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اشاره
کــه  وقتــی اداره بایگانــی عمومــی در انگلســتان تأســیس شــد، چنــان از انبــوه اســناد و مــدارک انباشــته شــد 
متصدیان گفتند نمی توانند این همه اوراق را جا دهند تا چه رســد آنها را نظم و ســامان بخشــند. پس به فکر 
یادی از آنها را از بین ببرند. گفتگو درگرفت که چه را دور بریزند. از قرار معلوم کلیه مدارک،  افتادند که مقدار ز
چه خصوصی و چه عمومی، مربوط به بنای راه آهن در این کشور را منهدم کردند؛ چون به زعم آنان موضوعی 
چنین پیش پاافتاده و ملالت بار نمی توانســت مورد علاقه کســی باشــد. امروز اقتصاددانان برای دسترســی به 
که  کسی خطور نمی کرد  کمتر از یک قرن پیش به فکر  که  یغ ندارند. نکته این است  آن اسناد از هیچ چیز در

کرد.1 این اوراق در آینده چه اهمیت خطیری پیدا خواهد 

پس با توجه به اهمیت نگهداری اسناد، در مقاله حاضر بر آن شدیم تا به طور مختصر و اجمالی با مرکز اسناد 
و مدیریت اسناد آشنا شویم.

مرکز اسناد چیست؟
اندیشــه ها، فعالیت هــا و اقدامــات انجام شــده در هــر ســازمان به صــورت اســناد و مدارک و با صــرف وقت و 
گرانبهایی هســتند که در  ی اطلاعات و تجربیات  هزینه هــای فــراوان فراهم می آید. این اســناد و مــدارک حاو
تعالــی اهــداف ســازمانی نقش مهمی دارند و یکی از ابزارهای مهم مدیریــت در تهیه برنامه ها و تصمیم گیری 
در خصوص نحوه اجرای آنها محســوب می شــوند. بنابراین نگهداری و مدیریت صحیح اســناد و مدارک از 

دغدغه های اصلی هر سازمان به شمار می آید.2

که در دســتگاه ها تولید می شــود و نیز حصول اطمینان از اینکه اســناد در  کنترل تمامی اســنادی  مســئولیت 
گیرنــد بر عهده  تمامــی مراحــل چرخــۀ حیات خــود در بهترین وضعیت نگهداری شــوند و مورد اســتفاده قرار 
دولت، مشاغل اسنادی یا مؤسسات آرشیوی است. برنامه های نگهداری درست و اصولی اسناد با به کارگیری 

خط مشی ها، روندها و تعیین اولویت ها، حتی قبل از آنکه اسناد ایجاد شده باشد اجرایی می شود.3

وظایف مرکز اسناد
مؤسسات دولتی، شرکت ها، سازمان ها و افراد هنگام فعالیت روزانه خود سوابقی را تولید می کنند. در مدتی 
که ســوابق جاری اســت )زمانی که اســناد برای اســتفاده در سازمان باید آماده و در دســترس باشد( مدیریت 

یخ و جغرافیا، شماره 140، ص 78 تا 82. کتاب ماه تار یخی«؛ نشریه  1. سلیمانی، مرضیه؛ »افسانه زدایی از واقعی تار
2. میلار، لورا؛ آموزش مدیریت اسناد الکترونیکی، ص 11.

کز اسناد؛ ص 16. 3. اتحادیه بین المللی مدیریت اسناد و انجمن بین المللی آرشیو؛ مدیریت اسناد در مرا

 چکیده:
با توجه به اهمیت نگهداری اسناد، 

نویسنده در نوشتار حاضر تلاش 
کرده است به اختصار خواننده را با 
مرکز اسناد و وظایف آن، مدیریت 

اسناد و اهمیت آن، وظایف سازمان 
های آرشیوی در مدیریت اسناد، 
ویژگی های اسناد آرشیوی و نیز 

نارسایی های نظام مدیریت اسنادی  
آشنا سازد.

 کلیدواژه:
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اسناد.
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مخاطبان مورد نظر برای 
پشتیبانی از مدیریت اسناد 
عبارتند از: متخصصان 
فناوری اطلاعات، مدیران 
ارشد، متخصصان دولتی، 
تولیدکنندگان اسناد و عموم 
مردم. هر فردی که اسناد را 
تولید کرده، از آنها استفاده 
کرده یا به هر ترتیب تحت 
تأثیر آنها قرار گرفته است، 
یکی از گزینه های مورد نظر 
در برنامه های پشتیبانی 
خواهد بود.

که اســناد موجود تا چه  آنها به عهدۀ اداره اســناد دســتگاه مربوط اســت و این اداره باید بررســی و تعیین کند 
زمانی مورد نیاز دستگاه است.

در واقع همۀ اســناد در یک دوره ای، در حالت جاری به ســر می برند. در مؤسســات دولتی بخش عمده ای از 
گرفتند، بنا به دلایل قانونی باید نگهداری  که ایجاد شــدند و پس از آنکه مورد اســتفاده قرار  اســناد، از زمانی 

که حجم آن قابل توجه بوده و مدیریت آنها نیز مشکل و هزینه بر است. شوند 

پس به طور کلی یک محل نگهداری متمرکز برای نگهداری اسناد، در یک دورۀ زمانی متوسط یا طولانی مدت 
کنده نگهداری شود.4 به صرفه تر است تا به صورت پرا

یکی از وظایف آرشــیوداران نگهداری اســناد دارای ارزش دائم و پیش بینی دسترســی به آن اســناد اســت. با 
که مؤسســه ای  کنند تا زمانی برســد  کنار بکشــند و صبر  که آرشــیوداران خود را  این وجود بدین معنا نیســت 
که دیگر نیازی به اســنادش ندارد. یکی از اصول بدیهی علم آرشــیوی این اســت  کند  یا ســازمانی احســاس 
که آرشــیوهای خوب بر اســاس اســناد تولیدی و خوب مدیریت شده توسط سازمان های تولیدکننده به وجود 
که نداشــتن برنامه ریزی  کاغذ حقیقت دارد، در عصر الکترونیک زمانی  ی  گرچه این موضوع در رو می آیند. ا
گر آرشیودار  که ا برای اســناد الکترونیک می تواند عذاب آور باشــد بســیار مهم تر اســت. این هم بدیهی اســت 

بخواهد تأثیرگذار باشد باید از همان اوایل در چرخه / زنجیره حیات اسناد مداخله داشته باشد.5

مدیریت اسناد
پشــتیبانی از مدیریــت اســناد مجموعــه ای از برنامه هــا، اقدامات، فرصت های آموزشــی، ابزارهــا و ارتباطاتی 

کاربران را به استفاده از بهترین روش ها در مدیریت اسناد ترغیب می کند. که  است 

کرده و  همچنین پشتیبانی به ارتقای تطابق افراد با قوانین و خط مشی های مدیریت اسناد در سازمان کمک 
گسترش می دهد. مدیریت اسناد را به عنوان یکی از مهم ترین و لازم ترین فعالیت های سازمانی 

مخاطبــان مــورد نظــر برای پشــتیبانی از مدیریت اســناد عبارتنــد از: متخصصان فناوری اطلاعــات، مدیران 
کــرده، از آنها  که اســناد را تولید  ارشــد، متخصصــان دولتــی، تولیدکننــدگان اســناد و عموم مــردم. هر فــردی 
کــرده یــا بــه هر ترتیــب تحت تأثیر آنهــا قرار گرفته اســت، یکی از گزینه هــای مورد نظــر در برنامه های  اســتفاده 

پشتیبانی خواهد بود.6

که عمده ترین آنها عبارت است از: هر سازمان آرشیوی در راستای مدیریت اسناد خود دارای وظایفی است 
گام در ایجاد یک مرکز و یا مؤسسه آرشیوی است. بدون روشن شدن  سیاســت گذاری: سیاســت گذاری اولین 

گونه اقدامی بی مورد است. کار یک مؤسسه آرشیوی، انجام هر  اهداف اصلی ایجاد یا ادامه 

گام در ایجاد هر مؤسســه آرشــیوی اســت. شناســایی اسناد و  شناســایی و دریافت: شناســایی اســناد دومین 
گذارکنندگان اســناد آرشــیوی صورت  کنندگان، امانت دهندگان یا وا مــدارک عمدتــاً از طریق شــناخت اهدا

یافت اسناد است. می گیرد. در ضمن خرید نیز یکی از راه های در

ارزشــیابی: ارزشــیابی یکی از وظایف حســاس ســازمان های آرشــیوی اســت. آنها بر اســاس سیاســت های از 
ی ارزش اند و لازم  پیش تعیین شــده خود نمی توانند هر ســند یا مجموعه ای از آن را بپذیرند. اســنادی که حاو
یابی و گزینش شــود. اســناد بــاارزش هم از نظر  اســت مانــدگار باشــند، باید توســط متخصصان موضوعی ارز

درجه در یک سطح نیستند. اجازۀ امحای یکی از نتایج ارزشیابی است.

4. همان، ص 18.
5. شورای جهانی آرشیو؛ دستورنامه مدیریت اسناد الکترونیکی برای آرشیوداران؛ ص 36-35.

6. میلار، لورا؛ آموزش اسناد الکترونیکی؛ ص 196.
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آرشیو شفاهی یا تاریخ 
شفاهی یکی از وظایف 
حساس مراکز آرشیوی 

است. تاریخ شفاهی عملی 
است که به وسیله آن از 

طریق مصاحبه، سخنرانی 
یا درخواست کتبی از 

افراد صاحب نظر و مطلع، 
کمبودها و خلأهایی که در 
پژوهش های تاریخی وجود 

دارد پر می شود.

که  ثبت: یکی دیگر از وظایف ســازمان آرشــیوی ثبت مواد رســیده و موجود اســت. ارزش ثبت در این اســت 
کجا و در چه رابطه ای تهیه شده است. موضوع یا موضوعات آن چیست. این  مشخص می کند مجموعه از 

عمل باعث تسهیل انجام وظایف بعدی مانند طبقه بندی و تنظیم و توصیف می شود.

کز  کتابخانه ها نیســت. در مرا طبقه بنــدی: طبقه بنــدی در ســازمان آرشــیوی هماننــد طبقه بنــدی معمــول در 
آرشــیوی عمدتاً از نمایه ســازی برای سازمان دهی منابع استفاده می شود. برای رده بندی و نمایه سازی، آنچه 
مهم اســت ســندخوانی اســت. ســندخوانی نیاز به تخصص و تجربــه دارد. اصطلاحــات به کاررفته در عرف 

مکاتبات در زمان های مختلف نیاز به آشنایی با ادبیات و سیاق نگارش در آن زمان دارد.

خدمات اطلاع رســانی: خدمات اطلاع رســانی در نظام آرشــیوی به دو صورت خدمات بی واســطه و خدمات 
باواســطه صــورت می گیــرد. خدمــات بی واســطه عبــارت اســت از ایجــاد تســهیلات لازم بــرای محققــان و 
علاقه مندان برای مراجعه مســتقیم به ســازمان آرشیوی و استفاده از اسناد موجود. خدمات باواسطه عبارت 

کمکی برای تسهیل و تسریع در ارائه اسناد به پژوهشگران. است از تهیه ابزارهای 

حفاظــت و نگهــداری: پیشــگیری از آســیب دیدن اســناد و فراهــم آوردن شــرایط فیزیکی و محیطی مناســب 
یک حائز  از مهم ترین وظایف ســازمان آرشــیوی اســت. توجــه به نور، رطوبت، دمــا، عوامل شــیمیایی و بیولوژ

اهمیت است و عدم توجه به آن آثار مخربی دارد.

که در بسیاری از موارد از آن غفلت می شود.  آموزش: یکی از وظایف مهم سازمان های آرشیوی آموزش است 
کز آرشــیوی اولیــن گام اســت. گام بعــدی ایجاد  ی انســانی جدیــد و شــاغل در مرا آمــوزش بــرای تربیــت نیــرو
کارگاه های آموزشــی برای عموم و به ویژه برای بایگان ها و مسئولان  دوره های آموزشــی به طور مرتب، تشــکیل 

اسناد و مدارک سازمان های مختلف دولتی و خصوصی است.

یخ شفاهی  کز آرشیوی است. تار یخ شــفاهی یکی از وظایف حساس مرا تاریخ شــفاهی:7 آرشــیو شفاهی یا تار
عملی اســت که به وســیله آن از طریق مصاحبه، ســخنرانی یا درخواست کتبی از افراد صاحب نظر و مطلع، 
یخ شــفاهی مکمل آرشیو اسنادی  یخی وجود دارد پر می شــود. تار کمبودها و خلأهایی که در پژوهش های تار

است و یک سازمان آرشیوی با هوشمندی و درایت می تواند بهره های فراوان از آن ببرد.

مشخصات و وظایف آرشیوی
کز آرشیوی تحویل  اســناد آرشــیوی که توســط پدیدآورندگان آن ساخته شده و تنظیم یافته توسط سازمان یا مرا
که اسناد آرشیوی توسط افراد، سازمان ها و مؤسسه ها به منظور خاص تهیه شده است  گرفته می شود. از آنجا 
و نیز با توجه به آنکه ارزش اداری آنها مورد توجه اســت، ممکن اســت توســط همان فرد یا ســازمان یا فرد دیگر 
که نظم و  گیرد. همچنین پژوهش های تاریخی دربارۀ اسناد آرشیوی ایجاب می کند  دوباره مورد استفاده قرار 
ترتیب اعمال شده از طرف پدیدآورندگان آن محفوظ بماند. پاره ای از ویژگی های اسناد آرشیوی چنین است:

کاغذ ثبت شده است. ی  - به طور عمده بر رو
- در نتیجه فعالیت یک اداره یا سازمان جمع شده است.

- از نظر فیزیکی ممکن است نامتجانس و منحصربه فرد باشد.
- از آنها نسخ معدودی وجود دارد.

- اسناد آرشیوی در طول زمان و به مرور جمع می شود.
کنترل چندانی نسبت به صفات فیزیکی متنوع آنها وجود ندارد.  -

- آرشیو باید در خدمت سازمان های مادر و نیز محققان و عامه مردم باشد.

7. Oral History.
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نارســایی هایی را در نظــام مدیریــت اســنادی بــه وجــود آورده اســت. در 
کلیه اسناد باارزش شناسایی،  صورت تنظیم نظام ملی اســنادی کشور، 
حفــظ و نگهداری و ســازمان دهی شــده و بــا هماهنگی و نظارت آرشــیو 

ملی طبقه بندی و منتشر خواهد شد.

کار  که  ی انســانی متخصص در زمینه آرشــیو موجب می شود  کمبود نیرو
ارزشــیابی، طبقه بنــدی و حفاظــت و نگهــداری و امــکان بهره بــرداری از 

اسناد به کندی پیش رفته و موجب از بین رفتن اسناد شود.

اصولًا آرشیو ملی در کشور باید برنامه های راهبردی نظیر استانداردسازی، 
کشور را به عهده داشته باشد،  هماهنگی و هدایت آرشیوهای مختلف 
که فعالیت آرشیو ملی بیشتر معطوف به امور اجرایی بوده و از  در صورتی 

امور راهبردی غافل مانده است.10
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کــه هــر مجموعــۀ آن  گفــت آرشــیو دارای مــوادی اســت  کل می تــوان  در 
کتشــافی و اطلاعاتی دارد؛ به  وحــدت و ســازمانی خاص بــا ویژگی های ا
که آرشــیو بعد از انتقال از منشــأ اولیه باز هــم می تواند از طرف  ایــن معنــا 
گیرد. محققان نیز به اسناد  فرد یا مؤسســۀ تولیدکننده مورد اســتفاده قرار 
کــه بــوده دسترســی پیدا می کنند و ایــن امر آنــان را در تجزیه و  همان طــور 
تحلیــل یــاری می کنــد. اســناد آرشــیوی از بســتر بایگانی هــا برمی خیزد و 

حاصل و عصارۀ تلاش های روزمرۀ دفاتر دولتی و بایگانی آنهاست.8

اهمیت مدیریت اسناد
گــون می توانــد به عنــوان یک  دسترســی بــه اطلاعــات در زمینه هــای گونا
کشور محسوب  منبع حیاتی برای پیشرفت های علمی و اقتصادی یک 
که نقــش مهمی در  ی قلمداد می شــود 

ّ
شــود. اطلاعــات نوعی ســرمایه مل

تحــولات جامعــه دارد و ســازمان دهی و اســتفاده صحیح از این ســرمایه 
یادی در بررســی های اجتماعــی، اقتصادی و فرهنگی  ی تأثیر بســیار ز

ّ
مل

یابــی و  گــردآوری، ذخیــره، باز جامعــه دارد. بنابرایــن فعالیــت در زمینــه 
ی برای استفاده از 

ّ
اشــاعه اطلاعات و خدمات آرشــیوی پشــتوانه غنی مل

گذشته است. تجارت 

هر چند که امروز حرکت در مسیر دستیابی به اطلاعات آرشیوی به عنوان 
بخشی از حرکت جامعه در زمینه تحقیق و پژوهش و دستیابی به فناوری 
گردآوری میلیون ها ســند،  که بــا  محســوب می شــود، اما نباید پنداشــت 
خودبه خــود همــه نیازهــای اطلاعاتی برآورده می شــوند، بلکــه اطلاعات 
باید سازمان دهی شود تا محققان و پژوهشگران بتوانند از آنها به سهولت 
کنند. از اســناد دولتی به طور چشــمگیری در  و ســرعت لازم بهره برداری 
یخ نگاری مســتند، شــکوفایی اقتصادی  راه پیشــرفت علــوم و فنــون، تار
و سیاســی، پیشــرفت های فرهنگــی و آمــوزش مفاهیــم هنــری اســتفاده 
می شود. افزون بر آن این اسناد به عنوان دارایی های دولت و ملت تلقی 
که در زمینه اموال عمومــی رعایت می گردد  می شــود. پس تمامی نکاتــی 
گردآوری، محافظت، آماده سازی، مرمت و اطلاع رسانی  باید نســبت به 

گیرد. اسناد نیز مدنظر قرار 

هــر ســازمانی بــا توجــه بــه نــوع فعالیت آن ممکن اســت آرشــیو ســازمانی 
کشوری نیز می تواند آرشیوی مخصوص  داشته باشد. هر مؤسسه، شهر و 
برای اســناد و مدارک خود تشــکیل دهد. آرشــیو از نظر موضوع اســناد به 
ی 

ّ
آرشــیو خانوادگی، آرشــیو سازمانی، آرشیو شهری یا ناحیه ای و آرشیو مل

که هر یک دارای هدف معینی است.9 تقسیم می شود 

نارسایی های نظام مدیریت اسنادی
ی اســنادی کشــور مشتمل بر سیاست ها و استانداردهای 

ّ
فقدان نظام مل

یخــی،  تار و  ملــی  اســناد  طبقه بنــدی  و  مرمــت  نگهــداری،  بــر  ناظــر 

یلا؛ »اطلاع رسانی در دو محیط مجزا«؛ مجموعه مقالات اولین همایش آرشیو؛ ص 59-47. 8. ناز
9. همان، ص 110.
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