردش ک ــتندات و گ ــود مس موج

در زمینـه مستندسـازي و آرشـیو مکـانیزه     استانداردهاي مـرتبط  

با توجه به مراحل انجـام شـده در    ،پرداخته شد. در مرحله بعدي

هاي لازم براي طراحی سیستم مـدیریت مسـتندات،    فاز اول، گام

در مرحله آخر، سیستم طراحی و نهایت در برداشته شده است و 

  سازي گردید.  شده پیاده

آمیـز   که اجراي موفقیـت  یندر پایان آنچه لازم به ذکر است ا

نیازها و اقـداماتی   سیستم مدیریت اسناد در سازمان مستلزم پیش

اندرکار سـازمان   و همکاري تمامی عوامل دست  است که مشارکت

ــل آن مــی      ــس از تحوی ــرح و پ ــول اجــراي ط طلبــد.  را در ط

افزارهاي مورداستفاده،  سازي، آموزش، مناسب بودن سخت فرهنگ

کـارگیري آرشـیو، رعایـت    هت و توجه در ب ـحمایت مسئولین، دق

هاي مربوطـه و همکـاري و پـذیرش کـاربران نهـایی       دستورالعمل

  .طرح از جمله این موارد است

  فهرست منابع

 .1384اردیبهشت ، 156تدبیر، شماره ، مجله "کاربرد مدیریت دانش در بخش دولتی"اسماعیل پور مقدم، رضا؛  ]1[

، انتشارات مؤسسه تحقیقات و آموزش مـدیریت،  مستندسازي تجربیات مدیران از دیگاه مدیریت دانشجعفري مقدم، سعید؛  ]2[

1382.  

 .1379انتشارات مؤسسه تحقیقات و آموزش مدیریت،  ،تندسازي مشارکت داخل در ساخت نیروگاه هامسداوري، احمد؛  ]3[

مـاده  » د«ع رسانی مناقصات موضوع بند  آیین نامه اجرایی نظام مستند سازي و اطلاریزي کشو؛  سازمان مدیریت و برنامه ]4[

0

2000

4000

6000

8000

10000

12000

14000

16000

1234332312345

1011121415¥

3500

560

6530

12033

4018146

1600

13259

15535

2603

8363

3244

کل اسناد

نگهداري بسیار بدکیفیت  نگهداري بسیار خوبکیفیت  نگهداري خوب کیفیت

تعداد اسناد 



  مدیریت دانش و پیاده سازي الکترونیکی اسناد در ...

 

 46 1393شماره بیست و چهار، پاییز و زمستان  سعه تکنولوژي صنعتیدوفصلنامه تو

 مور اقتصادي و دارایی کشور.، وزارت ا1/9/85جلسه هیئت وزیران مورخ ، قانون برگزاري مناقصات 23

، نشـریه الکترونیکـی علـوم    "کلیاتی درباره تاریخچه مدیریت اسناد جاري، راکدسـازي و ارزشـیابی اسـناد   "امینی، داود؛  ]5[

 .1390کتابداري، 
[6] Zhena, Lu; Wanga, Lin; Li, Jian Guo; “A design of knowledge management tool for supporting product 

development”, Information Processing & Management, Vol. 49, Issue 4, p.p.884–894, July 2013. 
[7] Behringera, Nicole; Sassenberga, Kai; “Introducing social media for knowledge management: Determinants of 

employees’ intentions to adopt new tools”, Computers in Human Behavior, Vol. 48, p.p. 290–296, July 2015. 
[8] Hunga, Shin-Yuan; Tanga, King-Zoo; Changb, Chia-Ming; Ke, Ching-De; “User acceptance of intergovernmental 

services: An example of electronic document management system”, Government Information Quarterly, p.p. 387–
397, April 2009. 

[9] Ji, Xiao-yong; Bai, Sen; Guo, Yu; Guo, Hui; “A new security solution to JPEG using hyper-chaotic system and 
modified zigzag scan coding”, Communications in Nonlinear Science and Numerical Simulation, p.p. 321–333, May 
2015. 

[10] Todorović, MarijaLj; Petrović, Dejan Č.; Mihića., Marko M.; Lj. Obradović, Vladimir; Bushuyev, Sergey D.; 
“Project success analysis framework: A knowledge-based approach in project management”, International Journal 
of Project Management,Vol. 33, Issue 4, p.p. 772–783, May 2015. 

[11] Opitz, Frank; Windisch, Ronny; J. Scherer, Raimar; “Integration of Document- and Model-based Building 
Information for Project Management Support”, Procedia Engineering, Vol. 85, p.p  403–411, May 2014. 

[12] Yao, Yin-Ho; Trappey, Amy J.C; Ho, Pei-Shun; “XML-based ISO9000 electronic document management system”, 
Robotics and Computer-Integrated Manufacturing, Vol. 19, Issue 4, p.p. 355–370, August 2013. 

[13] Jones, Steve; “eGovernment Document Management System: A case analysis of risk and reward”, International 
Journal of Information Management, Vol. 32, Issue 4, pp 396–400”, August 2012. 


