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پیش یک  به  که  آمده  پیش  هم  برای شما  از  حتما  یکی  به  مربوط  یا سندی  فاکتور 
پیدا کرده احتیاج  قدیمی خود  این   مشتریان  کنید. علت  پیدا  را  آن  نتوانید  و  باشید 

پرسید سیستم  سردرگمی عدم استفاده از یک سیستم بایگانی مناسب است. حتما می
بایگانی اسناد و مدارک چیست و چه راهکارهایی برای خودکارسازی آن وجود دارد؟ در  

 .این مقاله به تعریف بایگانی اسناد و دلایل اهمیت خودکارسازی آن خواهیم پرداخت

بایگانی   اتوماسیون  آنراهکار  به  که  مستندات اسناد  مدیریت  گفته  سیستم  نیز 
و  می قوانین  رعایت  از  اطمینان  اسناد،  از  محافظت  برای  شما  سازمان  به  شود، 

کمک میساده روزانه  کارهای  مجبور سازی  مستندات،  مدیریت  بدون سیستم  کند. 
برای پیدا کردن یک گزارش مالی مربوط به چند سال قبل، در میان   خواهید بود تا

ها به گیرد، ساعتها و در انباری که به ندرت مورد استفاده قرار می انبوهی از جعبه 
 . جستجو بپردازید

تجربه چنین  داشته اگر  ناخوشایندی  میهای  یا  جلوگیری  اید،  آنها  وقوع  از  خواهید 
یگانی اسناد در سازمان خود نیاز خواهید داشت. در این  کنید، به یک راهکار برای با

مرحله جهت    ۶مقاله با استفاده از بهترین تجربیات موجود در این زمینه، به معرفی  
 . سازی سیستم مدیریت اسناد در سازمان خواهیم پرداختپیاده

 

https://www.faragostar.net/
https://www.faragostar.net/automation/dms/
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 ؟ بایگانی اسناد و مدارک چیست -1
هایی که راکد هستند و نیازی پروندهبایگانی اسناد و مدارک فرآیندی است که طی آن  

شوند. کلمه کلیدی به آنها وجود ندارد، برای امکان دسترسی به آنها در آینده ذخیره می
شوند که ثابت بوده و  است، زیرا اسنادی بایگانی می ” راکد“در تعریف اسناد در اینجا 

یک فروشنده هستید  کنند. به عنوان مثال، زمانی که در حال عقد قرارداد با  تغییر نمی 
کنید، با یک سند جاری  نویس را تغییر داده و برای یکدیگر ارسال میو چندین پیش

 . سروکار دارید. اما به محض امضای قرارداد، یک سند دائمی و ثابت خواهید داشت

های نسخه“و    ”اسناد بایگانی شده“تفاوت اسناد راکد و جاری، به درک تمایز میان  
کنند که این دو یک چیز  کنند. اغلب مردم به اشتباه تصور میمی  نیز کمک   ”پشتیبان

برای دانستن اینکه بایگانی اسناد و مدارک چیست، ضروری    ۲هستند. درک تفاوت این  
 . است

اسنادی هستند که تغییر نمی بایگانی شده  اما نسخهاسناد  یا )های پشتیبان  کنند، 
اس   (هاآپبک موقت  ذخیره  برای  راهکاری  یا صرفا  خراب  صورت  در  تا  هستند  ناد 
های شدن آنها، امکان بازیابی اطلاعات را برای مدیران سیستم فراهم کنند. نسخهگم

ای، معمولا هر روز یا هر هفته، به عنوان بخشی از فرآیند  پشتیبان به صورت دوره
شوند. بنابراین، آگاهی  روزرسانی میشما تغییر کرده و به سایتوب مدیریت شبکه یا

گیری از اسناد و بایگانی آنها، در مدیریت اسناد کسب و کار  از تفاوت بین پشتیبان 
 . ضروری است

ن بخشی از خط مشی مدیریت محتوا در  ، به عنواامکان بایگانی اسناد در اتوماسیون
سازمان، مزایای زیادی برای شما به همراه خواهد داشت، از جمله آزادسازی منابع، 

مرحله   ۶ها و کمک به پیروی از قوانین و مقررات. در ادامه به معرفی  کاهش هزینه
 . سازی سیستم مدیریت اسناد خواهیم پرداختجهت پیاده

 دیریت مستندات در سازمانسازی سیستم ممراحل پیاده -2
سازی  حال که دانستید بایگانی اسناد و مدارک چیست، نوبت آشنایی با نحوه پیاده

بخشی  سیستم  عنوان  به  اسناد  مدیریت  سیستم  است.  اسناد  مدیریت  های 
آرشیو اسناد، مدیریت دقیق آنها را   شود و علاوه برمحسوب می  اتوماسیون اداری از

بر خواهد بود، اما مزایای ذکر شده سازی چنین سیستمی هزینه کند. پیادهممکن می 

https://www.faragostar.net/
https://www.faragostar.net/%D8%A8%D8%A7%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AF%D8%B1-%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
https://www.faragostar.net/automation/
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مرحله  ۶کند. در ادامه، به بررسی  برای این راهکار، به راحتی این هزینه را جبران می
 : سازی سیستم بایگانی اسناد و مدارک خواهیم پرداختضروری جهت پیاده

 هیاول یابیمرحله اول: ارز  -2-1

در مرحله اول باید مشخص کنید که سیستم فعلی جهت مدیریت و رسیدگی به اسناد 
کدام است. آیا این سیستم ثابت، موقت یا ترکیبی از این دو است؟ این مساله در 

سازی و حذف اسناد اهمیت  مورد تمامی مراحل نحوه تولید، دریافت، پردازش، ذخیره
 .دارد

آنها مشخص شود.  شم تا تعداد  را فهرست کنید  اسناد موجود خود  باید  ا همچنین 
همچنین لازم است کلیه اسناد را بر اساس کارکرد آنها، مانند مالی، پرسنلی، بیمه، 

 .ارسالی و دریافتی و غیره طبقه بندی کنید

 ها مرحله دوم: مشخص کردن اهداف و نقش -2-2

های خواهید هزینهبه صراحت مشخص کنید. آیا میاهداف خود از بایگانی اسناد را  
ها عملیاتی را کاهش دهید؟ آیا به دنبال رعایت قوانین مربوط به ثبت و امنیت داده 

آیا می دنبال هستید؟  به  آیا  روزانه شوید؟  اداری  فرآیندهای  باعث تسهیل  خواهید 
هستید؟ یا صرفا  تر به اسناد قدیمی از طریق بایگانی دیجیتالی اسناد دسترسی آسان

وری کسب و کارتان را افزایش دهید؟ شما باید صراحتا این موارد را خواهید بهره می
 .های بایگانی خود موفق باشیدبندی کنید تا در تلاشاولویت 

های سازمانی مرتبط با سیستم بایگانی را مشخص کنید. چه کسی همچنین باید نقش
ند و چه کسی آن را در آینده مدیریت خواهد  ک بر فرآیند ابتدایی بایگانی نظارت می

شده های بایگانیکرد؟ از چه سطح مجوزهایی برای محدود کردن دسترسی به داده
توانید همکاری کارکنان را در استفاده از این سیستم  استفاده خواهید کرد؟ چگونه می

 افزایش دهید؟ 

 اسناد  ینگهدار یبندزمان یمرحله سوم: اجرا -2-3

پس از اینکه اهداف بایگانی خود را شناسایی کرده و مشخص کردید که چه کسی این 
بندی نگهداری اسناد سازمانی خود را  کند، باید زماناهداف را اجرا و بر آنها نظارت می

بندی قطعی است این است که شما باید کپی  تعیین کنید. آنچه در مورد این زمان

https://www.faragostar.net/
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های مالی سالانه داشته باشید، اما تقریبا  ا و فعالیت هدائمی از اسنادی مانند گزارش
 .سال طول عمر ندارد ۱۰هیچ سند دیگری بیش از 

زمان برنامه  یک  وجود،  این  سازمانی با  اسناد  تمامی  نگهداری  برای  استاندارد  بندی 
بندی نگهداری اسناد در سازمان خود، باید در مورد  وجود ندارد. پیش از طراحی زمان

به صنایع خاص، های لازمقوانین و دستورالعمل  مربوط  یا  و  دولتی  الاجرای محلی، 
 .تحقیق کنید. این مساله به ویژه در مورد اسناد مالیاتی اهمیت بیشتری دارد 

بندی تعیین شد، باید تمام اسنادی را که نیازی به بایگانی  بعد از اینکه این برنامه زمان
دائم   طور  به  هرگز  یا  نمیندارند  نامه ذخیره  مانند  کاتالوگ  شوند،  ناخواسته،  های 

 .های تکراری را از بین ببریدفروشندگان و کپی

 یتالیجیبه د یکاغذ یهالیفا لیمرحله چهارم: تبد -2-4

ها و فضای ذخیره سازی مورد نیاز را  های کاغذی، هزینهبا دیجیتالی کردن تمام فایل
بخشید. در  سترسی به آنها را نیز بهبود میسازی و سهولت ددهید و مرتبکاهش می

های کاغذی برخی از اسناد را نگه دارید، اما برای حفظ توانید فایلصورت تمایل می
امنیت آنها، حتما یک نسخه دیجیتالی از آنها تهیه کنید. در این مرحله، استفاده از 

گانی شما، های دیگر، حداقل برای تنظیم ابتدایی سیستم بایخدمات تخصصی شرکت 
 .تر از اتکا به کارکنان خودتان خواهد بودبخشبسیار نتیجه 

ها در آینده،  شود که برای تضمین دسترسی راحت به این پروندههمچنین توصیه می
فرمت در  را  مانندآنها  باز  فایل  فایل  PDF های  اگر  کنید.  فرمتذخیره  در  را  های ها 

نتوانید از آنها به راحتی استفاده کنید.  اختصاصی ذخیره کنید، ممکن است در آینده  
برای   (Metadata) یا  همچنین به یاد داشته باشید که برای هر فایل دیجیتالی، از فراداده

تر کردن کسب اطلاعات درباره محتویات آن استفاده کنید. فراداده با داشتن راحت
و موارد دیگر   اطلاعاتی مانند عنوان سند، نویسنده، توضیحات مختصر، کلمات کلیدی

 .کندتر شدن دسترسی بعدی به آنها کمک میها و سادهبه سازماندهی فایل

 یسازره یذخ ستمیس کنندهن یمرحله پنجم: انتخاب تام -2-5

محل امن  از  خارج  در  فیزیکی  نسخه  یک  داشتن  اسناد،  بایگانی  برای  روش  ترین 
کننده های تامین الکترونیکی به کمک شرکتسازمان و یا ذخیره اطلاعات آنها به صورت  

این خدمات است. این تاسیسات در برابر حوادث متعدد انسانی و طبیعی از جمله  

https://www.faragostar.net/
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از یک آرشیو  دسترسی غیرمجاز، سرقت، سیل و زلزله محافظت می شوند. استفاده 
امن نسبت به بایگانی در محل دفتر شرکت، روش بهتری برای نگهداری طولانی مدت  

 .اسناد شماستاز 

سازی اصلی ممکن است: هارد دیسک،  ذخیره اطلاعات الکترونیکی با سه روش ذخیره
ابزارهای ذخیره  این  از  ابری. هر کدام  و  دارند که نوار  را  سازی، مزایا و معایب خود 

مربوط به یکپارچگی، امنیت و سهولت دسترسی به آنها توسط نرم افزارهای مدیریت 
 . اسناد است

 یگانیبا یداخل یندهایفرآ یابیله ششم: ارز مرح -2-6

رویه سال  هر  باید  بنابراین  است.  مداوم  فرایند  یک  اسناد  بایگانی  و  های  نگهداری 
مربوط به بایگانی در سازمان خود را به عنوان بخشی از خط مشی کلی خود در مدیریت 

اطمینان حاصل   آنها  از کیفیت  تا  کنید  ارزیابی  و در محتوای سازمانی، مجددا  کنید 
 .صورت لزوم بتوانید تغییرات لازم را اعمال کنید

بنابراین   دارد.  کارکنان ضرورت  همه  همکاری  اسناد،  موثر  بایگانی  و  نگهداری  برای 
استراتژیتوصیه می از  آنها  افزایش مشارکت  برای  آمورش شود  مانند  ارتباطی  های 

استفاده  دورهمشی سازمان در هنگام استخدام کارکنان و  خط آموزشی سالانه  های 
 .کنید

ای مجوزهای دسترسی و یکپارچگی و سلامت همچنین لازم است تا به صورت دوره
تواند بیفتد  اسناد بایگانی شده خود را بازبینی و بررسی کنید. بدترین اتفاقی که می

ال این است که به یک سند برای یک پرونده حقوقی یا برای حسابرسی مالیاتی و امث
آن  به  نتوانید  بایگانی،  و  در ذخیره  به خاطر مشکل  اما  باشید،  داشته  احتیاج  اینها 

 . دسترسی پیدا کنید

 کلام آخر -3
اسناد   تیر یمد  یو استفاده از راهکارها  ستیاسناد و مدارک چ  یگانیبا  دیحال که دانست

ت را  مستندات خود، وق  تیر یمد  ستمیس  ی اندازراه  یدارد، برا  یی ایدر سازمان چه مزا
تا    دیمنتظر بمان  ستیاست. خوب ن  مهیب  هیشب  ار یمستندات بس  تیر ی! مددیهدر نده

شو  یبحران متوجه  و  دهد  همدیداشت  ازین  مهیب  بهکه    دیرخ  مورد    نی .  در  موضوع 
 .کندیصدق م زیها ندر سازمان  یگانیاسناد و با تیر یمد یهاستم یس

https://www.faragostar.net/
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بنابراین لازم است تا خط مشی مدیریت اسناد دیجیتالی خود را تدوین و اجرا کنید. به  
بایگانی شده شما به طور ایمن ذخیره میاین ترتیب نه تنها پرونده شوند، بلکه  های 

خواهید توانست مقررات را بهتر رعایت کنید و به اطلاعات    دهید،ها را کاهش میهزینه
افزارها در  های این نرمتری خواهید داشت. یکی از بهترین نمونهقدیمی دسترسی آسان 

توانید  بیشتر میاست. برای کسب اطلاعات   نرم افزار اتوماسیون اداری فراگستر ایران
.از مشاوره رایگان کارشناسان ما استفاده کنید

https://www.faragostar.net/
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