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چكيده
در اين مقاله، سعى برآن است تا با شناخت كلى از اتوماسيون ادارى و آرشيو ملى رقمي، 
اداری،  اتوماسيون  مزايای  و  ضرورت  شود.  پرداخته  همديگر  بر  دو  اين  متقابل  تأثير  به 
چالش های ناشي از اتوماسيون اداری در آرشيوهای رقمي، نقطة اشتراک آرشيو و اتوماسيون، 
و انواع اسناد الكترونيك از موضوعات مورد بحث هستند. نتيجه گرفته مي شود بخشي از 
منابع آرشيو ملي ايران، اسناد دولتي هستند و از اين رو لازم است كارشناسان اين سازمان 
به ارزش اسناد و اهتمام به اتوماسيون اداری آگاه باشند. همچنين گفته مي شود اتوماسيون 
اداری، حاوی برخي اسناد الكترونيكي است كه نگهداری آن ها به دليل ارزش و اعتبارشان 

توجه و تدابير خاصي را مي طلبد.

كليد واژه ها:
اتوماسيون اداری/ آرشيوهای ملي/ آرشيوهای رقمي/ اسناد الكترونيكي/ اسناد دولتي

yazdannia@gmail.com  .دانشجوى كارشناسى ارشد علوم كتابدارى و اطلاع رسانى دانشگاه الزهرا *
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مقدمه
ارتباطات و مكاتبات ادارى در سازمان ها و مؤسسات اقتصادى، 
به كلى متحول شده است و ديگر فرايندهاى كند و زمانبر ادارى 
پذيرفتنى نيست. بسيارى از اداره ها، سازمان ها و شركت ها، به 
منظور ماشيني كردن امور مربوط به ثبت، ارجاع، گردش و 
پيگيرى  نامه ها و ديگر مدارک سازمان خود، از سامانه هاى 
معروف به اتوماسيون ادارى استفاده مى كنند تا با بهره جوئى 
از آن، بتوانند با سرعت و دقت به انجام فرايندهاى ادارى و 

پاسخگوئى به موقع به آن ها بپردازند.
رمز بقاى سازمان ها و تداوم فعاليت هاى آن ها، مجهز 
شدن به ابزار رقابتى عصر اطلاعات و ارتباطات يعنى سامانة 

اتوماسيون اداری عنوان شده است. (حبيبى، 1383)
اتوماسيون ادارى، در سازمان هاى كوچك و بزرگ جايگاه 
خاصى به خود اختصاص داده و به هدفى اوليه و پايه اى برای 
دستيابي به ديگر اهداف و سياست هاى تعريف شده در هر 

حيطة فعاليت در سازمان ها و نهادها تبديل شده است.
برخى از اسناد الكترونيكي در سامانة اتوماسيون ادارى 
پيدا  موجوديت  الكترونيك  دبيرخانة  در  و  مي شوند  توليد 
مي كند. اين راهبرد، به منظور ايجاد شرايط گردش اسناد 
الكترونيكي در نظامي يكپارچه و جامع ميان كاربران دولتي 
و خصوصي ايجاد شده است. بنابراين دبيرخانة الكترونيك 
مخاطب  است؛ زيرا  ضرورتي انكارناپذير  در عصر جديد، 
دبيرخانه، خود به دنبال اطلاعات مي رود و  امروز اين 
منتظر دريافت اطلاعات از طريق ديگران نمي ماند. ضمناً 
جمع بندی حجم وسيع اسناد اطلاعاتي، نياز به دبيرخانة 

الكترونيكي را افزايش مي دهد.
قادر به دسته بندی و ايجاد  ديگر  روش های سنتي، 
امكان دسترسي به حجم بالای داده های سازمان های 
خدماتي نيست و تنها  اقتصادی، اجتماعي، فرهنگي و 
دبيرخانة الكترونيك مي تواند با استفاده از فناوری های 

نوين اطلاع رساني، اين مشكل را مرتفع سازد.
محدوديت های  درنورديدن  با  الكترونيك  دبيرخانة 
زماني و مكاني، باعث تسريع در تصميم گيری های صحيح 
مى شود، از هزينه های ملي مي كاهد و بر توفيقات توسعة 

پايدار اجتماعي مي افزايد. (فرهودى، 1387)

باتوجه به اهميت اسناد در آرشيو ملى، بسيار ى از كشورها 
دست به ايجاد و توسعة آرشيو ملى رقمي (ديجيتال) زده اند. 
امروزه با به كارگيرى سامانة اتوماسيون ادارى، بيش تر اسناد 
فناورى  مى شوند.  توليد  الكترونيك  صورت  به  مدارک  و 
نوين، باعث گسترش ارتباطات و ايجاد مدارک و اسنادى در 
محيط مجازى شده است كه برخى از اين سندها براى حفظ 

هويت و ميراث هر كشور حائز اهميت مى باشد.

تعريف اتوماسيون 
كاربرد  مى توان  كلى  تعريف  يك  در  را،  ادارى  اتوماسيون 
وسايل الكترونيكى در فعاليت هاى دفترى، به منظور افزايش 

كارائى دانست.
سامانة اتوماسيون ادارى، وظيفة برقراى ارتباطات داخلى 
سازمان  از  خارج  با  را  سازمان  افراد  همچنين  و  سازمان 
عهده دار است. اين ارتباط، به بهبود هماهنگى فعاليت ها و 
كيفى كردن كار كمك مى كند. اين سامانه، با سرعت و دقت 
هرچه تمام تر به خودكارسازى فرايندهاى ادارى مي پردازد و 
با بهره گيرى از روش نوين ادارۀ الكترونيكى، به جريان كار 

نظام دبيرخانه و فرايند مكاتبات ادارى سرعت مى بخشد.
پردازشگرهاى متن، پست الكترونيك، ارسال صدا، ارسال 
دورنگار (فاكس)، دورسخني (ويديو كنفرانس) و كنفرانس 
صوتى، از ابزارهائى است كه  معمولاً در اين مجموعه مورد 

استفاده قرار مى گيرد. (امامى، 1384، ص 3)
سامانة  از  متشكل  را،  ادارى  اتوماسيون  سامانة 
كه  كرده اند  بيان  فرايندها  مديريت  و  (كارتابل)  كارپوشه 
با سامانة دبيرخانه، سامانه هاى پردازش عمليات و سامانة 
آرشيو اسناد مرتبط است (امامى) و فعاليت های اصلي آن 
و  ارتباطات  اطلاعات،  مديريت  و  پردازش  مي توان  را، 

پشتيباني اداری نام برد.

ضرورت اتوماسيون
روش های  برای  عديده ای  مشكلات  مختلف،  مباحث  در 
از  كه  برشمرده اند  اداری  مكاتبات  در  دستي  و  سنتي 
كيفيت  نبود  مكاتبات،  گردش  كندى  به  مي توان  جمله، 
در ثبت، نگهدارى و بازيابى سوابق مكاتبات، نبود سازوكار 
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پاسخگوئى مناسب به مراجعان و نبود سازوكاری سازمند 
جهت پيگيرى مؤثر مكاتبات، نبود گزارش هاى مديريتى 
از وضعيت مكاتبات، نبود بايگانى ماشيني و آرشيو مناسب 

مكاتبات و... اشاره كرد. (امامى، 1384، ص 3)
عواملى  جملة  از  شد،  عنوان  كه  مشكلاتي  و  مسائل 
محسوب مى شود كه ضرورت به كارگيرى اتوماسيون و توجه 
به اين مهم را بيان مى كند؛ از طرفى به علت گستردگى 
متخصصان  و  مديران  سامانه ها،  در  موجود  پيچيدگى  و 
به  كه  آورده اند  روی  اطلاعاتى  نظام هاى  به  اطلاعاتى، 
كمك ابزارهاى رايانه اى و فناورى اطلاعات، به گردآورى 

اطلاعات و پردازش سامانه ها مى پردازند.

مزاياى اتوماسيون ادارى
اتوماسيون ادارى، بهترين ابزار براى رسيدن به راهكارهاى 
مفيد در جهت صرفه جوئى زمان و استفادۀ بهينه از وقت 

در سازمان مى باشد. (ناصرى، 1385)
افزايش  سازمانى،  رسالت  و  هدف ها  از  پشتيبانى 
كاركنان،  در  بهينه سازى  سودآورى،  افزايش  بهره ورى، 
مى شود  اداره  در  بازده  به  منجر  كه   - سرعت  در  بهبود 
كنترل  و  بهبود  مديريتى،  تصميم گيرى هاى  در  بهبود   -
تمامى امور ادارى، بهبود در كيفيت بازده ادارى، پيوستگى 
سامانه هاى ادارى، و كار كردن، مى تواند بسيار عاقلانه، 
رضايت بخش و يا چالش انگيز باشد، امكان ارائة خدمات 
جديد، دستيابى به وضعيت يا دورۀ رقابتى، از جملة مزايای 

اتوماسيون اداری ذكر شده است. (عندليب آذر، 1379)
در برابر مزايای اتوماسيون اداری كه بيش تر پشتيبانى و 
دستيابى به اهداف و رسالت سازمان مربوط است، نظام مديريت 
الكترونيك اسناد نيز - كه ركن اصلى و اساسى اتوماسيون و 
آرشيو رقمى محسوب مى شود - به منظور بهره گيرى بيش تر 
از اسناد موجود و افزايش كارائى سامانه هاى اطلاعاتى، دارای 

مشخصه ها و ويژگي های زير مى باشد:
دسترسي به اسناد با رعايت كلي موارد  در  سهولت 
امنيتي؛ تسريع در امر گردش اسناد در سطح سازمان؛ اعمال 
دسته بندی های پويا براساس ويژگي اسناد؛ امكان تعريف انواع 
اسناد و ساختار اطلاعات و فرم ها؛ ورود اسناد به صورت دستي 

و ماشيني؛ نظارت سنتي بر كاربران اسناد؛ تعيين اسناد مجاز 
برای هر پوشه؛ آرشيو خودكار اسناد براساس طول عمر تعيين 
شدۀ آن ها؛ ثبت تعداد مراجعه به هر سند؛ نگهداری و مديريت 
دريافت گزارش های متنوع؛  سند؛  نسخه های متعدد هر 
استفاده از ابزار قدرتمند جستجو براساس تمام ويژگي های 
ثابت و متغير اسناد؛ ارسال سند به كارپوشة كاربران در نظام 
اتوماسيون اداری پيوست؛ امكان اسكن اسناد تصويری؛ و 

امكان يادداشت گذاری روی اسناد. (فرهودی، 1387)
گفتني است كه تفاوت اسناد الكترونيك توليد شده در 
نوع  در  ملى،  آرشيو  در  موجود  اسناد  و  ادارى  اتوماسيون 
همين  به  آن هاست.  اطلاعاتى  يا  استنادى  ارزش  و  سند 
دليل، اسناد توليد شده در اتوماسيون ادارى را مي بايد مورد 

ارزشيابى قرار داد.

در  ادارى  اتوماسيون  از  ناشي  چالش هاى 
آرشيوهاى رقمي (ديجيتال)

هدف اصلي آرشيو ملي رقمي را، مي توان حفاظت و نگهداری 
از اسناد الكترونيك، به منظور دسترس پذير ساختن آن ها 
دانست. اما در اين ميان برخى چالش ها و مسائلي در سامانة 
اتوماسيون و مباحث مرتبط با حفاظت و نگهداری از اسناد 

وجود دارد كه لازم است به آن ها پرداخته شود.
و  الكترونيك  اسناد  زمينة  در  كه  را  چالشي  مهم ترين 
چالش  به  باعث  و  دارد  وجود  اتوماسيون  از  مؤثر  استفادۀ 
كشيدن رسالت عمدۀ اتوماسيون يعني ايجاد ادارۀ بدون كاغذ 
شده است، مي توان  قانوني نشدن امضاهای الكترونيكي در 
سطح كشور و الزام وجود فيزيك اسناد مالي و حقوقي برای 

بررسي های لازم دانست. (فرهودى، 1387)
نايكدستى در نرم افزارهاى به كار رفته در سازمان هاى 
مختلف، ناآگاهى و شناخت ناكافي كارمندان و مديران از 
اهميت اسناد الكترونيكى، و نبود تجربة كافى در مديريت 
اسناد الكترونيك، همچنين كنترل ناكافى در مرحلة حذف 
اطلاعات غيرضرور، نداشتن آموزش كافى و ناهماهنگى، 
فرايندها  تمامى  در  مشخص  سياست هاى  و  رويه ها 
ديگر  از  آرشيوى،  منابع  كردن  دسترس پذير  تا  ايجاد  از 
عواملى است كه باعث كم پيدائي چالش ها در به كارگيرى 
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(حبيبى،  است.  شده  سامانه هائى  چنين  كارائى  افزايش  و 
1383؛ كياني، شجاعي، 1386)

و  حفاظت  عمدۀ  موضوع  كه  است  حالى  در  اين، 
نگهدارى از اسناد الكترونيكى را، مى توان در مقوله هاى 
فناورى، شيوه ها و روش ها؛ نوع برخورد كاربران و پذيرش 
يك  داشتن  همچنين  و  آنان  نزد  در  الكترونيك  اسناد 
فناورى هاى  براى  كه  استانداردى  نوع  و  روشن  سياست 
اعتبار  تعيين  به  نتيجه،  در  كه  كرد  مطرح  رفته  كار  به 
امكان  بودن؛  اعتماد  شايان  بودن؛  خواندن  درخور  اسناد؛ 
دسترسى و نيز يكپارچگى نظام مديريت اسناد الكترونيكى 

مى انجامد. (كيانى، شجاعي، 1386)
ملاحظات  آرشيو،  و  الكترونيك  اسناد  مديريت  در 
راستا  همين  در  بگيرد.  قرار  بايد  توجه  مورد  متعددى 
برقراری توازن مناسب ميان نگهدارى و امكان دسترسى 
ضرورى است. همچنين، لازم است ارزيابى خوبى در مورد 
ضرورت هاى واقعى و مواردى كه لازم است رقمي شوند، 
وجود داشته باشد. خطرات مديريتى هم بايد مورد ملاحظه 

قرار گيرد. (كياني، شجاعي، 1386)

نقطة اشتراک آرشيو و اتوماسيون
شوراى عالى ادارى در جهت تحقق اهداف قانون برنامة 
و  دقيق  اطلاعات  به  دستيابى  منظور  به  توسعه،  سوم 
و  اجتماعى  اقتصادى،  مختلف  بخش هاى  از  بهنگام 
فرهنگى از طريق اتوماسيون فعاليت ها، تسريع در اجراى 
امور، بهبود ارائة خدمات به مردم با حداكثر نظم و دقت 
و افزايش كيفيت تصميم گيرى در سطوح مختلف، ايجاد 
خدمات غيرحضورى و همچنين كاهش هزينه ها، افزايش 
گردش  ايجاد  مختلف  بخش هاى  از  اثربخشى،  و  كارائى 
اجرائى  دستگاه هاى  ميان  در  اطلاعات  صحيح  و  سريع 
كردند  تصويب  الكترونيكى،  دولت  تحقق  راستاى  در  و 
كه در دو بخش اختصاصى و عمومى فعاليت هاى ادارى، 
سامانه هاى ماشيني مستقر گردد. ( امامى، 1384، ص 3)

هر سازمانى، براى انجام مأموريت و رسيدن به اهداف 
تعيين كنندۀ  اهداف،  آن  كه  مى گردد  تشكيل  معينى 
فعاليت هاى اساسى سازمان محسوب مى شود. با توجه به 

اين كه نتيجة اهداف، انديشه ها، فعاليت ها و اقدامات انجام 
شده در هر سازمان به صورت اسناد و مدارک نگهدارى 
زياد  هزينه هاى  و  وقت  صرف  با  سوابق  اين  و  مى شود 
گرانبهائى  تجربيات  و  اطلاعات  حاوى  مى آيند،  فراهم 
دارند  مهمى  نقش  سازمان  اهداف  تعالى  در  مى باشند، 
و  برنامه ها  تهية  در  مديريت  مهم  ابزارهاى  از  يكى  و 

تصميم گيرى هاى راهبردی به شمار مى آيند.
به همين جهت، اسنادى كه در جريان اتوماسيون ادارى 
توليد مى شوند، همانند گذشته كه اسناد را به صورت دستى 
مربوط  سازمان  رسالت  و  اهداف  بيانگر  مى كردند،  توليد 
مى باشند. آنچه در وضعيت كنونى اتفاق افتاده، تغيير ابزار 
توليد، نگهدارى و دسترسى به اسناد در سازمان ها و نهادهاى 
اسناد  اين  همچنان  بنابراين،  است.  غيردولتى  و  دولتى 
مى باشند.  ملى  آرشيو  توصيف  و  تنظيم  ارزشيابى،  نيازمند 
نظام ها، باعث ايجاد ديد و نگرش جديد به منابع آرشيوى در 

سازمان ها و چگونگى برخورد با  اسناد الكترونيك شده اند.
بر همين اساس، آرشيو ملى ايران، در راستای تدوين 
و اجرای برنامة جامع مديريت اسناد، برای مركز بايگاني 
راكد به عنوان پيش نياز، امدادرسـان و حلقة اتصال آرشيو 
ملي و مراكز توليدكنندۀ سـند، نقـش و كـاركرد ويـژه ای 

قائل است.
امتيازاتى كه براى بايگاني راكـد در مـديريت اسـناد 
برشمرده شده، بدين قرار است: كاهش هزينه های اداری 
سازمان ها در بخش تجهيـزات، فـضای اشـغال شـده و 
نيـروی انـساني و نيـز، نگهداری اسناد در شرايط دارای 

استاندارد بالاتر.
بايگانى راكد، همچنين باعث نظارت بهتر آرشيو ملي بر 
روند نگهداری و ارزشيابي سوابق، امحای اوراق و انتقال اسناد 
به آرشيو، به شيوۀ صحيح مى شود. (خدمات آرشيو ملي ايران)

روند مديريت اسناد، فرايندى بلندمدت و طولانى است. 
از اين رو، آرشيو الكترونيك به ذخيره سازى، محافظت و 
امكان دسترسى به اسناد الكترونيك مى پردازد. تشخيص 
آن ها  محتوای  به  تام  وابستگي  اسناد،  درستي  و  صحت 
باقي  تغييرناپذير  و  ثابت  صورت  به  بايد  نيز  محتوا  دارد. 
برای  باشد.  كاری  عمليات  واقعي  انجام  نشانگر  تا  بماند 
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اين كه اسناد الكترونيكي همانند ديگر انواع آن (كاغذی و 
غيركاغذی) از لوازم قانوني اسناد پيروی نمايند و دارای 
ساختار  و  شكل  محتوا،  از  باشند، بايد  استنادی  ارزش 

برخوردار گردند. (زرين كلكى، 1387)

انواع اسناد الكترونيك
به منظور درک و شناخت بيش تر آرشيو رقمي (ديجيتال) 
و تأثير اسنادى كه در محيط اتوماسيون و نظام اطلاعاتى 
سازمان ها توليد مى شوند، لازم است به طرح كلى اسناد 

الكترونيكى و انواع آن پرداخته شود.
اسناد الكترونيكي، اسنادی است كه به روش رايانه ای 
توليد، منتقل و نگهداری مى شوند يا ممكن است به شيوۀ 
صورت  به  خود  اصلي  شكل  از  يا  و  توليد  الكترونيكي 
الكترونيكي بازتوليد شده باشند (مثل اسكن از پرونده های 

كاغذی).
آرشيو  در  است  ممكن  كه  الكترونيكى -  اسناد  انواع 

رقمي وجود داشته باشد - به قرار زير است:
پست الكترونيك (نامه يا يادداشت)، تارنما يا وبگاه ها 
به صورت گزارش يا آگهى يا انتشارات؛ پايگاه اطلاعاتى 
ورد،  صورت  به  اسناد  موضوعى،  يا  صفحه  صورت  به 

صفحة گسترده و غيره. (كيانى، شجاعي، 1386)
از مجموع اسناد الكترونيك - كه نام برده شد - غالب 
اسنادى كه در اتوماسيون ادارى توليد مى شوند، اسناد به صورت 
ورد، صفحة گسترده، و پى دى اف مى باشند؛ همچنين عكس ها 

و اسنادى كه به صورت اسكن و ضميمه وجود دارند.

آرشيو ملى رقمي (ديجيتال)
آرشيو رقمي را، مخزنى دانسته اندكه يك يا چند مجموعه 
تا  مى نمايد  ذخيره  را  ديجيتال  اطلاعاتى  محمل هاى  از 
امكان دسترسى طولانى مدت به اطلاعات را فراهم سازد. 
آرشيو رقمي، ممكن است از نظام ذخيره  سازى هوشمند و 
چند رديفى يا سامانة ذخيره سازى ساده تشكيل شده باشد.

(Digital archive, 2005)
بنابراين آرشيو رقمي، آرشيوى است كه اسناد الكترونيك 
را به منظور حفاظت و نگهداری دائمى، در مخزن ويژه و در 

شرايط استاندارد نگه مى دارد. (كيانى، شجاعي، 1386)
نرم افزار  داشتن  مستلزم  كشور،  در  ملي  آرشيو  ايجاد 
استاندارد آرشيو ملي است كه در تركيب با نرم افزار كتابخانة 
پروژۀ  ادامة  در  اطلاع رساني  جديد  ابزار  به  عنوان  رقمي 
نرم افزار مديريت كتابخانة ملي ضروری به نظر مي رسد. 
كه  كشور -  الكترونيكي و غيرالكترونيكي  تمام محتوای 
مديريت  بايد   - دارد  را  وب  روی  بر  گرفتن  قرار  قابليت 
شود و اين اقدام نه تنها با ايجاد آرشيو ملي، بلكه به كمك 
تدوين قوانين و مقررات فضای سايبر در كشور، جلوگيری 
مناسب  بستر  انتخاب  و  محتوا  درج  در  موازی كاری ها  از 
همة  تجميع  برای  ملي  كتابخانة  و  اسناد  سازمان  مانند 

منابع، امكان پذير خواهد بود. (فناوران اطلاعات؛ 1385)
است  بين المللي  نهادی  كه   - آرشيو  جهاني  شورای 
همچنين  و  ملي  آرشيوها ی  استانداردسازی  وظيفة   -
كشور های  آرشيوهای  سازماندهي  و  هماهنگ سازی 
از  كشورها  از  بسياری  دارد.  برعهده  جهان  در  را  عضو 
جمله ايران، عضو اين نهاد هستند. اين شورا، نرم افزاری 
برای ايجاد آرشيو ملي رقمي در كشورهای عضو پيشنهاد 
و  استانداردها  يكپارچه سازی  آن،  هدف  كه  است  كرده 
مي باشد،  عضو  كشورهای  آرشيو  در  موجود  نرم افزارهای 
تا امكان تبادل، اشتراک و دسترسي به اسناد از راه دور به 

سهولت امكانپذير باشد.
اين نرم افزار،  ICA_ATOM مى باشد كه مهم ترين 
ويژگى آن، متن باز بودن آن ذكر شده است. اين نرم افزار، 
مبتنى بر وب و براساس استانداردهاى توصيف آرشيوى 
طراحى شده است و در محيطي چندزبانه و محيطي حاوى 

چندين مخزن كاربرد دارد.
در اين جا، لازم است اين تعريف بسط داده شود تا با 

مفاهيم كليدى اين نرم افزار آشنا شويم.

- متن باز بودن:
اين نرم افزار، با ابزار متن باز ايجاد مي شود تا امكان سازگارى 

با نرم افزارهاى اختصاصى مرتبط وجود داشته باشد.
- مبتنى بر استاندارد بودن:

توصيف  استانداردهاى  از  برگرفته  استانداردهاى  براساس 
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آرشيو ايكا تعبيه شده است.
- چند زبانه بودن:

همة ويژگى ها و المنت هاى ميانجى كاربران و محتواى 
پايگاه اطلاعاتى به چندين زبان ترجمه شده است.

- چند مخزنى
چند مخزني هم ممكن است در مؤسسه ای براى توصيف 
صورت  به  هم  و  شود  گرفته  كار  به  آرشيوى  اسناد 
مؤسسة  چند  از  آرشيوى  اسناد  توصيف  مشترک  سياهة 

شركت كننده، مورد پذيرش قرار گيرد.
 (What is ICA-Atom)

نتيجه گيری
مكاتبات  و  روابط  شدن  ماشيني  و  ارتباطات  گسترش  با 
در سازمان ها و ادارات و باتوجه به اين كه بخشى از منابع 
آرشيوى موجود در آرشيو ملى ايران مربوط به اسناد دولتى 
است كه پس از ارزشيابى به اين سازمان منتقل مي گردد 
و داراى ارزش استنادى يا اطلاعاتى مى باشند، لازم است 
و  ارزش  به  آرشيوداران،  و  آرشيو  سازمان  كارشناسان 

اهتمام اسناد در اتوماسيون ادارى آگاه باشند.
سياست آرشيوهاى ملى، به سمت رقمي سازی منابع 
اتوماسيون  مى رود.  پيش  آن ها  دادن  قرار  دسترس  در  و 
است  ممكن  كه  است  الكترونيكى  اسناد  حاوى  ادارى، 
دارند،  كه  اعتبارى  و  ارزش  دليل  به  اسناد  اين  از  برخى 
اين كه  اما  شوند.  داده  تشخيص  آرشيوى  منابع  زمرۀ  در 
چه  و  شده  توجه  امر  اين  به  اتوماسيون  سامانه هاى  در 
آن ها  ارزشيابى  براى  اسناد  نگهدارى  جهت  در  تدابيرى 
انديشيده شده باشد، جاى بحث و درنگ دارد و لازم است 
گسترش  با  همراه   تا  شود  پرداخته  بيش تر  مهم  اين  به 
اتوماسيون  سامانه هاى  و  اطلاعاتى  نظام هاى  توسعة  و 

ادارى، تدابيرى انديشيده شود.
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