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چکیده:
ضرورت پرداختن به رقمی سازی امری اجتناب ناپذیر است. گسترش روزافزون 
حفاظت،  برای  آرشیوی  منابع  رقمی سازی  برای  تقاضا  اطلاعات،  فنّاوری 
اسناد  است.  کرده  مطرح  را  بالا  امنیت  با  و  مطمئن  دستیابی  و  جست وجو 
امنیتی  با ضریب  باید  سازمان ها،  کاری  فعالیت  شواهد  به عنوان  الکترونیکی 
بالا مدیریت شوند. اما آنچه مسلم است، در سازماندهی این منابع، باید مبانی 
خصوص،  این  در  شود.  گرفته  نظر  در  الکترونیکی  اسناد  نگه داری  مدیریت 
تولید،  در  که  محیط هایی  همچنین  و  الزامات  و  ساختار  از  ماهوی  شناخت 
دریافت و ذخیره سازی و نگه داری دخالت دارند، از لوازم اجتناب ناپذیر مدیریت 
قرار  مورد بِررسی  رقمی  آرشیو  ساختار  مقاله  این  در  است.  الکترونیکی  اسناد 
اسناد  نگه داری  سامانة  چارچوب  در  آن  الزامات  و  کارکردها  به  و  گرفته 

الکترونیکی پرداخته می شود.

سامانه اسناد الکترونیکی، مدیریت اسناد الکترونیکی، ساختار اسناد الکترونیکی، 
الزامات اسناد الکترونیکی.
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الزامات كاركردی سامانه اسناد الكترونيكی
)با نگاهی به آرشیو رقمی در مرکز اسناد آستان قدس رضوی(

حمیدژیانپور1

مقدمه:
شورای جهانی آرشیو )ایکا(، سامانة نگه داری اسناد را این چنین تعریف کرده است: »سامانه ای 
اطلاعاتی که برای مقاصدی نظیر ذخیره سازی و بازیابی اسناد، طراحی شده و برای نظارت بر 
قابلیت  با حفظ اصالت و  اسناد  به  تولید، ذخیره سازی و دسترسی  فرایندهای مشخصی نظیر 
الکترونیکی، مسائل  قالب  در  اسناد  افزایش حجم  با  است«.  آن ها، سازماندهی شده  اسنادی 
مربوط به کیفیت اطلاعات، سازماندهی، کنترل، حفاظت و نگه داری، در نظام مدیریت اسناد 
الکترونیکی مطرح می شوند2. فنّاوری های رقمی، ایجاد، نگه داری و دسترسی به این منابع را 
مؤثر و کارآمدتر کرده است. اما چالش بزرگتر مربوط به چگونگی مدیریت نظام مند و یکپارچه 
اسناد رقمی است. دستگاه ها و سازمان های دولتی، باید چارچوب فراگیری برای نگه داری از 
اسناد الکترونیکی خود داشته باشند. ذخیره سازی اطلاعات در سامانه، تعیین چگونگی انتقال 
است.  اسناد  نگه داری  و  مدیریت  سامانه  نیازمند  فراداده،  تعیین  همچنین  و  داده  تبدیل  یا 
نیازهای عملیاتی-اجرایی دستگاه ها  به  پاسخگویی  قابلیت  با  کارا  انتخاب سامانه ای  بنابراین 
یا سازمان ها، ضروری به نظر می رسد. این امر منوط به شناخت دقیق و علمی ماهیت اسناد 
الکترونیکی، ساختار و الزامات کارکردی آن است. پرونده  ها و پوشه های الکترونیکی در سامانه 
اسناد باید از قابلیت استاندارد برای ایجاد، کنترل، حذف و یا جابه جایی برخوردار باشند. سوابق 
الکترونیکی با ارزش ممکن است به دلیل مشکلات مربوط به استفاده از محیط فنّاوری نامناسب 

آموزشی،  تحقیقات  کارشناسی ارشد   .1

رضوی.  قدس  آستان  اسناد  مرکز  کارشناس 

hamidjiyanpour@yahoo.com
2. http://www.rahavardnoor.ir/
index.php/archive/item/823-
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در خطر از دست دادن تمام یا بخشی از داده ها باشند. برنامه ریزی برای طراحی و به دست آوردن 
از  زیادی  تولید حجم  بتواند  باشد که  امکاناتی  قابلیت ها و  باید متوجه  اسناد  سامانه مدیریت 

پرونده های الکترونیکی را مدیریت و سازماندهی کند.

الزاماتکارکردياسنادالکترونیکي
پوشش  را  الکترونیکي  اسناد  کامل  به صورت  هنوز  تنظیمات  و  قوانین  کشور ها  از  بعضي  در 
نمی دهد. در چند سال اخیر بسیاري از کشورها، اسناد الکترونیکي را به عنوان مدرک و شاهد 
داراي  کنند،  جمع آوري  مي خواهند  که  را  اسنادي  بدانند  باید  آرشیو داران  پذیرفته اند.  قانوني 
اطلاعات بافتي کامل و قابلِ فهم در بلند مدت باشد. این امر به اثبات اعتبار و یکپارچگي اسناد 
اساس  بر  باید  تصمیمات  این  است.  مربوط  نگه داری  و  ذخیره سازی  الزامات  و  الکترونیکي 
تحلیل دقیق محیط سازماني و نیازهاي شغلي باشد. لازم است آرشیو داران به دقت، بافت قانوني 
سازمان خود را مشخص کنند و هر جا لازم بود به دنبال پیشنهاد قانوني باشند. هدف از الزامات 

ذخیره و نگه داري، ارائة تعریفی روشن از موارد زیر است:
- یک سازمان چه اسنادي را باید ذخیره سازی و نگه داري کند؛  

- اسناد براي چه مدت زماني نیاز به نگه داري دارند.  
حفاظت بلندمدت اسناد شامل حفاظت دائمی می باشد که ممکن است براي انتخاب نهادی 
مانند آرشیو ملي مناسب باشد. همچنین حفاظت و نگه داري، مسئله ای است که اکثراً بیشتر از 
مدت زمان حیات نرم افزار و سخت افزار به کار رفته در تولید سند است؛ مانند اسناد شخصي، 
که ممکن است نیاز باشد تا 75 الي 100 سال پس از تولیدشان یا تا زماني که قانون معین 
مي کند، نگه داري شوند. همچنین ممکن است حفاظت و نگه داري دوره نامحدودي را شامل 
شود که مي تواند بیش از پنج سال باشد؛ مثل اسناد ساختماني، که حداقل تا زماني که ساختمان 
وجود دارد، نگه داري مي شوند. براي رسیدن به الزامات حفاظت و نگه داري اسناد الکترونیکي، 
)کامل بودن(  تمامیت  و  )مستند بودن(  اعتبار  ویژگي هاي  علاوه بر  الکترونیکي،  اسناد  ماهیت 
نیز  را  استفادۀ مجدد  قابلیت  و  پردازش  قابلیت  قابل فِهم بودن،  و  ویژگي دسترس پذیري  باید 
خصوصیات  کلیة  سند  اگر  حتي  که  است  این  دسترس پذیري  کلمة  از  منظور  باشند.  داشته 
نرم افزاري که آن را تولید کرده است نداشته باشد، جزئیات مربوط به سند الکترونیکي مانند 
علائم و نشانه ها و یا کلمات روي صفحه نمایش، با استفاده از سخت افزار و نرم افزار به کار 
گرفته در فنّاوري هاي پیشرفته آتي، قابلیت فهم و باز خواني را داشته باشد. در صورتي که سند 
سیاست های  اعمال  قابلیت  پیشرفته،  فنّاوري هاي  از  استفاده  با  تولید،  هنگام  در  الکترونیکي 
دسترسي را داشته باشد، بدین معني که صرفاً به صورت رسانه رقمی خارج از سامانه انگاشته 
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را خواهد داشت. سازوکار دسترسی وابسته  آینده  قابلیت خواندن، فهم و دسترسي در  نشود، 
به نظام نگه داري اسناد است و نظام نگه داري اسناد بستگي به سیاست های دسترسي دارد. 
در  نویسنده  و  عنوان  تاریخ،  مانند  اسناد  ذخیره سازي  سازوکار  تا  است  ضروري  بدین ترتیب 
جایگزیني براي استفاده از فنّاوري هاي پیشرفته در آینده همتا سازي شوند. در برخي از اسناد 
مانند اسناد پیمایشي زمین و طرح ها و نقشه ها، از طرح کد گذاري براي بیان زبان نوشتاري 
استفاده شده است. طرح کد گذاري داراي عدد و یا حروف جداگانه اي براي هر نقشه است. 
این نوع اسناد که شامل این نوع کدها هستند، به خودي خود و بدون معناگذاري کدها قابل فِهم 
نیستند. در این صورت ضروري است نظام کدگذاري این گونه اسناد را با سند یک جا نگه داري 
کنیم. در حقیقت باید بگوییم نظام کدگذاري بخشي از سند است اما در بسیاري از نظام هاي 
رایانه ای این کدها ممکن است بخشي از نظام الکترونیکی نباشد و فقط به صورت یک سند 
کاغذي یا قسمتي از دستور العمل استفاده براي کاربر باشد. بنابر این لازم است اطمینان حاصل 
کنیم که ارتباط میان سند و اطلاعات نظام کد گذاري حفظ شده است )شورای بین المللی آرشیو، 

1390، ص110-102(.

کنترلدسترسي
و  دسترسي  شرایط  در بر گیرندۀ  که  است  نگه داري  و  حفاظت  نظام  داراي  دسترسي  کنترل 
تعامل کاربران بوده و باید داراي الزامات تغییر براي دسترسي آینده باشد. دسترسي به اسناد 
ایجاد  امروزه  نیست.  چاپی  نسخة  گرفتن  یا  و  لوح  روي  نسخه  تهیه  به معناي  الکترونیکي 
مانند  لوازمي  با  کاربران  دسترسي  ایجاد  یا  و  وب  جهاني  شبکه  طریق  از  تعاملي  دسترسي 
گوشي موبایل و یا سایر ابزارهای دستي است و در آینده سازوکارهاي بیشتري به وجود خواهد 
آمد. نظام دسترسيِ طراحي شده براي حفاظت و نگه داري اسناد، دو عملکرد فراداده و امنیت 
اطلاعات را باید مدنظر قرار دهد. فراداده، داده اي است که بافت، متن و ساختار اسناد و مدیریت 
این  الکترونیکي  )ISO15489-1, cl, 3-12(. براي اسناد  آن ها را در طي زمان توصیف مي کند 
مفهوم شامل اطلاعاتي مي شود که براي درک و استفادۀ اسناد لازم هستند و شامل فراداده 

نگه داري، فراداده آرشیوي و فراداده فني مي شود.
- فراداده نگه داري: فراداده نگه داري اسناد، آن هایي هستند که با خود سند یا در سازماني که 
آن ها را تولید کرده است، ایجاد مي شوند؛ مثل نویسنده، تاریخ، عنوان و کلید واژه. فراداده 
نگه داري اسناد عموماً وجود دارد زیرا بدون آن امکان ذخیره و بازیابي اسناد وجود نخواهد 

داشت.
- فراداده آرشیوي: فراداده آرشیوي آن هایي هستند که براي کمک به مدیریت اسناد پس از 
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تولید اضافه مي شوند و مي تواند شامل عناصري مانند تاریخ آخرین مشاهده یا نام سازمان 
مادر باشد.

- فراداده فني: فراداده فني آن هایي هستند که براي درک و پردازش اسناد ضروري هستند. این 
نوع فراداده براي نیازهاي جست وجو و بازیابي کاربران توسط برنامه هاي رایانه ای ایجاد 
مي شود و ممکن است در بعضي از جنبه ها شبیه فراداده آرشیوي باشد. این نوع فراداده در 
اختیار کاربر قرار نمي گیرد و براي مدیریت و حفاظت اسناد کاربرد بسیاري دارد )شورای 

بین المللی آرشیو، 1390، ص120-119(.

امنیتاطلاعات
الکترونیکی امری فراگیر و رایج است. این اسناد غالباً حاوی اطلاعات مهم و   تبادل اسناد 
حساسی مانند قراردادهای حقوقی، فنّاوری های محرمانه و اطلاعات مالی و اقتصادی هستند. 
از این رو، لازم است تدابیری اتخاذ شود تا از دسترسی غیر مسئولانه حفظ شوند. نظام های اداری 
در سازمان های مختلف به معماری کلی امنیتی نیاز دارد. یعنی امنیتی که به شکل لایه ای از 
وب کارساز گرفته تا برنامه های کاربردی و بانک های اطلاعاتی و اتصال به زیر-سامانه های 
دیگر وجود داشته باشد. بسیاری از سازمان هایِ سنتی، برنامه های امنیتی از قبل نصب شده 
دارند. اما به احتمال قوی به روز نیستند. اگر هرکدام از بخش های معماری امنیت، مطابق طرح 
عمل نکند، آنگاه کل امنیت به خطر می افتد. متأسفانه بسیاری از سازمان ها از ابزارهای امنیتی، 
فنون و راهبرد هایی استفاده می کنند که نمی توانند در حمله های امنیتی پیچیده دوام بیاورند. در 
چنین وضعیتی سامانه های آن ها در معرض حمله هکرها به شبکه هایشان هستند. روش های 
متفاوتی برای جلوگیری از دخل و تصرف در اسناد الکترونیکی و تأمین امنیت این اسناد وجود 

دارد که یکی از آن ها رمزدار کردن اطلاعات است.
برای  کلی  سازوکاری  بنیان نهادن  برای  الگوریتم هایی  از  که  است  روشی  رمزگذاری 
استفاده  آن  مفهوم خاص  در  اداری  مهم  اسناد  و  آن  عام  مفهوم  در  داده ها  اشتراک گذاشتن 
می رود،  به کار  اطلاعات  امنیت  در  رایج  روش های  از  یکی  به عنوان  که  رمزگذاری  می کند. 
فرایندی است که به وسیلة آن می توان اطلاعات را از طریق رایانه به صورتی امن، منتقل و/

یا نگه داری کرد. فقط رایانه های مجاز دریافت کنندۀ اطلاعات می توانند اطلاعات ذخیره شده 
به رمز را برای استفاده، از حالت رمز خارج کنند حتی اگر مسیر انتقال اطلاعات )کانال های 
که  است  به گونه ای  اطلاعات  تبدیل  رمزنگاری،  اصلی  هدف  واقع  در  باشد.  ناامن  ارتباطی( 
برایش  نباشد و  به فهمیدن متن مدرک  قادر  استفاده کنندۀ مجاز، شخص دیگری  از  به غیر 
نامفهوم و عملًا غیر قابل اِستفاده باشد. در این روش برای رمزنگاری و رمزگشایی اطلاعات از 
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الگوریتم های رمزنگاری و اعداد )کلیدها( استفاده می شود. امضای رقمی و یا رمز عبور برای 
برقراری ارتباط استفاده کننده، نمونه کاربردی شناسایی کاربر برای برقراری ارتباط با کارساز 
از طریق مرورگر وب است )افضلی، 1390، ص350-354(. در محیط مجازی از دو نوع امضا 
استفاده می شود که به امضای الکترونیکی و امضای رقمی معروف شده اند. هر چند در بعضی 
از منابع، این دو به معنای یکدیگر به کار برده می شود، ولی در واقع این دو، تفاوت بنیادی با هم 
داشته و موارد کاربرد متفاوتی دارند. امضای الکترونیکی دارای معنی عام تری بوده و عبارت 
است از امضای سنتی که به صورت پویش شده در انتهای نامه های الکترونیکی ذکر می شود. 
در حالی که امضای رقمی نمودار داده ای است که به شکل یک واحد داده، الصاق یا با رمزگذاری 
منتقل می شود و به استفاده کننده اجازه می دهد تا منشاء و اصالت آن را تشخیص دهد. این 
ساختار منطقی، مانع از جعل امضا می شود. برای تأمین ایمنی و اصالت امضای الکترونیکی باید 
از امضای رقمی به عنوان فنّاوری رمزگذاری استفاده کرد. بنابراین نکتة مهمی را که در رابطه با 
امضای رقمی باید در نظر داشت این است که به کارگیری اصطلاح »امضای رقمی« به عنوان 
نوعی تأیید و به کارگیری آن به مفهوم مصطلح در مورد »امضا«، اشتباه بوده و هیچ شباهتی 
بین آن ها وجود ندارد. هدف از به کارگیری واژه »امضا« نیز همانند امضای نوشتاری متضمن 
این موضوع است که آیا تأییدکنندۀ متن مدرک واقعاً همان شخصی است که ادعا می کند یا 
خیر؟ گواهی رقمی، درست مانند گواهی نامه رانندگی که صلاحیت راننده را برای رانندگی تأیید 
می کند، هویت کسی را که در فضای مجازی فعالیت می کند، تأیید می کند. کارت های شناسایی 
رقمی، نگاشتی بین کاربر و کلید رمزگذاری است. این کلید خصوصی، کلیدی است که فقط 
کاربر می تواند از آن استفاده کند. این گواهی، شناسایی فرد تأیید شده برای استفاده از امضای 
رقمی و نکات عمومی در خصوص وی، شماره سریال، مدت زمانی که طی آن گواهی رقمی 
مورد اِستفاده قرار گرفته و حتی اینکه گواهی از سوی مرکز خدماتی تبلیغاتی وب به نمایندگی 
مرکز صدور امضای رقمی صادر شده را شامل می شود. مؤسسه تأییدکننده با تأیید امضای رقمی 
مورد اِستفاده به طور واضح مشخص می کند که سند الکترونیکی متعلق به چه کسی است. برابر 
با این مسئله، امنیت این سند تأمین شده و از دسترسی افراد دیگر به آن جلوگیری می شود 

)رینولدز، 1386، ص47(.

کیفیتاطلاعات
به صورت  یا  مواد،  روابط  نمودارهاي  داخل  در  مورد  هر  ماهیت  اطلاع رساني،  نظام هاي  در 
پایگاه  مختص  بدین وسیله  و  شده  داده  نشان  جدول ها  در  فیزیکی  به صورت  یا  و  نوشتاري 
اطلاعات مي شوند. در حقیقت اطلاعات نشانه یا نمود دیگري از برخي واقعیت هاي مربوط به 
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موجودیت شيء است. بنابراین ویژگي هاي بسیاري کیفیت اطلاعات را تعیین مي کنند؛ از جمله 
لازم است ویژگي هاي ساختاري و نشانه شناسي مانند، طول، شکل و غیره را دارا باشد.

کیفیت اطلاعات منوط به کیفیت سه حوزۀ زیر است:
- تعریف روشن از اطلاعات و صحت صرف و نحوي )ساختاري آن(؛

- ارزش درستي اطلاعات یا معناشناختي آن؛
- ظاهر قابل فِهم )شکلي که به کاربر ارائه مي شود(.

بنابر این  نیستند.  اطلاع رساني  سامانه هاي  دروني  ویژگي هاي  جزو  اطلاعات،  کیفیت 
به سادگي مي توانند با مقیاس هاي کیفیت مورد اِرزیابي و بررسي قرار گیرند و سنجیده شوند. 
برخي از این مقیاس ها عبارتند از: تعداد اطلاعات صحیح، زمان و مکان دسترسي. جدول زیر 
برخي از ویژگي هاي کیفیت اطلاعات و فواید و امتیازهاي آن را براي کاربران نشان مي دهد.

از جنبة نظري، روش هاي ارزیابي کیفیت محتواي اسناد آرشیوي سنتي، کم و بیش مشخص 
و معین است. نگاهي به فرایند هاي تضمین کیفیت در سامانه هاي اطلاع رساني سنتي آرشیو، 
مشخص مي کند که اصولًا کیفیت یکي از عوامل مهم کار تخصصي در مؤسسات آرشیوي 
است. کیفیت، عملًا در ابتداي فرایند کنترل داخلي و خارجي به دست مي آید. در کنترل داخلي، 
آرشیودار اصلاح و بازبیني را انجام مي دهد. کنترل خارجي، در دو سطح انجام مي شود. اولین 
سطح، ارزیابي و اصلاح اشتباهات دستوري را نشان مي دهد. دومین سطح، ارزیابي محتواي 
سند قبل از چاپ است. معمولًا در این بخش از فرایند، براي معتبر سازي مدرک تولید مي شود. 
اگر کار در قالب کتاب انجام شود، سند مي تواند بخشي از فهرست راهنما باشد. در سامانه هاي 
اطلاع رساني سنتي آرشیو، هدف تضمین کیفیت اطلاعات از نظر محتوایي است که این کار 
 .)1384 میروسلاوفواک،  و  )پیوکا  است  قانوني  نظر  از  اطلاعات  کیفیت  تضمین  از  ارجح تر 
از  آمده  به دست  تجارب  از  برگرفته  عملًا  الکترونیکی  اطلاع رسانی  سامانه های  در  کیفیت 
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اطلاعات  کیفیت  ارزیابی  روش های  و  ویژگی ها  علاوه بر آن،  است.  سنتی  آرشیو  سامانه های 
خواندنی توسط رایانه نیز به آن افزوده می شود. کنترل داخلی و خارجی کیفیت اطلاعات اغلب 
با استفاده از اسناد آرشیوی و مقایسه نسخه های اصلی با فهرست های راهنما صورت می گیرد. 
احتمالی  اشتباهات  رفع  برای  محتوا  در  بازبینی  و  بوده  غیر رسمی  بررسی  داخلی،  کنترل  در 
است و از این مرحله هیچ مدرکی باقی نمی ماند. در کنترل خارجی بازبینی و کنترل از طریق 
البته مراحل  سامانه های برخط، به ویژه آن هایی که روی وبگاه ها قرار دارند انجام می شود و 
کار مشابه سامانة اطلاع رسانی سنتی است. در سامانه های اطلاع رسانی الکترونیکی، تضمین 
با  مطابق  ارزیابی  و روش های  قوانین  با  باید  و  دارد  قانونی  جنبه  اطلاعات  کیفیت محتوای 

راهنمای آرشیو رایانه ای در سطح جهان منطبق باشد )پیوکا و میروسلاوفواک، 1384(.

ساختارآرشیورقمی
خط مشی آرشیو در به کارگیری و استفاده 
توسعه  الکترونیکی،  اسناد  سامانه  از 
حفظ  برای  پیشرفته  الکترونیکی  آرشیو 
نوع  هر  به  دسترسی  و  نگه داری  و 
یا  سخت افزار  به  وابستگی  بدون  سند 
پرونده های  حجم  است.  خاص  نرم افزار 
متنوع  قالب های  تولید شده،  الکترونیکی 
محدودیت های  و  الکترونیکی  منابع 
حوزه های  نرم افزاری،  و  سخت افزاری 

مربوط به حفظ، توسعه و مدیریت اسناد الکترونیکی را با چالش های جدی مواجه ساخته است. 
در حوزۀ ساختاري، اسناد متعددي با ماهیت و شکل متفاوت وجود دارند. این اسناد به دو دسته 
تقسیم مي شوند: اسناد نوشتاري و اسناد ترسیمي. اسناد ترسیمي رسانه هاي ساده اي هستند 
که براي انتقال بیشترین اطلاعات مورد نِیاز به سختي مي توان آن را در قالب کلمات جاي داد. 
اسناد ترسیمي معمولًا جامع تر و رسمي تر از اسناد نوشتاري هستند. علاوه بر این، اسناد نوشتاري 
مکمل اسناد ترسیمي هستند، این اسناد به طور سنتي در قالب پروژه هاي فني و به صورت کمّي 
در مي آیند. فهرست کمّي مواد یا مشخصات فني اسناد در اثر فعالیت هاي فني ایجاد مي شود که 
اغلب داراي اعتبار قراردادي است. بدین ترتیب، اسناد در چرخة کاملی از پروژه ساختاري ایجاد 
مي شوند؛ به خصوص در مرحلة طراحي که باید از کیفیت قابل اِعتمادي براي طرف های قرارداد 
برخوردار باشد. ساختار منسجم و پایدار -هم در بعُد فیزیکي و هم در بعُد ساختار منطقي- در 
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جریان بازنمایي اسناد و مدارک با کیفیت تضمین شده است. این ساختار مرتبط با معاني است و 
معاني این اسناد به طور مؤثري مي تواند مدیریت و به طورصحیحي توصیف شوند. علاوه براین، 
اعتبار سند فقط نمي تواند متکي به »سندیت« خودش باشد؛ یعنی نه تنها باید مبتني بر طرح 
کلي اسناد باشد، بلکه باید بر قواعد و مقررات منطقي ساختاري اسناد نیز متکي باشد. ساختار 
فیزیکي و منطقي سند براي انتقال معناي دروني آن مورد اِستفاده قرار مي گیرد. ساختار فیزیکي 
حمایت  آن  از  نرم افزار  چندین  یا  یک  که  مي شود  تعریف  منطقي  ترکیب  از  استفاده  با  سند 
می کند. هر سندي باید در شکل ایده آل، داده هاي غیر نمادین داشته باشد. یک راه حل براي 
توصیف این داده از طریق RFD )توسعه چارچوب توصیف منابع XML( است که با یک مدل 
ساده رایج، داده غیر واقعي )نمادین( در وب قرار مي گیرد. این شامل توصیف گرها، ویژگي ها 
و ارزش پیوست  شده است. گرۀ توصیف گرهای هر منبع مرتبط با وب مانند شناسه هاي منبع 
که شامل URL )نشاني اینترنت( است، ارائه مي شوند. این ویژگي ها خصوصیاتي از گره ها و 
ارزش هایشان هستند )مازین و رزگی، 1390(. دسترسی به محتوا، شکل و بافت سند در چرخة 
مدیریت اسناد الکترونیکی از طریق تفسیر، پالایش و پردازش اطلاعات توسط سیستم عامل و 
سخت افزار به کار گرفته شده در سامانه صورت می گیرد. اسناد الکترونیکی در چرخة مدیریت 
به اجزای اطلاعات تقسیم می شود. متا داده یا فراداده در تبادل ورودی داده ها مسیر فرایند را 
طی می کند و در مرحله ماقبل خروجی، برای حفظ تمامیت و اصالت خود، یکپارچه سازی را 
تجربه می کند. یکپارچه سازی منجر به توصیف دقیق اشیاء می شود. این یکپارچگی در استفاده 
از اطلاعات پایه مشترک، ارتباط فرم های اطلاعاتی مختلف به صورت دو سویه به یکدیگر و 
ایجاد یک فرایند در سامانه برای نگهداشت اطلاعات به شکل یکپارچه صورت می گیرد و از 
عدم تکرار اطلاعات مشابه در سامانه جلوگیری می کند. قابلیت یکپارچه سازی و توسعه پذیری1 
از طریق برنامه نویسی، استفاده از قابلیت اتصال به خدمات شبکه2 و قابلیت اتصال به چندین 
پایگاه محقق می شود. سامانه اسناد الکترونیکی برای نگه داری و دسترسی به اسناد و مدارک 
در قالب های مختلف، مورد اِستفاده قرار می گیرد. این سامانه به سه بخش اصلی تولید، بازیابی 

و انتشار دسته بندی شده است.
تولید: به دو قسمت ورود اطلاعات و حوزه مدیریت اطلاعات تقسیم بندی می شود. در 
قسمت ورود اطلاعات، پویش )اسکن( اسناد و پرونده ها و ورود فیلدهای اطلاعاتی به سامانه 
انجام می شود. طبقه بندی مفهومی برای تعیین محل فیزیکی اسناد و مدارک یکی از مهم ترین 
مزایای  مفهومی  طبقه بندی  از  استفاده  می شود.  انجام  مدیریت  حوزه  در  که  است  اقداماتی 
بسیاری در جست وجو، بازیابی و ارائه محتوایی اسناد به جای ارائه تصویری اسناد دارد. در این 
روش خصوصیات سند به عنوان ویژگي هایي از اسناد تعریف شده اند که براي کاربران به طور 

1. Intergration & Extension
2. Web Service
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معني دار، به شکل کلیدواژه و محتواي مبتني بر ویژگي سند طبقه بندي شده است. این ویژگي ها 
با دستورالعمل هاي برنامه هاي رایانه ای )نرم افزارهای رایانه ای( براي انسجام و دسترس پذیري 
اسناد تعریف مي شوند )مازین و رزگی، 1390(. به نظر می رسد که این ویژگی ها باید در سامانه 
اسناد الکترونیکی پیش بینی شوند. روش پیشنهادي براي سازماندهي، ذخیره سازي و مدیریت 

اطلاعات، روش مدیریت سند مبتني بر تشابه متن است.
بازیابی: در این بخش کاربران قادر خواهند بود تا بر اساس سطح دسترسی های تعریف شده، 
اسناد و مدارک مورد نِظر را بازیابی کنند. در بازیابی، فرایند سازماندهی دانش با هدف تسهیل 
و تسریع دسترسی به اشیاء محتوایی و برای تأمین نیازهای اطلاعاتی پژوهشگران و کاربران 
نهایی در مراکز و نظام های اطلاعاتی مختلف انجام می گیرد. فراداده به عنوان محصول اصلی 
اشیاء  محتوایی  و  فیزیکی  جنبه های  توصیف  برای  کارآمد  ابزاری  دانش،  سازماندهی  فرایند 
محتوایی بافت اطلاعات به شمار می رود )طاهری، 1391(. مدیریت و نظارت بر عملکرد کاربران 
با مدل پیشنهادی سامانه اسناد الکترونیکی در ابتدا با اعتبار سنجی کاربران آغاز می شود. هدف 
از مدیریت اسناد الکترونیکی، جست وجو، بازیابی و دستیابی مطمئن با حفظ امنیت بالاست. 
در سامانه اسناد الکترونیکی هدف از ارائه اسناد نشر محتوایِ آن برای اشاعه و اشتراک دانش 
به شکل متقابل، فعال و دو طرفه است. با استفاده از سرویس پایه ای، رویدادنگاری و ثبت وقایع 
از طریق گزارش های آماری و ارائه تراکنش در مورد مدارک و پرونده های که مورد جست وجو و 
بازیابی قرار گرفته اند، کنترل و نظارت برای پیگیری ارائه خدمات به متقاضیان صورت می گیرد.

انتشار: انتشار اطلاعات از طریق شبکه های اطلاعاتی، موضوع امنیت اطلاعات از طریق 
WAN و اینترنت را مطرح می سازد. زیرساخت امنیت اطلاعات در سامانه اسناد الکترونیکی از 

طریق رمز نگاری رقمی اطلاعات و داده های رقمی، صورت می گیرد. در این زمینه حفاظت از 
بانک های اطلاعاتی )اسناد و مدارک( از مهم ترین زیر ساخت های امنیت اطلاعات در سازمان 
محسوب می شود. رمزنگاری اطلاعات روی کارساز )سرور( برنامه انجام می شود نه کلاینت های 
از شبکه عمومی سازمان مهیا  پایگاه داده  از این طریق امکان جداسازی شبکه کارساز  کاری. 
می شود. با استفاده از این روش عملًا دسترسی به فضای مدیریتی سامانه اسناد الکترونیکی و 
پایگاه داده صرفاً از طریق کارساز برنامه یا کارساز سامانه اسناد الکترونیکی امکان پذیر خواهد بود.
در سامانه اسناد الکترونیکی، نظام بایگانی و ذخیره منطقی و سلسله مراتبی مدارک به شکل 
مفهومی با سطح دسترسی و امنیت بالا، همچنین تعیین عمر اسناد و قابلیت گزارش امحا از 
الزامات کارکردی مهم به شمار می روند که شرایط را برای بازیابی و انتشار دانش محتوایی اسناد 
و مدارک فراهم می آورد. در اسناد الکترونیکی تأکید بر ارائه محتوای در قالب مفهومی آن است 

و فقط بر دسترسی شکل و صورت فیزیکی تأکید نمی شود.
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همان طورکه کلولند1 )1999( بیان می کند، مدارک الکترونیکی داری ویژگی هایی در شکل 
نویسه های چند زبانه3،  نمایش  بودن2،  ماشین خوان  از:  عبارتند  ویژگی ها  این  است.  و ساختار 
بودن7، ساخت یافته8،  چند صفحه ای  پرونده6،  اندازه  ویرایش5،  قابلیت  ترکیب صفحه4،  حفظ 
بدون ساختار9، چند رسانه ای بودن، پیوند های پشتیبان10؛ این ویژگی ها مشخص کننده روش 
تولید، ذخیره، دسترسی و واگذاری اطلاعات هستند. پاسخ به پرسش های زیر اهمیت استفاده 

از برنامه های کاربردی مورد نِظر در سامانه اسناد الکترونیکی را تعیین می کند:
ماشینخوانبودن: این ویژگی هم از نویسه های بین المللی ماشین خوان مانند یونی کد 
پشتیبانی می کند و هم توانایی ارائه نویسه های قابلِ خواندن توسط انسان روی صفحه نمایش 

یا کاغذ را دارد.
پرسش ها:

- منابع الکترونیکی به چه زبان هایی باید باشند؟
- این منابع با چه دست خطی ظاهر می شوند؟

- آیا برنامه های کاربردی نیازی به نمایش منابع به زبان های غیر لاتین دارد؟
حفظترکیبصفحه: مربوط به قالب مدارک الکترونیکی است برخی قالب ها به طور 
کامل و برخی تا حدودی ترکیب صفحه را حفظ می کنند. برخی قالب ها نیز شبیه نسخه اصلی 
نیستند. برای مثال، اگر پویش یک مدرک به صورت اُ.سی.آر. و به عنوان ASCII ذخیره شود، 
ترکیب نسخه اصلی را از دست می دهد. مدارکی نیز که به اپِ.تی.امِ.الِ. تبدیل می شوند، فقط 

درصد کمی از ترکیب صفحه نسخه اصلی باقی می ماند.
پرسش ها:

- آیا ترکیب صفحه نسخه اصلی اهمیت دارد و یا دسترسی به محتوا کافیست؟
- آیا ترکیب صفحه باید حفظ شود؟

- آیا ظاهر واقعی نسخه اصلی برای اهداف پژوهشی اهمیت دارد؟
را  مدارک  عناصر  صریحاً  ساختار یافته  قالب های  ساختار:  بدون یا ساختاریافته
مشخص می کنند. این عناصر عبارتند از: عناوین، پدیدآورندگان، بخش ها، سر عنوان ها و بند ها.

پرسش ها:
- آیا جست وجوی تمام متن مدارک جوابگو است؟

- آیا ضرورتی برای جست وجوی عناصر خاص مدارک وجود دارد؟
- آیا مدارک به طور متناوب روزآمد می شوند؟

- آیا چندین پدیدآورنده در ایجاد مدارک نقش دارند؟
- آیا نیازی به تبادل مدارک میان برنامه های کاربردی متمایز و ناهمخوان وجود دارد؟

1. Cleveland
2. Machine Readability
3. Display of Multikingual 
Character
4. Layout Retention
5. Editability
6. File Size
7. Multiple-Page
8. Structured
9. Non-Structured
10. Supports Links
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چندرسانهایبودن: قالب های چند رسانه ای بیش از یک نوع محمل که معمولًا متن، 
گرافیک، صوت و تصویر هستند را د ربر می گیرند.

پرسش ها:
- آیا منابع چند رسانه ای هستند؟

- آیا منابع باید با روشی منسجم و پیوسته1 ارائه شوند؟ )نبوی، 1384، ص131-127(.
)ماژول هایی( تشکیل شده است که  پودمان هایی  از  الکترونیکی  اسناد  زیرساخت سامانه 

ساختار عملکردی سامانه را تشکیل می دهد.
این اجزا عبارتند از:

دارای  مجموعه ای  یا  و  سازمان  هر  به طورکلی  سازمانی2:  نرم افزارهای  طراحی  بخش   -1
فرایندهای کاری خاص است. سامانه اسناد الکترونیکی با استفاده از سازوکار حفظ امنیت 
انعطاف پذیری در به کارگیری  از قابلیت  با استفاده  و نگه داری اطلاعات به صورت پویا و 
نرم افزارهای کاربردی باید قادر باشد در حیطه تولید و طراحی فرایند های کاری با ایجاد 
فرم های اطلاعاتی، گزارش ها، تعریف انواع پرونده و سند، قابلیت آرشیو و بایگانی اسناد 
الکترونیکی را فرآهم آورد. بخش طراحی نرم افزارهای سازمانی وظیفه ساختن و تدوین 

فرم های اطلاعاتی، گزارش گیری تحلیلی و نشان دادن نتایج آماری را به عهده دارد.
2- خدمات پایه ای3: در این بخش زیر ساخت ذخیره و بازیابی اطلاعات فرآهم می شود. در مدل 
پیشنهادی، منابع و فرایندهای اطلاعاتی در قالب مستقل در زیر ساخت پایگاه داده انجام 
می شود. این روش، انعطاف پذیری نرم افزار را در اتصال به منابع اطلاعاتی مختلف تحت 

وب و شبکه افزایش می دهد.
3- اجراکنندهای واسط کاربری4: واسطه کاربری امکان ارتباط مخاطبان درون سازمان و خارج 

سازمان را فرآهم می آورد. این واسط ها می تواند شامل موارد زیر باشد:
باشد به صورت ویندوز کلاینت مورد اِستفاده  قادر  باید  این نوع واسط  - واسط تحت ویندوز: 
قرار گیرد. نسخه ویندوز از امکاناتی نظیر نصب خودکار و به روز رسانی هوشمند نیز باید 

برخوردار باشد.
- واسط تحت وب: مبتنی بر مرور گرهایی است که از لحاظ نحوه کاربرد و نمایش مشابهت 

فراوانی با واسط تحت ویندوز خواهد داشت.
- واسط تحت موبایل5: با اعمال برخی محدودیت ها به صورت وب مورد اِستفاده قرار می گیرد.

همچنین  و  اسناد  و  پرونده ها  مدارک،  به  کاربران  دسترسی  نحوه  ارتباطی6:  روش های   -4
نظارت بر نحوه دسترسی مستلزم مدیریت روش های ارتباطی در سامانه اسناد الکترونیکی 
است. مبادی ارتباطی می تواند به وسیلة دورنگار، پست الکترونیکی، پیامک و سرویس تلفن 
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گویا1 با قابلیت اتصال به بانک اطلاعاتی سازمان باشد. معماری دسترسی مبتنی بر امنیت 
اطلاعات از طریق زیر صورت می گیرد:

- اعتبار سنجی کاربران2؛
- تشخیص و کنترل حقوق دسترسی کاربران3؛

- امنیت انتقال اطلاعات روی شبکه؛
- امنیت نگه داری اطلاعات در پایگاه داده.

5- یکپارچه سازی4: در سامانه اسناد الکترونیکی عملیات یکپارچه سازی از طریق ارائه سرویس های 
دو سویه در سطح برنامه های کاربردی به سایر برنامه های سازمان خواهد بود. ارتباط در این 

سطح از طریق قابلیت اتصال مستقیم به پایگاه داده و ارتباط در سطح داده فراهم می شود.
تدوین راهکارها و استاندارد هایی در مدیریت سامانه اسناد الکترونیکی در استفاده از منابع 
و  بازیابی  نمایه سازی،  ارزشیابی،  ثبت،  شناسایی،  زمینه  در  متناسب  فنّاوری های  و  وب بنیاد 
قابلیت  با  سامانه ای  ایجاد  برای  را  شرایط  یکپارچه،  به شکل  الکترونیکی  منابع  جست وجوی 
با  و  به طور گسترده مطرح  اشتراک دانش  ایده  نظام،  این  اشتراک دانش فرآهم می آورد. در 
تکیه بر فنون استخراج، یافته های اطلاعاتی و دانش ذخیره شده، انتشار می یابد. گاندی5 )2004( 
بیان می کند که نظام های مدیریت اطلاعات در شکل پایگاه های اطلاعاتی و شبکه های وب 
به کاربران امکان می دهد که داده ها را تا سطح معینی کنترل و دوباره سازی کرده تا بتوانند 
ارتباط بین داده ها را کشف کنند. فنّاوری هایی مانند سامانه های مدیریت بانک های اطلاعاتی 
مرتبط، سامانة مدیریت مدارک، اینترنت، اینترانت، موتورهای جست وجو، سامانه های پشتیبان، 
داده کاوی، ذخیره داده ها، پست الکترونیکی، کنفرانس تصویری، تابلو های اعلانات، گروه های 
خبری می تواند نقش اساسی در تسهیل مدیریت و اشتراک دانش داشته باشد )گاندی، 1384(.
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آرشیورقمیمرکزاسنادآستانقدس
رضوی

مدیریت  و  هدایت  مسئولیت  آرشیوها 
در  نظارت  با  را  الکترونیکی  پرونده های 
به عهده  سازمان ها  اداری  سوابق  ذخیره سازی 
اطلاعات در  فعالیت هاي فنّاوری  دارند. 
در  رایانه  از  استفاده  و  رضوي  قدس  آستان 
آغاز   1363 سال  حدود  از  مرکزي  سازمان 

دانشگاه  رایانه  مرکز  از  استفاده  است.  داشته  قابل تِوجهي  پیشرفت  امروز  به  تا  و 
سامانة  جایگزیني  سامانة IBM 115-370 Main Frame و  نصب  مشهد،   فردوسي 
سال هاي  اداري طي  و  مالي  سامانه هاي  استقرار   ،1370 سال  در   IBM-Main Frame 4381

 Main frame 1371-1374 ایجاد شبکه کتابخانه مرکزي با استفاده از امکانات راه دور سامانة
با بیش از 80 پایانه راه دور، ایجاد اولین شبکه محلي و استقرار سامانة دبیرخانه در سال 1374، 
راه اندازي سالن اراضي با بیش از 60 پایانه در سال 1375، توسعه شبکه محلي و جایگزیني 
اولین  ایجاد   ،1377-1374 سال هاي  محیط    PC  طي  به   Main Frame محیط  نرم افزارهاي 
از   Main Fram رایانة کامل  در سال 1377، حذف  قدس رضوي  آستان  اطلاع رساني  وبگاه 
مجموعه در سال 1378 از جمله اقدامات قبل از سال 1383 است. پس از آن در مرداد ماه سال 
1383 و به منظور استقرار نظام گردش مکاتبات بدون کاغذ، هسته اجرایي فنّاوري اطلاعات 
و ارتباطات در حوزه معاونت توسعه مدیریت و پشتیباني مستقر و شروع به کار کرد. با توجه 
به پیشرفت هاي حاصل شده در تجهیزات رایانه اي، موضوع افزایش بهره وري و کارایي دفاتر 
و  رایانه اي  تجهیزات  به کارگیري  از طریق  کارکنان  و  مدیر  بین  ارتباطات  و تسهیل  مدیران 
و  رسمي  الکترونیکی  سامانه هاي  تمام  مشتمل بر  اداري،  اتوماسیون  شد.  مطرح  الکترونیکی 
و  مؤسسه  خارج  و  داخل  در  اشخاص  بین  اطلاعات  ارتباط  برقراري  به  که  بوده  غیررسمي 
بالعکس مربوط مي شود. کلمه اصلي که اتوماسیون اداري را از داده پردازي، سامانة اطلاعات 
مدیریت و سامانة پشتیباني تصمیم متمایز مي سازد، ارتباطات است. اتوماسیون اداري به منظور 
تسهیل انواع ارتباطات به هر دو صورت شفاهي و کتبي است )ریموند، 1377، ص35(. در مرکز 
اسناد آستان قدس رضوی فرایند آرشیو و نگه داری منابع الکترونیکی با شناسایی و ارزشیابی 
مدارک و تعیین اینکه آیا آن ها را به طور دائم نگه داری کنند یا موقت و در چه مدت زمانی تحت 
چه شرایطی نگه داری شوند، آغاز می شود. در آرشیو، هیچ سابقه ای نابود نمی شود. سوابق و 
مدارک تحت عنوان پرونده های عمومی و خاص نگه داری می شوند. پرونده های عمومی ممکن 
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ارزشیابی فرایندی است که طی آن مشخص می شود  است یک سوم مدارک را شامل شود. 
چه اسنادی قابلیت نگه داری دائم و چه اسنادی قابلیت نگه داری موقت را دارند و چه اوراقی 
زائد و غیر قابل نِگه داری محسوب می شوند. مفهوم اساسی که عملیات ارزشیابی را تحت الشعاع 
قرار می دهد، ارزش سند است. این مفهوم فرض را بر این قرار می دهد که ارزش های خاص 
معینی ذاتاً در اسناد موجودند و اینکه این ارزش ها مقدمتاً از طریق کاربرد آن تعریف می شوند. 
از  استفاده  با  او   .)1372 هام،  )جرالد  ارزش هاست  این  تعیین  و  تشخیص  به  قادر  آرشیودار 
تجربیات فنی، اصول ارزشیابی، جدول ها، فرم ها و پرسش نامه هایی که برای عمل ارزشیابی 
استفاده خواهد شد، می تواند بینش و دریافت انتزاعی خود را به اشتراک بگذارد. اهمیت این 
مسئله در ارزش های ثانویه ای است که برای محققان و پژوهشگران مورد اِستفاده قرار می گیرد. 
ارزش های ثانویه به غیر از ارزش های اولیه که سند به خاطر آن ایجاد شده است، توسط افرادی 
غیر از کسانی که سند را ایجاد کرده اند، به وجود می آید و بر ارزش دائمی سند تأکید می کند. 
سامانه مدیریت اسناد الکترونیکی با استفاده از فنون طراحی فرم ها و جداول، در نقش پایگاهی 
فعال شرایط فنی را برای اشتراک دانش و ایجاد ارزش افزوده فرآهم می آورد. نمایه سازی نیز 
یکی دیگر از عوامل مدیریت سند است. اسناد پس از ارزشیابی بر حسب خط مشی های مرکز 
اسناد، نمایه سازی می شوند. در این روش توصیف گرهایی که نشان دهنده موضوع متن سند 
هستند از آن استخراج می شوند. همان طور که پدرسون )2002( بیان می کند، نمایه، پیوندی 
مفهومی یا معنایی بین تولید کننده و کاربر سند به وجود می آورد. وظیفه نمایه ساز، ایجاد پلی 

مستحکم است که ریشه در کاربرد اولیه اسناد دارد.
این امر تأثیر مستقیمی بر نظام بازیابی دارد. استخراج یافته های اطلاعاتی، متکی بر اصول 
تمامیت  الکترونیکی جست وجوی  اسناد  نمایه ساز است. مدیریت  تفکر  اندیشه و  نمایه سازی، 
مستند  و  معتبر  اطلاعات  ارائه  و  شواهد  مبتنی بر  اطلاعات  تبادل  در صورتی که  است.  اسناد 
باشد، در هر مرحله از ارزشیابی و نمایه سازی ایجاد ارزش افزوده بر محتوای سند دور از انتظار 
برای  را  زمینه  کاربران  درخواست های  انجام  در  انعطاف پذیری  قابلیت  از این رو،  بود.  نخواهد 
پویایی و تعامل بیشتر در اشتراک و توسعه دانش فرآهم می آورد. در این میان نقش فرا داده ها 
و سازه های اطلاعاتی به عنوان پیشینه های الکترونیکی بسیار مهم تلقی می شوند. یک پیشینه 
حد اقل شامل مجموعه ای قابل تِعریف از فراداده است که برای ارائه شواهدی درباره عمل یا 
رخداد به کار می رود )Gilliand- Swetland, 2005(. آنچه که در طراحی سامانه اسناد الکترونیکی 
باید در نظر گرفته شود طراحی و به کارگیری نوعی از مدیریت دانش در چرخه نظام مند است 
تا با استفاده از دانش و سرمایه های انسانی سازمان، منابع محتوایی اسناد در فرایند بازشناسی، 
ارزشیابی، نمایه سازی، آماده سازی و اطلاع رسانی به شکل نظام  پیشینه های الکترونیکی موجب 
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غنی ترشدن محتوای آن شود. بنابراین به نظر می رسد در این روش تعاملات انسانی و اجتماعی 
موجب ارتباط این ساختار )چرخه مدیریت اسناد الکترونیکی( با خروجی های عملکرد می شود. 
خروجی ها نیز به نوبه خود به شکل بازخورد به سامانه باز می گردد. در این سامانه، آنچه از داده ها، 
اطلاعات و روش ها به دست می آید به ادراکات ذهنی و دانش تجربی افراد و گروه هایی که 
این ورود ها را به اقدامات و عملکرد تبدیل می کنند، بستگی دارد. خروجی های عملکرد باید 
پیوسته مورد اِرزیابی قرار گیرند تا اطمینان حاصل شود که بهترین عملکرد را با توجه به ساختار 
این نوع مدیریت سامانه  الکترونیکی داشته اند )صفایی قادیکلائی، 1386(.  و محتوای منابع 
اطلاعات، نیاز به همکاری واحد های علمی مختلف و برای عملی کردن آن نیاز به اجزای سامانه 
اطلاعات و فعالیت های آن دارد؛ مانند ورودی منابع، فرایند داده به اطلاعات، خروجی تولیدات 
اطلاعات، ذخیره منابع داده و کنترل اجزای سامانه. در این خصوص می توان طراحی واسط ها، 
زبان های بازیابی ساختار سند، نرم افزارهای مرتبط با سند )برای مثال: ترجمه، اصطلاح شناسی، 
نرم افزار( را نام برد. همچنین فعالیت های مرتبط با شبکه )مانند اینترنت، اینترانت، اکسترانت، 
اطلاع رسانی  و  کاربران  آسان  دسترسی  راه دور،  از  ارتباط  گسترده(  شبکه های  محلی،  شبکه 

.)Sreenivasulu, 2000( بیشتر، جست وجوی سلسله مراتبی و ارتقاء و پالایش را در نظر گرفت
دسته بندی های  الکترونیکی،  قالب های  انواع  در  سند  ایجاد  با  الکترونیکی،  اسناد  سامانه 
مشخصی از پرونده ها را با توجه به نوع آن و محتوای منابع و داده های اطلاعاتی آن انجام 
می دهد. سوابق با توجه به قابلیت استفاده و نوع بهره برداری از آن در خروجی پایگاه داده ها 
و یا منابع اطلاعاتی عمومی و یا اختصاصی جای گزاری شده و سخت افزار و نرم افزار مناسب 
نظر  در  باشد،  سند  ویژگی های  با  مطابق  و  کند  تضمین  را  اطلاعات  امنیت  و  کیفیت  که 
رقمی  پرونده های  از  مقادیر عظیمی  آستان قدس رضوی  اسناد  آرشیو مرکز  گرفته می شود. 
به حجم رو  به  گسترش آن ممکن است  توجه  با  دارد که  اختیار  را در  قالب های مختلف  با 
ضرورت یابد که به شکل شبکه ای از آرشیو منطقه ای نگه داری شود. بیش از دو میلیون منبع 
رقمی متنی، نزدیک به 1450 پرونده از تصاویر متحرک، بیش از چهارهزار نقشه، نمودار و 
نقشه های معماری، بیش از 500 ساعت نوار صدا، 80 هزار پرونده عکس و پوستر در آرشیو 
ذخیره شده اند. علاوه بر این حجم زیادی از اسناد الکترونیکی که به وسیله اتو ماسیون اداری در 
سازمان های تابعه آستان قدس رضوی تولید و حاصل فعالیت های اداری آستان قدس رضوی 
قدی  آستان  اسناد  مرکز  به  بهره برداری  و  آرشیو  برای  نیز  است  متمادی  سال های  طی  در 
انتقال می یابد. ضروری است تا آرشیوها در مواجهه با چالش های ناشی از نگه داری  رضوی 
طولانی مدت و دائمی پرونده های الکترونیکی، دانش نظری و روش شناختی مورد نِیاز سوابق و 
مدارک ایجاد شده در سامانة الکترونیکی را توسعه دهند. بدیهی است که این طرح مشتمل بر 
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تحقیقات بین المللی روی سامانه های مدیریت الکترونیکی اسناد است و در تقابل و همکاری با 
متخصصان آرشیو و مهندسان نرم افزار خواهد بود. متخصصان آرشیو با تمرکز روی پرونده ها 
منابع  بازیابی  و  جست وجو  طبقه بندی،  به  مربوط  مسائل  پایگاه داده ها  در  تولید شده  اسناد  و 
الکترونیکی را مورد بِررسی قرار می دهند. متخصصان و کارشناسان نرم افزار مشکلات مربوط 
بررسی می کنند.  را  رقمی  محیط  در  الکترونیکی  منابع  و صحت  اطمینان  قابلیت  اعتبار،  به 
البته برای مشارکت در زیر ساخت محاسبات پیشرفته و مرکز ابررایانه برای طراحی معماری 
و فنّاوری مورد نِیاز در توسعه و آرشیو منابع الکترونیکی لازم است در این زمینه همکاری و 
تلاش های مشترکی با مراکز تحقیقات انفورماتیک و داده پردازی در دستور کار قرار گیرد. این 
طرح در مرحله اولیه خود راه حلی منطقی برای حفظ و دسترسی به پرونده های الکترونیکی را 

در مدل استاندارد نظام اطلاعات آرشیوی باز1 در نظر می گیرد.

نتیجهگیری:
آرشیو رقمی که شرایط  به کارگیری سامانة مدیریت  اهمیت  زیاد اطلاعات رقمی شده،  حجم 
نگه داری طولانی مدت و دائم را داشته باشد، ضروری می سازد. در این مدل اشاعه اطلاعات 
متقابل و فعال است و این محیط باید شرایط نگه داری و ارائه اطلاعات در آینده را با توجه به 
توسعه و به کارگیری فنّاوری های پیشرفته در طراحی و معماری فنی سامانه اسناد الکترونیکی، 
پیش بینی کند. مدل پیشنهادی موردِاستفاده در آرشیو اسناد الکترونیکی، مدل مرجعی است که 
با بسیاری از سامانه های اطلاعاتی دیگر هماهنگی دارد. این مدل، سامانه آرشیوی را به شش 

منطقه عملیاتی متمایز تقسیم می کند:
1- منطقه ورود و مدخل اطلاعات: در این منطقه داده ها و اطلاعات ارسال شده از خارج از 
سازمان پذیرفته و برای ذخیره سازی آماده می شوند. یکی از اقدامات در این مرحله می تواند 

آماده سازی اطلاعات توصیفی داده ها باشد.
مخزن  به  اطلاعاتی  بسته های  به شکل  داده ها  حوزه  این  در  آرشیوی:  ذخیره سازی   -2  

ذخیره سازی انتقال داده می شوند تا محتویات آن مورد بِازیابی قرار گیرد.
3- حوزه مدیریت داده: در این حوزه نگه داری و دسترسی به اطلاعاتی که قابلیت نگه داری 
و ارائه خدمات به شکل سند را دارند، مورد شِناسایی و بررسی قرار گرفته و برای مدیریت 

آرشیو در نظر گرفته می شوند.
4- مدیریت آرشیو: این حوزه عملیات کلی مربوط به سامانه ارائه خدمات در آرشیو را به عهده 

دارد.
اطلاعات  و  داده ها  امنیت  زمینه  در  اصلی  محاسبات  و  پیش بینی ها  منابع:  امنیت  حوزه   -51. OAIS
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صورت می گیرد.
و شامل  این حوزه صورت می گیرد  در  اطلاعات  دریافت  و  درخواست  دسترسی:  منطقه   -6
به  پیش بینی شده  گرفتن شرایط  نظر  در  با  کاربران  تا  اجازه می دهد  که  است  سامانه ای 

اطلاعات دسترسی داشته باشند.
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