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مقدمه
اطلاعــات کالایــی فناپذیــر اســت. در هیــچ زمانــی نگهــداری از حافظــه ثبت شــده بشــری بــرای جامعه این 
همه دشــواری به همراه نداشــته اســت. ظهور فناوری های دیجیتال و اســتفاده روزافزون و پیچیده از آنها در 

سازمان های جدید تأثیر چشمگیری در ماهیت، اهمیت و حفظ »سند« داشته است.1

که به شکل الکترونیکی تولید می شوند افزایش یافته است و این  با ظهور فناوری های جدید، تعداد اسنادی 
که امروزه تمام ادارات  امر وابســتگی شــدید ســازمان ها را به این فناوری ها به دنبال داشــته اســت، به نحوی 
و ســازمان های دولتی و خصوصی، به  طور روزانه و مســتمر برای انجام فعالیت هایشــان، اســنادی را به شکل 
یافــت می کنند. بنابراین با توجه به افزایش حجم اســناد الکترونیکی، مســائل  الکترونیکــی تهیــه، تولید یا در

مربوط به سازمان دهی، حفظ و نگهداری، پردازش و مدیریت آنها به عنوان مسئله ای مهم مطرح می شود.2

در مقاله حاضر ویژگی ها، مزایا و چالش های مدیریت اسناد الکترونیکی را برمی رسیم.

اسناد رقمی
که از ابتدا توســط رایانه ایجاد شــده اند یا در یک مرحله از چرخه عمر خود به روش  اســناد رقمی به اشــیایی 
رایانــه ای تولیــد، منتقل، مرتبط و نگهداری شــده اند اطلاق می شــود. اســناد الکترونیکــی را می توان مدارکی 
خواند که اغلب ویژگی های اسناد سنتی را حفظ نموده و با عنوانی مشخص و منظم و به صورت الکترونیکی 
یابی، چاپ و ذخیره ســازی  یع می شــوند و افزون بر آن دارای قابلیت های جســتجو، باز تولید، نگهداری و توز

کاربران متعدد بوده و همواره روزآمد می شوند.3 اطلاعات به شکلی صحیح، سریع و دقیق توسط 

ویژگی های اسناد الکترونیکی
آشــنایی بــا ویژگی هــای اســناد الکترونیکی بســیار مهم اســت و به آرشیویســت ها برای شــناخت و مدیریت 

کمک شایانی می کند. در ادامه با 15 ویژگی اسناد الکترونیکی آشنا می شویم. این گونه اسناد 

گرچــه  کــه می تــوان آنهــا را تکثیــر نمــود. ا 1. یکــی از مهم تریــن ویژگــی متمایــز اســناد الکترونیکــی ایــن اســت 

کتاب؛ شماره 2، ص 100 - 109. 1. مک دونالد؛ »آرشیوها و همکاری در عصر اطلاعات«؛ فصلنامه 
2. میلار،آموزش مدیریت اسناد الکترونیکی، ص 11.

3. صادقیان، »مقدمه ای بر مدیریت اسناد«، ص 416.

 چکیده:
با ظهور فناوری های جدید، تعداد 
اسنادی که به شکل الکترونیکی 
تولید می شوند، به شدت افزایش 
یافته است. با توجه به افزایش حجم 
اسناد الکترونیکی، مسائل مربوط 
به سازمان دهی، حفظ و نگهداری، 
پردازش و مدیریت آن ها به عنوان 
مسئله ای مهم مطرح می شود. 
نویسنده در نوشتار حاضر، خواننده 
را با ویژگی ها، مزایا، و چالش های 
مدیریت اسناد الکترونیکی آشنا می 
سازد.

 کلیدواژه:
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 آشنایی با
 اسناد الکترونیکی

مقــالــه

محمد حقی خوانسارینیره خدادادشهری
دانشجوی کارشناسی ارشد تاریخ تشیع دانشگاه ادیان و مذاهبدانشجوی دکتری بازیابی اطلاعات دانشگاه تهران
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کپی هــای  کاغــذی را تســهیل نموده انــد، امــا تکثیــر و انتشــار  کپی بــرداری از اســناد  دســتگاه های فتوکپــی، 
الکترونیکی بسیار آسان تر و سریع تر است.

2. یکی دیگر از ویژگی های نســخه الکترونیکی یک ســند این اســت که احتمال دارد با کپی پرینت شــده آن 
یکی نباشــد و ممکن اســت تنها در جریان بررســی نســخه الکترونیکی، اطلاعات مخفی شــده مهم آن قابل 
کامل  کپی الکترونیکی یک سند یا مدرک می تواند نسبت به پرینت به ظاهر  یت باشد. در نتیجه داشتن  رؤ

آن، اطلاعات بیشتری را به ما ارائه دهد.

3. معمولًا رایانه ها اطلاعات را در محل هایی از قبیل فایل های ثبت وقایع و ســربرگ اســناد ذخیره می کنند 
که عموماً در دسترس کاربران قرار ندارند. بسیاری از کاربران از انواع اطلاعاتی که توسط سامانه های رایانه ای 

ردگیری و ذخیره می شوند مطلع نیستند.

4. اسناد الکترونیکی را می توان به صورت بسیار فشرده ای ذخیره کرد. این عمل سبب می شود تا جابه جایی 
کاغذی به مراتب آسان تر شود. و نقل و انتقال اسناد الکترونیکی و ازبین بردن آنها نسبت به اسناد و مدارک 

کاغــذی معمــولًا افــراد به تنهایــی می توانند مــدارک در دســترس را بازبینی  5. در خصــوص اســناد و مــدارک 
کرده یا تغییر دهند. نمایند و مواد و مطالب دلخواه را به راحتی امحا 

6. اسناد الکترونیکی امکان دستیابی به یادداشت های غیررسمی را )که از طریق پست الکترونیکی ارسال 
می شوند( فراهم می آورد. حتی در جایی که اسناد و مدارک نسخه های چاپی رایانه ای نیز در دسترس است، 

ممکن است پیش نویس اولیه این اسناد تنها به شکل الکترونیکی موجود باشد.

7. ممکن اســت نســخه های الکترونیکی اســناد و ســوابق دارای اطلاعات مضاعفی باشند یا شاید اطلاعات 
کپی الکترونیکی موجود باشــند و می توان از آنها برای پی بردن به دســتکاری های  ســامانه یا رمزهای پنهان در 
انجام شده )مانند تغییر تاریخ یک سند یا فراهم آوردن اطلاعات راجع به تولید و انتشار یک سند( استفاده کرد.

کــه نســبت به اســناد کاغــذی متقاعدکننده تر باشــد. یک ســند  8. اســناد الکترونیکــی ایــن قابلیــت را دارد 
کــه از طریق یــک نظام الکترونیکی پیام رســان به دســت می آید و مؤیــد این گونه  شــنیداری یــا چندرســانه ای 

امکانات است، بیشتر قانع کننده است.

9. اســناد الکترونیکی این توانایی را دارد تا محاســبه و پردازش اطلاعات و انتقال آن را با ســرعت بســیار بالا 
کار را بــه حداقل ممکن رســانده و در نتیجه بهره وری را افزایش دهد. اســناد رقمی  انجــام داده، زمــان انجــام 
کد را به آرشیو ملی نیز فراهم می کند. امکان جستجو و دستیابی سریع به اطلاعات و انتقال به موقع سوابق را

که فناوری اطلاعات دقتی بالا و ثابت  کار متغیر است، در حالی  10. در مشاغل مبتنی بر انسان دقت انجام 
را تأمین و تضمین می کند. در انواع فعالیت های پردازشی و محاسباتی دقت رایانه به مراتب بیشتر از انسان 

می باشد.

یادی از  11. بــا توســعۀ اســناد الکترونیکــی و به کارگیــری آن دیگــر لزومی بــه ایجاد، حمــل و نگهداری حجــم ز
کاغذی وجود ندارد. اسناد 

کارها را افزایش می دهد و بسیاری از واسطه ها را حذف  12. استفاده از فناوری اطلاعات شفافیت در انجام 
کلیدی منجر به رفع برخی از فسادهای اداری، خصوصاً در سطوح پایین می شوند. می کند. این دو مزیت 

13. به کمک اسناد رقمی بسیاری از استعلام ها و مراجعه های افراد از طریق شبکه های رایانه ای و به صورت 
خــودکار انجــام می گیرد. بنابراین می توان به صورت تمام وقت و شــبانه روز از آن بهره گرفت و از مراجعه های 

اسناد رقمی به اشیایی که 
از ابتدا توسط رایانه ایجاد 
شده اند یا در یک مرحله از 

چرخه عمر خود به روش 
رایانه ای تولید، منتقل، 

مرتبط و نگهداری شده اند 
اطلاق می شود. اسناد 

الکترونیکی را می توان 
مدارکی خواند که اغلب 

ویژگی های اسناد سنتی 
را حفظ نموده و با عنوانی 

مشخص و منظم و به صورت 
الکترونیکی تولید، نگهداری 

و توزیع می شوند

مقاله آشنایی با اسنـــــــــــاد الکترونیکی
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ســند الکترونیکــی را می تــوان معتبر دانســت که همه عوامــل مهم مربوط 
بــه اعتبار و اصالت را شــامل قابل اعتماد بــودن، تمامیت و یکپارچگی و 
ســودمندی را دارا باشــد؛ البته در صورتی که تمام فعالیت های مربوط به 

حفظ و نگهداری آن را بتوان نشان داد.

اســناد  مدیریــت  شــیوه  بهتریــن  تعییــن  بــرای  اســناد  متخصصــان 
الکترونیکــی، بــرای حفظ اعتبار، یکپارچگی و ســودمندی آنهــا، نیاز به 
درک مقولات فناوری مرتبط با ایجاد و مدیریت اطلاعات رقمی دارند.5

مدیریت اسناد الکترونیکی
اســناد الکترونیکی مانند اســناد فیزیکی، به مدیریت دائمی نیاز دارند. 

کارآمد و اثربخش شامل وظایف زیر است: مدیریت 
کمــک بــه بایگانــی    ایجــاد و تنظیــم ســاختار طبقه بنــدی )بــه منظــور 

اسناد(.

ایجــاد قوانیــن نگهــداری، تعییــن تکلیــف )بــه منظــور تعییــن مــدت   
نگهداری اسناد و چگونگی امحاء یا انتقال آنها(.

تعییــن    )بــرای  امنیتــی  حقــوق  یــا  دسترســی  مجوزهــای  تخصیــص 
اشخاص مجاز به استفاده از اسناد(.

تعییــن رســمی یــا عادی بــودن ســند )اســناد رســمی بایــد طبــق طــرح   
کد شدن، منتقل  مدیریت اســناد رســمی و اســناد عادی باید پس از را

یا امحا شود(.

امــا  نمی کنــد،  تغییــر  الکترونیکــی  اســناد  چالش هــای  و  فرصت هــا 
متخصصان اسناد می توانند با بهره گیری از فرصت ها، اجرای برنامه های 
مدیریت اسناد الکترونیکی و ایجاد سیاست های شفاف و معقول برای 

کاهش دهند. ایجاد و اداره همه انواع سند، این چالش ها و خطرات را 

فناوری هــای الکترونیکــی در قــرن بیســت و یکم بخشــی از زندگی واقعی 
هستند. آنها برای دولت ها، سازمان ها و جامعه مزایای فراوانی به ارمغان 
آورده اند؛ از جمله پیشــرفت ارتباطات، افزایش بهره وری و پاسخگویی و 
شفاف ســازی. متخصصان اسناد نباید از مشــکلات اجرای برنامه های 
مدیریت اســناد الکترونیکی غافل باشــند، در مقابل باید از فرصت های 
ارائه شــده از ســوی فناوری هــای رقمــی برای توســعه چارچــوب مدیریت 

کنند.6 اسناد استفاده 

مزایای مدیریت صحیح اسناد الکترونیکی
مدیریت صحیح اسناد مزایای مثبت زیر را شامل می شود:

هنگامی که اطلاعات و اســناد به راحتی و به ســرعت یافت می شــوند،   
اقدامات سازمانی به بهترین شکل انجام می گردند.

بــر اســاس اطلاعــات    امــکان تدویــن خط مشــی ها و دســتورالعمل ها 

5. میلار، آموزش مدیریت اسناد الکترونیکی، ص 57.
6 همان، ص 40-39.

غیرضــروری و حضــوری پژوهشــگران و مراجعه کنندگان به آرشــیو ملی و 
کز اسناد جلوگیری نمود. مرا

14. اســتفاده از اســناد الکترونیکی موجب ایجاد یک نظام اطلاع رسانی 
که  گیــر و روزآمــد می شــود. بر این اســاس مؤسســه هایی  پویــا، جامــع، فرا
کارآمدی  خواهان حرکت در مسیر فناوری روز و تغییر روش های سنتی و 
محیط های اطلاعاتی خود هســتند، ملزم به اســتفاده از شیوه های نوین 
پــردازش اطلاعــات هســتند و بهره گیــری از اســناد الکترونیکــی یکــی از 

الزام های سازمان ها است.

یع  کیفیت و سرعت نشر و پایین بودن هزینه های تولید، توز 15. بالابودن 
و انتقال اسناد الکترونیکی و حذف محدودیت های زمانی و جغرافیایی 
یافت اســناد درخواســتی و امکان دسترســی به  مراجعه کنندگان برای در
اطلاعــات تفکیک شــده نظیر عکس ها، جدول هــا، نمودارهــا و آمارها از 

دیگر ویژگی اسناد الکترونیکی است.4

اصالت سند الکترونیکی
داده ها به دلیل فقدان زمینه و ساختار به خودی خود بی معنی هستند. 
در محیط آرشــیوی اصالت و اعتبار ســند به پذیرفته شــدن آن به عنوان 
مــدرک بســتگی دارد. بنابرایــن تشــخیص میــان داده و اطلاعات خیلی 
آســان نیست. اصالت سند الکترونیکی از سه ویژگی اساسی و ضروری 

که عبارتند از: یشه می گیرد  ر

قابل اعتماد بودن )اعتبار(: ســندی قابل اعتماد و معتبر اســت که فعالیت 
و کار مربوط را کامل و دقیق نشــان دهد. این مورد مســتلزم ایجاد اعتماد 
به فرآیندهای آرشــیوی و حفظ اســناد )مورد استفاده در مدیریت اسناد( 
و قرار گرفتــن ســند در محیــط و زمینه عملیاتی خود اســت تا دلیل وجود 
و نحوه ایجاد و کاربرد ســند به آســانی مشهود باشد. اعتبار سند از طریق 
کارگیری راهبردها و تدابیر شــفاف و مستند، حفظ و نگهداری و ارائه  به 

فراداده توصیف محتوا، زمینه و ساختار سند تضمین می شود.

کامل بودن آن  تمامیــت و یکپارچگی: مراقبت از اســناد برای اطمینــان از 
و جلوگیری از دستکاری غیرمجاز یا تصادفی صورت می گیرد. تمامیت 
کــه دســت نخوردگی و مدیریــت و  کیفیتــی اســت  و یکپارچگــی ســند 
مســتند بودن تمام فعالیت های مربوط به ســند را - مثل باز کردن سند به 

روش الکترونیکی، خواندن و بایگانی آن - تأیید می کند.

کاربــرد باقی بمانــد؛ یعنی  بــرد: ســند بایــد مفیــد و قابــل  ســودمندی و کار
کاربــران مجــاز در هــر زمان و در شــرایط تغییر محیط های فنــی بتوانند به 
آن دسترسی داشته باشند. برای تحقق این امر سند باید افزون برداشتن 
یابی بوده و فناوری موردنیاز برای بازکردن، خواندن  جای معین، قابل باز

و فهمیدن آن در دسترس باشد.

4. صادقیان، »مقدمه ای بر مدیریت اسناد«، ص 426-424.
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راهکارهایی در زمینه مدیریت منابع الکترونیکی
ایجاد یک مرکز آموزش مدیریت و حفاظت از اسناد الکترونیکی  

کیفیت آموزشی مدیران اسناد الکترونیکی   بهبود 

گاهی آرشیوداران و مسئولان   افزایش مستمر سطح دانش و آ

یه ها و اولویت های عمده   بهبود سیاست ها، استانداردها، رو

تعیین مدیر اسنادی در همه مؤسسه های دولتی  

همکاری مداوم داخلی و بین المللی در زمینه مدیریت اسناد  

اعطــای بورس هــای بیشــتر آموزشــی و ســمینارهای داخــل و خــارج از   
کشور9

کتابنامه
عزیــزی  غلامرضــا  در  تاریخــی«  پژوهش هــای  و  آرشــیو  »آینــده  ســیما؛  شــارقی،   .1
)ویراســتار(؛ مجموعــه مقــالات اولیــن همایش ملــی آرشــیو )ص 177-191(، تهران: 

کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران، 1393. سازمان اسناد و 

2. صادقیــان، نادعلــی؛ »مقدمــه ای بر مدیریت اســناد« در ندا رســولی )ویراســتار(؛ 
جلد اول )مدیریت آرشــیو و اســناد(، مجموعه مقالات دومین همایش ملی آرشــیو، 
کتابخانه ملی جمهوری اســلامی ایران،  )ص 413-434(. تهران: ســازمان اســناد و 

.1393

3. مــک دونالــد، جــان؛ »آرشــیوها و همــکاری در عصــر اطلاعــات«؛ ترجمــه ســعید 
کتاب، سال هفتم، شماره 2، ص 109-100، 137۵. رضایی شریف آبادی؛ فصلنامه 

گــروه مترجمان  4. میــلار، لــورا، سرویراســتار؛ آمــوزش مدیریــت اســناد الکترونیکی؛ 
اعظــم ســادات حســینی، رضــا مهاجــر، زهــرا ضرغامــی؛ تهــران: ســازمان اســناد و 

کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران، 1393.

یخی«، ص 190. 9. شارقی، »آینده آرشیو و پژوهش های تار

کــه در اســناد ســازمان  گذشــته  کسب شــده در  صحیــح و تجربیــات 
مستند شده اند را فراهم می آورد.

امــکان ارائــه خدمــات دولتــی بــه تمام شــهروندان به شــکل همســان و   
عادلانه ایجاد می شود.

لازمه هــای قانونــی اطلاعــات، مســتندات و دیگــر تعهــدات ســازمانی   
کــه اســناد و اطلاعــات به راحتــی در دســترس  رعایــت می شــوند؛ چرا

هستند.

درخواســت ارائه اطلاعات از حسابرســان باید بدون صرف هزینه های   
یاد انجام پذیرد. مالی و زمانی ز

کارهای انجام شــده در واحدهای مشــخص اداری ســازمان در هنگام   
که  کارکنــان بــدون کوچک تریــن وقفــه ای انجــام می شــوند؛ چرا تغییــر 
مســتندات مرتبــط بــا وظایــف خــاص به راحتــی یافت شــده و منتقل 

می شوند.

حقوق کارکنان و شــهروندان از طریق دسترســی به اســناد مهم اثبات و   
بیمه می شود.

مستندات مستدل در دادگاه های قضایی در دسترس بوده، از سازمان   
کارکنــان و شــهروندان اطمینــان حاصــل  کــرده و از حقــوق  حفاظــت 

می کند.

که اسناد در    سوءاستفاده ها به راحتی شناسایی و اثبات می شوند؛ چرا
طول چرخه حیات خود مدیریت می شوند.

یخچه و حافظه سازمان برای نسل های آینده حفظ شده، از میراث    تار
که فرهنگ و هویت ســازمان، کل مردم یا جامعه بر اســاس  مســتندی 

آن بنا شده اطمینان حاصل می گردد.7

چالش های مدیریت اسناد الکترونیکی
بــا اینکــه فناوری اطلاعات برای ســازمان ها مزایای بســیاری داشــته، اما 

تی نیز شده است. از جمله: باعث ایجاد چالش ها و مشکلا
کهنگی و قدیمی شدن فناوری  

وابستگی فناوری  

افزایش خطر از دست دادن داده ها و اسناد  

خطرات مربوط به اعتبار و اصالت  

فقدان امنیت و حریم خصوصی  

افزایش هزینه ها  

عدم تمرکز اطلاعات  

افزایش نیاز به داشتن متخصصان فناوری اطلاعات.8  

7. همان، ص 204-203.
8. همان، ص 36.
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