
 

 شركت مشاورين مبنا

 ۸۸۸۴۵۶۹۰-۸۸۳۱۲۱۶۱:  تلفن۶تهران، ميدان هفت تير، ابتداي مفتح جنوبي، خيابان عارف اديب شماره 

۱ 

 

 
 
 
 

 :كاربردهاي زيادي براي مديريت اسناد متصور است كه برخي از آنها عبارتند از
 

ü  وئي بالاگانجام وظايف تجاري بطور كارا و با قابليت پاسخ 
ü  پشتيباني سازمان در موارد تعقيب قانوني شامل ريسكهاي

 متاثر از وجود و يا عدم وجود شواهدي از فعاليت سازماني

ü تندسازي تصميم سازيهاي مديريتيپشتيباني و مس 
ü     حفظ منافع سازمان و حقوق كاركنان، مشتريان و ذينفعـان

 فعلي و آتي

ü               ايجاد تطابق، پيوستگي و بهره وري در مـديريت و امـور جـاري

 سازمان
ü تدارك شواهدي از كليه فعاليتهاي سازمان 

ü سهيل عملكرد موثر فعاليتها در سراسر سازمانت ü  تجاري سازمانتثبيت هويت فرهنگي و 

ü تامين الزامات قانونگذار شامل فعاليتهاي آرشيوي و مميزي ü فردي يا جمعي(نگهداري حافظه شركت( 

 

 :با توجه به كاربردهاي فوق اين سيستم راه حل مناسبي است براي
 

 مديريت اسناد توليد × یمديريت اسناد منابع انسان ×
 ها مديريت اسناد پروژه × یمديريت اسناد مال ×
 ی و پژوهشیمديريت اسناد تحقيقات × ی اسناد بازرگانمديريت ×
 اختصاصي مديريت اسناد  × مديريت اسناد حقوقی ×
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 مقدمه

هـاي  با توجه به تغييرات سريع هر سيستم كه لازمه پويـايي و كارآمـدي هـر واحـد سـازماني مـي باشـد، نياز                     

مشاورين بهبود "در اين راستا شركت  . يابد ها با توجه به اين تغييرات با سرعت چشم گيري افزايش مي            سازمان

ها با تغييرات انجـام شـده    مفتخر است تلاشي نو را در جهت رفع نيازهاي سازمان       "  هاي مبنا   ها و سامانه    روش

 .اي انجام دهد پذيري قابل ملاحظه در اسرع وقت و با انعطاف

 باشـند  هاي معتبر مي شركت با توجه به تجربيات ارزنده هيأت مديره كه همگي از فارغ التحصيلان دانشگاه   اين  

 ت،كيفيت و مطلوبي ـافزار، الكترونيك، صـنايع  هسـتند   افزار، سخت نرممديريت، هايي در زمينه    داراي تخصص  و

 در ايـن بـين سـهم مشـتري بـه      .مايـد ن هر محصول را براساس آخرين تكنيك هاي علمي در دنيا تضمين مي         

عنوان اصلي ترين و كاراترين بخش هر سيستم در نظر گرفته شده است و نظريات آنان به عنوان محور اصـلي      

بـالا بـه ميـدان رقابـت پـا          در سطح كيفي    ه محصولات   يتوانيم ادعا كنيم فقط براي ارا      مي. باشد فعاليت ها مي  

هاي پيشرو در استفاده مطلوب از فنآوري نوين اطلاعـات   مك به سازمان ه خدمات و ك   يايم و هدفي جز ارا     نهاده

 .و ارتباطات نداريم

درك . علاقمنديم با سازمان ها و شركت هايي وارد مذاكره شويم كه خواستار سيسـتم هـاي نـو و پويـا باشـند         

تـوانيم مشـاوراني    مي. دباش  بسيار مهم ميها سيستمو توسعه  بهبود ، اي، طراحي خدمات مشاورهه يمتقابل در ارا 

انگيـزه  آمارها نشان مي دهد با چرخـه صـحيح اطلاعـات     . ها باشيم  ارزنده در ارتقا سطح كيفي و كمي سازمان       

 ـ تـوان سيسـتم را بـراي ارا   وافـزايش يافتـه   هـا   سـازمان وري   بهـره گـردد،     لازم در نيروي انساني ايجاد مي      ه ي

هـا،   چرخـه صـحيح اطلاعـات، دوبـاره كـاري     .  مي نمايد هاي بهتر به مشتري و كارمندان خود تقويت        سرويس

مـا در متقاعـد نمـودن سـازمان هـا بـراي       . سردرگمي ها و وابستگي هاي سيستم به فرد را كاهش مـي دهـد         

 اميدواريم تلاش ما بـا خواسـت شـما   . همگامي با استفاده از آخرين تكنيك هاي علمي تلاش كرده و مي كنيم  

  همگام باشدنيز
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 چكيده

گيري و بـه نظـم كشـيدن امـور آن نيـز احسـاس         زمان، در كنار توليد اسناد، اندك اندك ضرورت شكل         از دير 

پيشـرفت   .گرديد؛ چنانكه پيشينه چندين هزار ساله بايگاني و آرشيو در تمدنهاي كهن، مويد ايـن امـر اسـت     مي

ها و آرشـيو كشـورها     بايگانيجوامع و در پي آن افزايش فزاينده حجم مكاتبات و اسناد، به ايجاد وشكل گيري                

 اين روند در نيم قـرن گذشـته، پديـده جديـد و كـاملتري را بـه             شتاب فزاينده . در تاريخ معاصر انجاميده است    

انتقال آغازين اين پديده بـه جامعـه مـا همچـون بسـياري از              .شود  گفته مي » مديريت اسناد «ظهور رسانده كه    

يم آن به صورت كامل و صحيح انتقـال نيافتـه اسـت و در مقـام     پديده هاي ديگر، ناقص صورت گرفته و مفاه    

اجراء نيز به صورتي ناتمام در سازمانهاي ايجاد كننده سند تحقق يافتـه و بخـش زيـادي از مشـكلات اداري ،                 

 .را دنبال داشته است… بايگانيها، حفظ و نگهداري اسناد و

 توليد سند تا مرحله نهايي نگهداري دايمـي يـا        هبه هر حال مديريت اسناد شامل بخشهاي گسترده اي از مرحل          

باشد؛ افزايش فزاينده اسناد، همگام با پيشرفت جوامع و نقش اطلاعات در عصر كنـوني، ضـرورتهاي            ميامحاء  

اهميـت و ارزش اطلاعـات در   . باشـد   ايجاد مديريت اسناد در پيكره تشكيلاتي سازمانهاي توليد كننده سند مـي           

ديران اسناد را در عاليترين سطوح مديريت، زير نظر مستقيم بالاترين مقـام تشـكيلات      بعضي كشورهاي دنيا، م   

درتشكيلات سازمانهاي توليد كننده اسناد جايگـاه خـويش را   ” مديريت اسناد“در كشورهايي كه  .قرار داده است  

فـتن اسـناد ملـي    نيافته است، مشكلات فراواني از قبيل كاغذ بازي، سردرگمي، هرز رفتن اطلاعـات، از بـين ر         

، همواره مانع بزرگـي  ”مديريت اسناد“وجود دارد؛ در كشور ما نيز برداشتهاي غلط وناقص از شرح وظايف            … و

اميد آنكه با توجه و عنايات، اين مشـكل  . در مسير شناخت متوليان ايجاد تشكيلات لازم در سازمانها بوده است          

ياري از نابسامانيهاي موجود در ادارات را سـامان داده، بـا   اساسي، به گونه اي زير بنايي حل و فصل گردد و بس          

 .رساني ، به رشد و تعالي جامعه بيش از پيش پرداخته شود برداري صحيح از اسناد و تسهيل امر اطلاع بهره

برداري از اسناد و مدارك بستگي به استقرار نظـام صـحيح تنظـيم         بدون ترديد، در هر سازمان نگهداري و بهره       

بنـدي ، تنظـيم و    نبودن يك سيستم و برنامه منظم و مـدون بـراي طبقـه   . به ويژه اجراي دقيق آن دارد     اسناد،  

هـا، كنـدي در مراحـل انجـام كـار،            نگهداري و در نهايت استفاده از اسـناد و مـدارك، موجـب تـراكم پرونـده                

از طـرف  . گـردد  ازمان مـي كاريها و در نتيجه اختلال در گردش مكاتبات و اجراي وظايف مربوط به آن س  دوباره
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ديگر افزايش مداوم حجم اسـناد و مـدارك در سـازمانها كـه بـا رشـد جمعيـت، توسـعه فعاليتهـاي اقتصـادي،            

گردد، ارتباط مسـتقيم   اجتماعي، سياسي و فرهنگي همراه است و به طور طبيعي منجر به تهيه سوابق اداري مي    

ازين علمي منطبـق باشـد و بتوانـد تقليـل هزينـه و سـهولت       بنابراين استفاده از روشهايي كه با مو   .  است داشته

لذا در تنظيم اسـناد و مـدارك بايـد توجـه     . مراجعه به آنها را فراهم سازد ، امري ضروري و اجتناب ناپذير است          

در نگهداري اسـناد    در وضعي قرار گيرند كه دسترسي سريع به آنها امكان پذير باشد و ثانيا   داشت كه اولاً اسناد     

ها، مستلزم داشتن اطلاعات و تجربيات كـافي در زمينـه    تحقق اين هدف. ا ارزش نهايت كوشش به عمل آيد     ب

تـوان بـر آنهـا دسـت      تهيه و تنظيم و نگهداري اسناد است كه در قالب رشته جديدي به نام مديريت اسناد مـي        

 .يافت
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 معرفي سيستم مديريت اسناد و آرشيو فني )١

 تعريف )۱-۱

رو فعاليتهايي كه به انجام مي رسانند، مداركي بوجود آورده، دريافت نموده و مورد استفاده               سازمانها برحسب قلم  

 :از جمله مواردي كه سازمانها با بكارگيري مدارك قادر به انجام آنها ميباشند عبارتند از. دهند قرار مي

 انجام وظايف تجاري بطور كارا و با قابليت پاسخ گوئي بالا-١

 ندسازي تصميم سازيهاي مديريتيپشتيباني و مست-٢

 ايجاد تطابق، پيوستگي و بهره وري در مديريت و امور جاري سازمان-٣

 تسهيل عملكرد موثر فعاليتها در سراسر سازمان-٤

 تامين الزامات قانونگذار شامل فعاليتهاي آرشيوي و مميزي-٥

جود و يا عدم وجود شـواهدي از فعاليـت   پشتيباني سازمان در موارد تعقيب قانوني شامل ريسكهاي متاثر از و   -٦

 سازماني

 حفظ منافع سازمان و حقوق كاركنان، مشتريان و ذينفعان فعلي و آتي-٧

 تدارك شواهدي از كليه فعاليتهاي سازمان-٨

 تثبيت هويت فرهنگي و تجاري سازمان-٩

 )فردي يا جمعي(نگهداري حافظه شركت-١٠

 

بنابراين سازمانهاجهت ادامه فعاليتها، تبادل با محيط و تامين قابليت پاسخگويي ناگزير به ايجـاد، نگهداشـت و                  

. استفاده از مدارك معتبر، قابل اطمينان و همچنين حفظ امنيت آنها در هر مدت زماني كـه لازم اسـت، هسـتند    

سناد و مدارك را پوشش داده و بتوانـد نقطـه   بدين ترتيب بكارگيري يك سيستم كه كليه فعاليتهاي مربوط به ا         

چنـين  . قابل اتكائي در تامين نيازهاي اطلاعاتي بخشهاي مختلف سازمان باشـد ضـروري بـه نظـر مـي رسـد       

 :سيستمي، سيستم مديريت اسناد و مدارك نام داشته وكاركردهاي زير را شامل مي گردد
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 سياست گذاري و تعيين استانداردها-١

 ها و اختياراتتخصيص مسئوليت-٢

 تثبيت روشهاي اجرايي و خطوط راهنما-٣

 تدارك مجموعه اي از خدمات مرتبط با مديريت و استفاده از اسناد و مدارك-٤

 طراحي و استقرار زير سيستمهاي تخصصي جهت مديريت اسناد و مدارك-٥

 يكپارچه سازي مديريت اسناد و مدارك با فرايندها و سيستمهاي تجاري سازمان-٦

 از كاركردهاي فوق طي فرايندي پوشانده مي شـود كـه يكـي از مهمتـرين مراحـل آن، طبقـه بنـدي و                    ٥د  بن

كدگذاري اسناد و مدارك مي باشد به نوعي كه اهداف آنرا در كنار ماموريت كل سيستم بررسي كـرده و مـدلها       

 .و سيستمهاي كدگذاري را قلب سيستم مدارك و اسناد بر مي شمرند

 يريت اسناد و آرشيو فني مد سيستماهداف )۱-۲

وري قراردادها،كتب، نشـريات و مـدارك فنـي، نقشـه       عبارت از شناسايي و جمع آ مديريت اسناد  سيستم   اهداف

در يك مركز و نگهداري آنها به نحـو  ... ها، استانداردها، فيلم، نوار و  هاي اصلي پروژه ها و محاسبات، كاتالوگ      

 .باشد  در اسرع وقت مي،صحيح و ارايه خدمات لازم به متقاضيان

به منظور دستيابي به اهداف فوق چندين زيرسيستم در سيستم مديريت اسناد و آرشـيو فنـي طراحـي و توسـعه       

 . توضيح داده شده اند۴يافته است كه در بخش 

  مديريت اسناد و آرشيو فنيهاي سيستم شرح فعاليت )۱-۳

 : فعاليت هاي زير را به عهده دارد مديريت اسنادسيستم 

 شناسايي گزارشات، مكاتبات و اسناد و مدارك فني، كتب، نشريات، كاتالوگهاي دريافتي  ×

كد گذاري گزارشات، مكاتبات و اسناد و مـدارك فنـي، كتـب، نشـريات، كاتالوگهـاي دريـافتي                     ×

 شناسايي شده بر اساس طراحي انجام شده

  صحيحطبقه بندي و نگهداري كتب ، مدارك فني، نشريات و كاتالوگها به نحو ×

 بازيابي كتب، مدارك فني، نشريات و كاتالوگهاي دريافتي جهت استفاده كنندگان ×
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 :ها زير سيستم )٢

 :پردازيم سييستم مديريت اسناد و آرشيو فني از چندين زير سيستم تشكيل شده كه دز زير به معرفي آنها مي

 زير سيستم كدينگ )۲-۱

اما عمده ترين مضـامين اصـلي كـه در        . ور است سيستم كدينگ در يك سازمان متص     زير  اهداف متعددي براي    

 .اين اهداف تعقيب مي گردد را مي توان بهبود عمليات پشتيباني و كاهش هزينه ها برشمرد

 :سيستم كدينگ به شرح ذيل مي باشدزير مهمترين اهداف 

از اسـناد  شناسايي يكسان اسناد و مدارك در تمام سازمان از طريق اختصاص فقط يك نام و كد به هر يـك   -١

 و مدارك

تقسيم اسناد و مدارك به تعدادي گروه محدود و مشخص و همچنـين تقسـيم هـر گـروه بـه دسـته هـاي                       -٢

 كوچكتر به نحوي كه مدارك مشابه در دسته هاي كنترل پذير قرار گيرند

 شناسايي روابط بين مدارك و اسناد در دسته هاي مختلف-٣

 داخلي با استفاده از فرهنگ اصطلاحات استاندارد و كدهاي يكسانايجاد زبان استاندارد براي ارتباطهاي -٤

 ايجاد مبناي اطلاعاتي قابل اطمينان و صحيح براي سيستم اطلاعات مديريت-٥

 ايجاد بانك اطلاعاتي اسناد و مدارك-٦

 فراهم كردن امكان پردازش الكترونيكي داده ها و نصب سيستم هاي مكانيزه-٧

 سيستم كدينگزير فوائد  )١-١-٢

 :سيستم كدينگ عبارتند اززير همترين فوائد م

 ايجاد نظم در سيستم اطلاعاتي اسناد و مدارك -١

 ساده سازي عمليات دريافت، نگهداري و ارائه اسناد و مدارك در آرشيو-٢

 ايجاد سيستم خودكنترلي در افزايش بي رويه تنوع اسناد و مدارك-٣

 ايجاد مقدمات مكانيزه نمودن سيستمها-٤

 ش هزينه هاي مربوط به آرشيو اسناد و مدارك و جستجوي آنها كاه-٥



 

 شركت مشاورين مبنا

 ۸۸۸۴۵۶۹۰-۸۸۳۱۲۱۶۱:  تلفن۶تهران، ميدان هفت تير، ابتداي مفتح جنوبي، خيابان عارف اديب شماره 

۸ 

 سيستم كدينگ زير اصول و ملاحظات طراحي  )٢-١-٢

اصولاً سيستم كدينگ براي كمك به دستيابي سريع و بموقع به اطلاعات لازم بـراي تصـميم گيـري مـديران        

 بايـد اصـول و   در طراحي يك سيستم كـدينگ مناسـب و مطلـوب   . بخشهاي مختلف سازمان طراحي مي شود   

 .ملاحظات زيادي را مد نظر قرار داد

طراحـي سيسـتم   . طراحي بايد با تعريف روشن و مشخصي از تمام توان موجود و نهفته در سيستم انجام گـردد           

بايد به گونه اي باشد كه قابليت پاسخگويي به نيازهـاي آينـده در هـر بخـش را داشـته باشـد، بنـابراين بايـد                  

 .تركيب روابط بخشها را در نظر بگيرد تا با مدلها و طرحهاي جديد سازمان سازگار باشدگستردگي، گوناگوني و 

سيستم كدينگ بايد بتواند بر اساس يك مبناي اطلاعاتي پايدار، به كنشهاي مديران ارشـد، ميـاني و كـاربران                 

كلـي آن مـورد   در اين راستا لازم اسـت كـه سيسـتم و چـارچوب     . عادي براي دستيابي به اطلاعات پاسخ دهد  

 .پذيرش استفاده كنندگان باشد يعني نيازهاي آنها را برآورده سازد

ها، هزينـه هـاي مـديريت         يك سيستم كدينگ مطلوب، سيستمي است كه بتواند ضمن افزايش كارايي فعاليت           

اين دو مزيت هنگامي حاصل مـي گـردد كـه سيسـتم، تمـام اسـناد و مـدارك                 . اسناد و مدارك را كاهش دهد     

 . و موجود در سازمان را پوشش دهد، مفاهيم را استاندارد نمايد و درعين حال يكنواختي داشته باشدضروري

سيستم بايد فقط اطلاعات ضروري را بپذيرد و از ورود اطلاعات غيـر ضـروري جلـوگيري نمايـد، ايـن كـار از              

 .پذير استطريق طراحي فرمهاي اطلاعاتي و تعريف و تحديد داده هاي ورودي و خروجي امكان 

به اين معني كه كاربران متعـددي از آن اسـتفاده   . از مشخصات سيستمهاي مطلوب، چند منظوره بودن آنهاست 

هـاي   نكته مهمي كه بايد به آن اشاره شود اين است كه هر سيستم خوب، مبنـاي مناسـبي بـراي طـرح                   . كنند

 .مديريتي است

به عنوان مثـال    . طباق آن با سيستمهاي بزرگتر است     يكي ديگر از ملاحظات طراحي سيستم كدينگ، قابليت ان        

سيستم كدينگ يك سازمان بايد با در نظر گرفتن سيستم كدينگ صـنعت مربوطـه يـا سيسـتم كـدينگ ملـي        

 .طراحي گردد
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 زير سيستم امنيت و حقوق دسترسي )۲-۲

 .شود م استفاده ميبه منظور رعايت امنيت و تعيين حقوق دسترسي كاربران به اسناد و مدارك از اين زير سيست

هاي كاري كاربران تعيين و كليه دسترسي ها از جمله ويـرايش و حـذف بـراي          حقوق دسترسي بر اساس نقش    

در اين زيرسيستم حقوق دسترسي كاربر به اسناد از طريق دسترسي       . گردد  هاي كاري يا كاربران تعيين مي       گروه

 .گردد به زير سيستم كدينگ و نوع اسناد فراهم مي

 ها سيستم تعيين مشخصهزير  )۲-۳

در اين زير سيسـتم كليـه   . باشد هاي هر نوع از اسناد مي       هاي سيستم تعريف مشخصه     يكي از مهم ترين قابليت    

تعريف و در هنگام تخصيص به اسناد نحوه ورود      ، تاريخ و يا ليست انتخابي       رشته،  عددها به صورت      مشخصه

ختياري يا اجبار بودن ورود اطلاعات و يگانـه بـودن اطلاعـات     در اين حالت امكان تعيين ا     . گردد  آنها تعيين مي  

 .گردد مشخصه براي سند تعيين مي

 زير سيستم محل استقرار )۲-۴

از اين زير سيستم به منظور تعيين استقرار محل فيزيكي اسناد بـر اسـاس قفسـه، طبقـه، زونكـن و رديـف در                         

 .گردد زونكن استفاده مي

  زير سيستم مديريت اسناد )۲-۵

هاي سند، ثبت پانوشت براي هر سند بـه ازاي كليـه كـاربراني        ر سيستم امكان ثبت سند، ثبت پيوست      از اين زي  

 . گردد كه حق دسترسي به سند را دارند، استفاده مي

 .نمايد همچنين امكان تعيين زمان اعتبار براي هر نوع از اسناد را فراهم مي

ه براي هر نوع سند، توليد و در اختيار كاربر قـرار       هاي تعيين شد    صفحه ورود اطلاعات اسناد بر اساس مشخصه      

 .گيرد مي
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۱۰ 

 زير سيستم آرشيو الكترونيكي )۲-۶

بدون هيچگونه محـدوديتي در نـوع       ( از اين زير سيستم به منظور آرشيو الكترونيكي اسناد و الحاق كليه فايلها              

 .گردد به اسناد استفاده مي) فايل 

 زير سيستم جستجو )۲-۷

جو اسناد بر اساس كد سند، محـل فيزيكـي اسـتقرار اسـناد، اطلاعـات هـر يـك از           اين زيرسيستم امكان جست   

ها، اعتبار اسناد و يا تركيب هر يك از عوامل فـوق را بـه صـورت بسـيار مناسـب و كـاربردي فـراهم             مشخصه

 .نمايد مي

 زير سيستم امانات )۲-۸

 .گردد سييستم استفاده ميبه منظور ثبت ورود و خروج اسناد از محل آنها و گيرنده اسناد از اين زير 
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 افزار  نرم مشخصات فني )٣

 ٢٫٠ NetFrameWork. و با استفاده از #Asp.Net , Cتوسعه سيستم با زبان  ×

  لايه۳توسعه سيستم به صورت  ×

  سيستم در محيط وبتوسعه ×

  براي ذخيره و بازيابيSql Server ياستفاده از بانك اطلاعات ×

 بدون هيچگونه محدوديت تعداد كاربران ×

 قابليتهاي نرم افزار )٤

 هاي تعريف شده ها و برقراري ارتباط بين كدينگ اسناد و قفسه امكان تعريف قفسه ×

 امكان تعريف كدينگ اسناد به صورت درختي تا پايين ترين سطح مورد نياز ×

 امكان تعريف هر نوع فيلد اطلاعاتي براي هر نوع سند  ×

 اطلاعات تكراريامكان تعيين فيلدهاي يكتا براي جلوگيري از ورود  ×

 ها بر اساس سيستم كدينگ هاي كاري و تعيين حقوق دسترسي به داده امكان تعريف گروه ×

 امكان ثبت اطلاعات امانت دادن اسناد ×

 امكان تعريف زمان اعتبار براي هر نوع سند ×

 براي اسنادالكترونيكي هر نوع فايل يا امكان ثبت تصاوير و  ×

 هاي اسناد امكان ثبت پيوست ×

 اسنادبت پانوشت براي امكان ث ×

 تعريف شده، كدينگ اسناد، كـد فيزيكـي ،          امكان جستجوي اسناد بر اساس فيلدهاي اطلاعاتي       ×

 مدت زمان اعتبار باقيمانده سند و هر نوع اطلاعات ديگر سند 

 .دستيابي به اسناد تنها بر اساس حقوق دستيابي مجاز ×

 رج از بانك اطلاعات  و خاFile Serverها به صورت   فايلآرشيو الكترونيكي ×

 


