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Abstract:

Purpose: The purpose is to clarify the current status of archival records arrangement and descrip-

tion process and archival services in the National Archives of Iran, and identify the challenges of 

the sections.

Method and Research Design: Both qualitative and analytical survey were used as the research 

method. The research was accomplished in two stages. In the first stage, five expert archivists of the 

National Archives of Iran were interviewed and in the second stage, 21 employees of the National 

Archives of Iran filled out a questionnaire. 

Finding and conclusion: Based on the respondents’ viewpoints, the designed optimal processes 

in both arrangement and description section and archival services section covered all current 

processes and no significant differences were found.

Keywords: Records Arrangement and Description, Archival Services, Records Digitization, Or-

ganization Process, Records Management System.
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چڪیده:

هدف: تبیین وضعیت فعلیِ گردش کار در بخش تنظیم و توصیف اسناد و عرضۀ خدمات آرشیوی به 

مراجعان در معاونت آرشیو ملی سازمان اسناد و کتاب‌خانۀ ملی ایران و بررسی چالش‌های موجود در 

این حوزه‌ها.

روش/ رویکرد پژوهش: روش پژوهش به‌صورت ترکیبی شامل روش کیفی و پیمایش تحلیلی است. 

پرسش از متخصصان آرشیو ملی برای آگاهی از شرایط فعلی و مدل‌سازی از گردش کار مطلوب و تهیۀ 

پرسش‌نامه و پرسش از آرشیویست‌ها با هدف بررسی میزان انطباق فرایندهای تدوین‌شده با شرایط 

فعلی در حوزه‌های کاری مدنظر در آرشیو ملی ایران انجام شده‌است.

در  طراحی‌شده  مطلوبِ  شرایط  به‌دلیلِ  دریافت‌شده،  پاسخ‌های  براساس  نتیجه‌گیری:  و  یافته‌ها 

بخش‌های تنظیم و توصیف اسناد، و رقمی‌سازی و عرضۀ خدمات آرشیوی اسناد، راه‌اندازی زیرساخت 

نرم‌افزاری جامع مدیریت اسناد که براساس فرایندهای مطلوب عملیاتی بشود، به‌طورکامل وضعیت 

موجود را پوشش خواهد داد.

کلیدواژه‌ها: تنظیم و توصیف اسناد؛ خدمات آرشیوی؛ دیجیتال‌سازی اسناد؛ فرایندهای سازمانی؛ سیستم 

مدیریت اسناد.
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1. موضوع پژوهش
آرشیوها، کتاب‌خانه‌ها و موزه‌ها سه نهاد مهم میراث فرهنگی هر کشور محسوب می‌شوند. 
دردسترس‌قراردادن  و  توصیف  حفاظت،  گردآوری،  شناسایی،  مؤسساتی  چنین  نقش 
تولیدات فکری و هنری دوران گذشته و حال، برای بهره‌مندی نسل‌های کنونی و آتی است 
)عادلی اسفنجانی، 1389(. فلسفۀ وجودی آرشیوها، کتاب‌خانه‌ها و موزه‌ها گردآوری، 
با افکار، گفتار و فعالیت‌های بشری است. هریک از  نگهداری و تفسیر اسناد مرتبط 
این مؤسسات مجموعه‌هایی با اشَکال گوناگون دارند که با اصول مدیریتی متفاوت اداره 
مسئولیت  بیانگر  فعالیت‌های  موزه‌داران  و  کتابداران  آرشیویست‌ها،  ازآنجاکه  می‌شود. 
مشترکشان در زمینه‌های اجتماعی، مدیریتی، امانتی و حقوقی را به‌اشتراک می‌گذارند، 
مستندسازی منشأ، و تفسیر و توصیف ویژگی‌های منابع گردآوری‌شده ضرورت دارد 

)عادلی و امیرخانی، 1387(.
در کشور ایران، وظیفۀ گردآوری و نگهداری اسناد دولتی برعهدۀ آرشیو ملی ایران 
است. اهم وظایف آرشیو ملی ایران -که ذیل معاونت اسناد ملی در سازمان اسناد و 

کتاب‌خانۀ ملی انجام می‌شود- عبارت‌اند از:
شناسایی و گردآوری اسناد باارزش دولتی و انتقال آن‌ها به آرشیو ملی ایران؛

تنظیم، توصیف و سازمان‌دهی اسناد گردآوری‌شده در آرشیو ملی؛
فراهم‌کردن دسترسی مناسب به اسناد موجود در مخازن آرشیو ملی برای عموم 

جامعه؛
تدوین مقررات، آیین‌نامه‌ها و دستورالعمل‌های اجرایی درزمینۀ شناسایی، ارزش‌یابی، 
راکدسازی، تنظیم و پردازش، حفظ و نگهداری و اطلاع‌رسانی برای اسناد نوشتاری و 

غیرنوشتاری؛
خرید اسناد نوشتاری و غیرنوشتاریِ غیردولتیِ باارزش؛

دریافت اسناد اهداییِ باارزش از اشخاص حقیقی.
درحال‌حاضر در آرشیو ملی ایران سیستم نرم‌افزاری جامع و یکپارچه‌ای برای مدیریت 
گردش سند در بخش‌های مختلف این آرشیو وجود ندارد و در برخی از بخش‌های آرشیو 
ملی، برای سامان‌دهی برخی از امور از سیستم نرم‌افزار کتاب‌خانه‌ای استفاده می‌شود. برای 
مدیریت جامع اسناد لازم است تا سامانه‌ای یکپارچه طراحی شود تا تمامی فرایندهای 
کاری آرشیو ملی را پوشش دهد. به‌همین‌منظور لازم است تا فرایند بخش‌های مختلف 
آرشیو ملی بررسی شود و وضعیت موجود آن‌ها شناسایی شود، چالش‌های آن‌ها تعیین 
شود و درادامه فرایندهای ایده‌آل لازم برای پیاده‌سازی در داخل سیستم مدیریت جامع 

رضا  شهرابی فراهانی
فهیمه باب‌الحوائجی
نجلا حریری
فاطمه نوشین‌فرد
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اسناد، طراحی شود. آرشیو ملی ایران در راستای انجام وظایف سازمانی خود 2 بخش مهم 
به‌نام »تنظیم و توصیف اسناد« و »عرضۀ خدمات آرشیوی به کاربران« دارد که وظایف این 

2 بخش هرکدام ذیل مدیریت‌های مجزا انجام می‌شوند.
موضوع این پژوهش بررسی وضعیت فعلی فرایندهای تنظیم و توصیف اسناد و 
عرضۀ خدمات آرشیوی به کاربران، شناسایی چالش‌های آن و طراحی فرایندهای مطلوبی 

است که باید در داخل سیستم مدیریت اسناد در آرشیو ملی پیاده‌سازی شوند.
ازآنجاکه سامانۀ جامعی برای مدیریت اسناد در آرشیو ملی وجود ندارد و ازطرفی در 
طراحی سیستم مدیریت اسناد، طراحی فرایندهای سازمانی و به‌روزکردن آن‌ها از مقدمات 
ضروری این موضوع است، بنابراین اهمیت موضوع پژوهش حاضر -که درواقع یکی از 

پیش‌نیازهای راه‌اندازی سیستم جامع مدیریت اسناد است- مشخص می‌شود.

2. روش پژوهش
این پژوهش با روش ترکیبی )ترکیب روش کیفی و پیمایش تحلیلی( انجام شده‌است.

جامعۀ پژوهش در بخش نخست شامل 5 نفر از خبرگان و متخصصان حاضر در آرشیو 
ملی بودند که به‌صورت هدفمند و با معیارهای مشخص انتخاب شدند و در بخش بعدی 

شامل 21 نفر از شاغلان حوزۀ آرشیو ملی بودند که به‌صورت سرشمار انتخاب شدند.
در فاز اول پژوهش با 5 نفر از نخبگان آرشیو ملی مصاحبه شد. این نخبگان همگی 
از مدیران فعلی یا قدیم آرشیو ملی در بخش‌های مختلف آن هستند که دارای سابقۀ کار 
بیشتر از 20 سال در آرشیو ملی هستند و به روند کار در آرشیو ملی کاملًا مسلط هستند. 
اطلاعات لازم درزمینۀ فرایندهای جاری آرشیو ملی از ایشان کسب شد و وضعیت فعلیِ 
فرایندهای سازمانیِ آرشیو ملی در بخش تنظیم و توصیف اسناد و بخش عرضۀ خدمات 
آرشیوی بررسی شد. درحین مصاحبه علاوه‌بر شناسایی وضع موجود، چالش‌های وضع 

فعلی نیز مشخص شد.
درادامه، فرایندهای وضعیت ایدئال براساس متدولوژی‌های تحلیل و طراحی فرایند 
مدیریت سازمانی، آماده شدند. این فرایندها با رویکرد پیاده‌سازی سامانۀ جامع مدیریت 

اسناد و دیدگاه سیستم‌محور به فعالیت‌های آرشیو ملی طراحی شدند.
داده‌های مورداستفاده برای طراحی این فرایندها، اطلاعات کسب‌شده در مصاحبه با 
نخبگان آرشیو ملی و نیز مستند1RFP نرم‌افزار جامع آرشیو ملی است که آن را کارشناسان 

و متخصصان حوزۀ فناوری اطلاعات در سازمان اسناد و کتاب‌خانۀ ملی نوشته‌اند.
Request For Proposal .1در مرحلۀ بعد، این فرایندها در قالب پرسش‌نامه، از 21 نفر از کارشناسان و متخصصان 

فعلــیِ  وضعیــت  بررســی 
و...  تنظیــم 



120
گنجینۀ اسناد، سال 33، دفتر اول، بهار 1402 شمارۀ پیاپی 129

آرشیو ملی، نظرخواهی شدند و از آنان پرسش شد که این فرایندهایِ وضعیت ایدئال 
)مربوط به فرایندهای سازمانی که با کمک سامانۀ مدیریت اسناد پیاده‌سازی می‌شوند( تا 
چه‌میزان با شرایط فعلی گردش کار در بخش شناسایی و ارزش‌یابی اسناد در آرشیو ملی 

مطابقت دارد.

3. پیشینۀ پژوهش
باتوجه‌به بررسی‌های انجام‌شده مشخص شد که پژوهش‌هایی درزمینۀ بررسی فعالیت‌های 
آرشیو ملی ایران انجام شده‌است؛ ولی هیچ‌کدام از این پژوهش‌ها در قالب نگاهی جامع و 

کلان و از دید مدیریت فرایندهای سازمانی محقق نشده‌اند.
باغستانی در پژوهشی در سال 1389، به بررسی وضعیت تنظیم و توصیف اسناد در 
آرشیو ملی ایران و میزان کارایی آن در بازیابی اطلاعات پرداخته‌است. در این پژوهش که 
به‌صورت ترکیبیِ مصاحبه و طراحی سیاهۀ وارسی انجام شده‌است، به شیوه‌های رایج برای 
تنظیم و توصیف اسناد اشاره شده‌است. البته در این پژوهش به نحوۀ سازمان‌دهی اسناد 
بیشتر پرداخته شده‌است و به فرایندهای جاری در بخش‌های مربوطه و نیز طراحی سیستم 

برای این موضوع اشاره نشده‌است.
در پژوهش دیگری مهدی‌نسب در سال 1392 به بررسی وضعیت فرایند ارزش‌یابی 
اسناد آموزشی منتقل‌شده به آرشیو ملی ایران پرداخته‌است. در این پژوهش ابتدا نحوۀ 
بررسی اسناد آموزشی وزارت علوم که به آرشیو ملی منتقل شده‌اند و میزان مؤثربودن و 
مفیدبودن آن‌ها طبق معیارهای شاخص آموزشی طراحی‌شده با همکاری آرشیو ملی و 
مدیریت‌های زیرمجموعۀ وزارت علوم مشخص شده‌است و سپس فرایند مذکور که از 
بایگانی‌های وزارت علوم آغاز می‌شود و به مخازن آرشیو ملی منتهی می‌شود به‌طورکامل 

ذکر شده‌است.
صمیعی در پژوهشی در سال 1390 وضعیت موجود در فرایند حفاظت رقمی در 
آرشیو ملی کشورها را ازطریق شناسایی راهبردها و شیوه‌های نگهداری منابع رقمی، 
بررسی  رقمی  منابع  حفاظت  برای  قابل‌قبول  فرمت‌های  و  آن  موردنیاز  استانداردهای 
»تیِپ  و  برخط«1  مغناطیسی  »رسانه‌های  که  پژوهش مشخص شد  این  در  کرده‌است. 
و  نگهداری  ابزارهای  بهترین  از  و ساختار سخت‌افزاری  کیفیت  به‌دلیل  لایبراری‌ها«2، 
حفاظت از داده‌های رقمی در آرشیو ملی هستند. هم‌چنین »استاندارد متس«3 و »الگوی 
مرجع‌باز اُ.ایِ.آی.اس«4مناسب‌ترین استانداردها برای سازمان‌دهی و نگهداری داده‌های 
رقمی در آرشیو ملی هستند. به‌همین‌دلیل راهبردِ تهیۀ نسخۀ پشتیبان با هدف مدیریت 

1. On-line
2. Tape Library
3. Mets
4. OAIS Reference Model
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داده‌های رقمی آرشیو ملی و استفاده از استانداردهای مذکور، امنیت نگهداری و حفاظت 
از اطلاعات رقمی‌شده در آرشیو ملی را تأمین می‌کند.

در سال 1393، حسن‌پور و شاه‌بهرامی در پژوهشی با هدف مدیریت بهتر منابع 
و  روز  فناوری‌های  نوین،  ابزارهای  کمک  با  ابری  آرشیو  راه‌اندازی  به  آرشیوی، 
زیرساخت‌های سخت‌افزاری جدید اشاره کرده‌اند. به‌دلیل حجم زیاد اطلاعات تولیدشده 
در آرشیوها و هزینه‌های زیاد توسعه و نگهداری تجهیزات سخت‌افزاری و نرم‌افزاری برای 
مدیریت اسناد در آرشیوها و حفاظت منابع، رویکردهای اشتراکی همانند زیرساخت‌های 
ابری برای مدیریت حجم زیادی از محتواهای موجود در آرشیوها جوابگو است و نداشتن 
زیرساخت‌های سخت‌افزاری اختصاصی، به مدیریت آرشیو در این مراکز لطمه‌ای وارد 

نخواهد کرد.

4. تنظیم و توصیف اسناد
میلر در کتاب »تنظیم و توصیف اسناد آرشیوی و نسخ خطی«1، تنظیم اسناد را این‌گونه 
تعریف می‌کند: تنظیم آرشیوی فرایند سازمان‌دهی و مدیریت اسناد تاریخی است که اولاً به 
شناسایی و جمع‌آوری اسناد ایجادشده با منشأ مشترک و دارای ویژگی‌ها و ساختار مشترک 

می‌پردازد و ثانیاً به شناسایی روابط بین این اسناد و منشأ آن‌ها می‌پردازد )میلر2، 1990(.
درواقع در تنظیم اسناد 2 موضوع مهم حاصل می‌شود: 1- دسته‌های اسناد در قالب 
مجموعه‌سند، نظم درونی معناداری پیدا می‌کنند. 2- این مجموعه‌ها با نظم و ترتیب 
خاصی در مخزن قرار می‌گیرند )باغستانی، 1389(. هدف اصلی تنظیم اسناد، کاهش 

بی‌نظمی و ایجاد نظم در حجم انبوهی از اسناد مجموعۀ اسناد آرشیو است.
به‌طورمعمول برای سازمان‌دهی مجموعه‌های آرشیوی، 5 سطح تنظیم با رویکرد 
سلسله‌مراتبیِ از کل به جزء تعریف می‌شود: سطح مخزن؛ سطح مجموعه )Fond(؛ سطح 

.)Item( ؛ سطح برگ)File( ؛ سطح پرونده)Series( ردیف
بعداز تنظیم اسناد، فرایند بعدی، توصیف اسناد است. این فرایند شامل ثبتِ استاندارد 
اطلاعاتِ سطح تنظیم، و محتوا و شکل اسناد است؛ به‌طوری‌که افراد پژوهش‌گر بتوانند 
دربارۀ ارتباط اسناد به موضوع تحقیق خود تصمیم‌گیری کنند. بدون توصیف مناسب و 

دقیق، مجموعه‌های منظم اسناد هم قابل‌استفاده نخواهند بود )باغستانی، 1389(.
توصیف اسناد آرشیوی مشتمل بر دو بخش توصیفی و تحلیلی است. قسمت توصیفی، 
ثبت اطلاعات عناصری نظیر منشأ سند، تاریخ و دورۀ سند، سطح توصیف، حجم و تعداد 
صفحات، زبان و خط سند است و می‌تواند براساس استانداردهای بین‌المللی توصیف 

1. “Arranging and describing 
archives and Manuscripts”
2. Miller
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آرشیوی )ISAD( انجام شود. قسمت تحلیلی نیز مطالعه، تحلیل و انتخاب توصیفگرهای 
اسامی، موضوعات و مکان‌های جغرافیایی است که به پژوهشگر در بازیابی موضوع سند 

کمک می‌کند )باغستانی و خسروی، 1395(.

5. عرضۀ خدمات آرشیوی
اصولاً تمامی فرایندهای موجود در آرشیو ملی از زمان گردآوری و ارزش‌یابی اسناد تا زمان 
فهرست‌نویسی و سازمان‌دهی و انتقال به مخازن آرشیوی با هدف فراهم‌کردن دسترسی 

محققان و پژوهشگران به اسناد انجام می‌شود.
عرضۀ هرگونه خدمت به کاربران و مراجعان آرشیو ملی با کمک اسناد آرشیوی، خدمات 
آرشیوی نامیده می‌شود. نمونه‌هایی از عرضۀ خدمات آرشیوی در آرشیو ملی عبارت‌اند 
از: تحویل اصل سند به مراجعه‌کنندگانْ برای مطالعه در تالارهای آرشیو ملی؛ تهیۀ نسخۀ 
دیجیتال از اصل سند و دادن آن به کاربران؛ عرضۀ خدمات »از آرشیویست بپرسید« 
گفت‌وگوهای  اسناد؛  اطلاعاتی  بانک  درمیان  پژوهشگران  موردنیاز  اسناد  یافتن  برای 
آنلاین و عرضۀ خدمات مرجع مجازی ازطریق وب به پرسشگران حوزۀ اسناد؛ برگزاری 
نمایشگاه‌های حضوری و مجازی با هدف معرفی اسناد موجود در آرشیو ملی مرتبط با 

مناسبت‌های تاریخی.

6. مدیریت فرایندهای سازمانی
فرایند سازمانی عبارت است از مجموعه‌فعالیت‌های مرتبط یا تأثیرگذاری که ورودی 
بخشی از سازمان را به خروجی آن بخش مرتبط می‌کند )رضایی و دیگران، 1388(. 

مدیریت فرایندهای سازمانی با هدف بهینه‌کردن فرایندهای سازمانی انجام می‌شود.
مدیریت فرایند سازمانی )Business Process Management = BPM(، شامل متدها، تکنیک‌ها 
و ابزارهایی است که برای پشتیبانی از طراحی، اجرا، مدیریت و تحلیل فرایندهای کاری 
سازمان به‌کار می‌روند. می‌توان گفت که مدیریت فرایند، مجموعه‌ای است از رویکردهای 
مدیریتی و فناوری مدرن که به‌نحوی ساختاریافته، منسجم و هماهنگ برای درک و 
می‌شود  استفاده  سازمانی  فرایندهای  مستمر  بهبود  و  تحلیل  مدل‌سازی،  مستندسازی، 

)رمضانی و رهبری، 1397(.
مدیریت فرایند ادغامی از دانش و تحقیق در همگرایی و اتصال بین مدیریت و 
فناوری اطلاعات است و شامل ابزارها و تکنیک‌هایی است که با کمک نیروی انسانی و 

منابع سازمانی برای کنترل و طراحی بهینۀ فرایندهای سازمانی به‌کار می‌رود.
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7. سیستم‌های مدیریت اطلاعات
صباغی‌نژاد و حیدری )1394( در مقالۀ خود و در یکی از تعاریف مدیریت اطلاعات بیان 
کرده‌اند که مدیریت اطلاعات فرایندی است که کسب اطمینان از شناسایی و دریافت ارزش 
اطلاعات را دربر می‌گیرد و بیانگر ابزارهایی است که به‌وسیلۀ آن، سازمان به‌صورت کارآمد، 
اطلاعات خود را برنامه‌ریزی، گردآوری، سازمان‌دهی، و استفاده می‌کند و اشاعه می‌دهد. در 
این تعریف ارزشمندبودن اطلاعات مهم است و درواقع به این نکته اشاره شده‌است که باید 

با فیلترکردن اطلاعات، اطلاعات بی‌ارزش از اطلاعات ارزشمند پالایش شوند.
برای پیاده‌سازی فرایند کامل مدیریت اطلاعات در سازمان، طراحی سیستم جامع مدیریت 

اطلاعات الزامی است تا تمامی فرایندهای مذکور را از نقاط ورودی تا انتهایی پوشش دهد.
توسعۀ سیستم‌های مدیریت اطلاعات -به‌عنوان ضرورت عصر اطلاعات- چالش‌های 
فراوانی را پیشِ‌روی سازمان‌ها قرار داده‌است. اصولاً هدف از توسعۀ سیستم‌های اطلاعاتی 

افزایش کارایی در رسیدن به اهداف کسب‌وکار است.

8. سامانۀ مدیریت اسناد
مدیریت اسناد درواقع تمام فعالیت‌های کنترل روش‌مند از زمان تولید اسناد، بهره‌برداری، 
نگهداری، راکدسازی و امحاء یا انتقال آن‌ها به آرشیو ملی، و فهرست و توصیف اسناد و 

عرضۀ آن‌ها به مخاطبان و محققان را شامل می‌شود.
سیستم‌های مدیریت اسناد با هدف پشتیبانی از تمام فرایندهای گردش سند طراحی 
می‌شوند. درواقع این سیستم‌ها تمام فرایندهای مدیریت اسناد مذکور را به‌صورت سیستمی 
و در قالب سامانه‌ای جامع و یکپارچه پیاده‌سازی می‌کنند. این سامانه‌ها درجهت مدیریت 
بهتر اسناد، بهینه‌کردن بودجه، امنیت بیشتر، بازدهی بیشتر و یکپارچگی فعالیت‌ها عمل 

می‌کنند )محمود و اوکوموس،1 2017(.
و  طراحی  برای  شد،  ذکر  اطلاعات  مدیریت  سیستم‌های  بخش  در  همان‌طورکه 
پیاده‌سازی سامانه‌های مدیریت اسناد در سازمان، بازنگری در فرایندهای آن مجموعه لازم 
است. بر همین اساس پیاده‌سازی سامانۀ جامع مدیریت اسناد در آرشیو ملی نیز نیازمند 

بررسی فرایندهای موجود و بازنگری و طراحی فرایندهای جدید است.

9. یافته‌های پژوهش
طبق مصاحبۀ انجام‌شده با نخبگان آرشیو ملی، فرایندهای تنظیم و توصیف اسناد و عرضۀ 
خدمات آرشیوی به‌صورت زیر است. لازم به ذکر است که ابتدا وضعیت موجود این 

1. Mahmood, Arkan; Okumus, 
Ibrahim Taner
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فرایندها در آرشیو ملی بررسی شد؛ چالش‌های آن‌ها شناسایی شد و طبق نظرات این 
کارشناسان فرایندهای جدید طراحی شد و موردارزیابی کارشناسان آرشیو ملی قرار گرفت.

1. 9. فرایند تنظیم و توصیف اسناد
1. 1. 9. وضعیت موجود

هر سند موجود در آرشیو ملی به فهرست‌نویسی و توصیف نیاز دارد تا امکان بازیابی 
اطلاعات آن برای کاربران وجود داشته باشد. هرچقدر میزان توصیف دقیق‌تر و عمیق‌تر 

باشد، بازیابی اطلاعات سند راحت‌تر خواهد بود.
براساس استانداردهای موجود در آرشیو ملی، اسناد در سطوح مختلفی توصیف می‌شوند. 
در سیستم سنتی برای توصیف هر سند، کاربرگه‌ای وجود دارد که اطلاعات توصیفی سند 
مانند عنوان سند، منشأ سند، موضوعات تخصیص‌داده‌شده به سند، تعداد برگ هر سند، 
تاریخ سند و سایر اطلاعات دیگر در آن وارد می‌شود. درحال‌حاضر در بخش تنظیم و 
توصیف اسناد در آرشیو ملی، از سامانۀ رسا برای سازمان‌دهی اسناد و ورود اطلاعات 
کاربرگۀ اسناد استفاده می‌شود. کارشناسان این بخش با مطالعۀ اسناد، آن‌ها را در این سامانه 
توصیف می‌کنند. تخصیص کلیدواژه به اسناد و استفاده از اصطلاح‌نامه‌های موضوعی در 

این سامانه از اقدامات درحال انجام است.
اسناد وارده‌شده به بخش تنظیم و توصیف اسناد در آرشیو ملی، از مخازن آرشیوی، 
اسناد خریداری‌شده و اسناد اهدایی است. درواقع باتوجه‌به حجم زیاد اسناد واردشده، این 
اسناد پس‌از دریافت از سازمان‌های دولتی و گذراندن دورۀ مربوطه در بایگانی راکد و 
سپس انتقال به مخازن آرشیوی و توصیف در سطح Series، برای تنظیم و توصیف دقیق‌تر، 

به‌تدریج و براساس اولویت به واحد تنظیم و توصیف اسناد منتقل می‌شوند.
لازم به ذکر است که درحال‌حاضر فرایند کاری واحد تنظیم و توصیف اسناد در 
آرشیو ملی ایران، به‌طورکامل در سامانۀ رسا انجام می‌شود و همۀ فرایندهای کاری لازم 
درجهت فهرست اسناد در این نرم‌افزار وجود دارد و اطلاعات تمام اسناد آرشیوی در این 

سامانه قابل‌بازیابی است.

2. 1. 9. چالش‌های وضع موجود

درحال‌حاضر اطلاعات ورودی و خروجی اسناد از مخازن آرشیوی به واحد تنظیم و 
و  تحویل‌گیرنده  مشخصات  دریافت،  و  ارسال  زمان  مقصد،  و  مبدأ  شامل  توصیف 
تحویل‌دهنده و اسناد منتقل‌شده به‌دلیل تعریف‌نشدن work‑flow مربوط در سامانۀ رسا، در 
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سیستم ثبت نمی‌شود و امکان پیگیری و کنترل الکترونیکی بر روی چرخۀ گردش اسناد 
وجود ندارد؛ بنابراین احتمال ازبین‌رفتن یا مفقودشدن اسناد در فرایند انتقال بین مخازن و 

واحد تنظیم و توصیف وجود دارد.

2. 9. فرایند عرضۀ خدمات آرشیوی به کاربران
1. 2. 9. وضعیت موجود

واحد  از  اسناد خارج‌شده  تمام  از  نگهداری  اصلی  مسئولیت  آرشیوی  واحد خدمات 
شناسایی و فراهم‌آوری اسناد و واردشده به مخازن اصلی آرشیو ملی را برعهده دارد. 
مدیریت مخازن اصلی آرشیو ملی و نگهداری از اسناد این مخازن برعهدۀ این بخش است. 
درصورتی‌که مدیریت آرشیو ملی برای دسترسی به سند مجوز صادر کرده باشد یااینکه 
سند برای دسترسی هیچ‌گونه محدودیتی نداشته باشد، اسناد موجود در مخازن اصلیِ 

آرشیو برای مراجعان قابل‌بازیابی و قابل‌مشاهده هستند.
درحال‌حاضر فرایند ارسال اسناد به مخازن آرشیو ملی در سامانۀ رسا انجام می‌شود. 
اطلاعات مربوط به محل نگهداری اسناد در مخازن آرشیوی، در این سامانه ثبت )جای‌نما( 
می‌شود و سوابق ورود اسناد به مخازن و خروج اسناد از مخازن در این سامانه نگهداری می‌شود.
برای  ملی  آرشیو  مراجعان  به  آرشیوی هم‌چنین سرویس‌دهی  واحد خدمات  در 
مشاهدۀ اسناد و یا عرضۀ نسخۀ دیجیتال اسناد به ایشان و اطلاع‌رسانی‌های لازم درزمینۀ 
اسناد موجود در آرشیو ملی انجام می‌شود. مراجعان با کمک برنامۀ رسا و جست‌وجو در 
اسناد، درخواست‌های خود را به‌صورت سیستمی به کارشناسان واحد خدمات آرشیو 
ارسال می‌کنند و پس‌ازآن اسناد مدنظرِ ایشان برای مطالعه در داخل تالار مراجعان آرشیو 
ملی به ایشان امانت داده می‌شود. اگر مراجعان به نسخۀ رقمی اسناد نیاز داشته باشند، 
درخواست رقمی‌سازی سند را به کارشناس داخل تالارِ مطالعه می‌دهند و بعداز مدتی 

برای دریافت فایل به آرشیو ملی مراجعه می‌کنند.
تمام واحدهای دیگر آرشیو ملی هم درصورت‌نیاز به اسناد آرشیوشده در مخازن، 
تقاضای دریافت اصل اسناد یا اسکن آن‌ها را به واحد خدمات آرشیوی اعلام می‌کنند. البته 
برای این فرایند سامانه‌ای وجود ندارد و درخواست‌های بین‌بخشی تحویل‌گرفتن سند از 

این واحد در سامانه‌ای ثبت نمی‌شود.
تمام فرایندهای کاری واحد خدمات آرشیوی درزمینۀ ثبت اطلاعات محل نگهداری 
اسناد در مخازن آرشیوی و نیز دسترس‌پذیرکردن آن‌ها برای مراجعان ازطریق سامانۀ رسا 
انجام می‌شود؛ ولی برای ارسال سند به بخش‌های مختلف آرشیو ملی در هنگام ضرورت، 
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ثبت‌وضبط  دستی  به‌صورت  موارد  این  و  نشده‌است  تعریف  سامانه  این  در  فرایندی 
می‌شوند. هم‌چنین درزمینۀ کاربرانی که ازطریق وب و یا به‌صورت حضوری درخواست 
نسخۀ دیجیتال سند را دارند، نبود فرایندی مکانیزه از زمان درخواست دیجیتال‌سازی سند 

تا پرداخت هزینه‌های لازم و ارسال فایل رقمی سند برای ایشان، کاملًا مشهود است.

2. 2. 9. چالش‌های وضع موجود

درزمینۀ اسنادی که نسخۀ دیجیتال آن‌ها وجود ندارد، امکان ارسال درخواست ازطرف 
کاربران برای دیجیتال‌سازی آن‌ها در داخل سیستم و تحویل الکترونیکی نسخۀ رقمی منبع 

به ایشان وجود ندارد )البته برای اسنادی که سطح دسترسی آن‌ها مشکلی ندارد(.
ورود و خروج اسناد از مخازن آرشیوی به واحدهایی همانند رقمی‌سازی یا مرمت 

و ضدعفونی در سیستمی یکپارچه ثبت نمی‌شود و امکان مفقودشدن اسناد وجود دارد.
درحالِ‌حاضر به افراد متقاضی رقمی‌سازی اطلاع‌رسانی نمی‌شود و فرد متقاضی باید 
تلفنی یا حضوری درخواست خود را پیگیری کند؛ هم‌چنین در برخی مواقع ممکن است 

فرایند رقمی‌سازی و تحویل آن به فرد متقاضی بسیار طولانی شود.

3. 9. یافته‌های بخش کمی پژوهش
براساس شناخت وضعیت موجود و شناسایی چالش‌های آن، فرایندهای مطلوب در 2 
بخشِ »تنظیم و توصیف اسناد« و »عرضۀ خدمات آرشیوی به کاربران« طراحی شدند. 
سپس از کارشناسان و متخصصان آرشیو ملی درزمینۀ »میزان انطباق فرایندهای طراحی‌شده 
با وضعیت موجود« سؤال شد. جدول شمارۀ 1 پاسخ کارشناسان آرشیو ملی به سؤال 

مذکور است.
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به پاسخ‌های با میزان انطباق بسیار زیاد، وزنِ 5؛ به پاسخ‌های با میزان انطباق زیاد، 
وزن 4؛ به پاسخ‌های با میزان انطباق متوسط، وزنِ 3؛ به پاسخ‌های با میزان انطباق کم، 
وزن ِ 2؛ و به پاسخ‌های با میزان انطباق بسیار کم وزنِ 1 داده شد. با چنین وزن‌دهی، 
میانگین وزنی پاسخ‌ها باتوجه‌به فراوانی آن‌ها محاسبه شد که در ستون مربوطه در همان 

جدول 1 آمده‌است.
هم‌چنین میانگین وزنی موردانتظار از این فرایندها حد وسطِ بینِ میزان انطباق بسیار 
زیاد )5( و میزان انطباق متوسط )3(، یعنی میزان انطباق زیاد )4( درنظر گرفته می‌شود.

همان‌طورکه مشاهده می‌شود از 4 فرایند طراحی‌شده، میانگین وزنی یک فرایند 
بالاتر از حد موردانتظار )4( است؛ به‌همین جهت برای این فرایند به آزمون نیازی نبود 
و نتایج حاصل‌شده قابل‌قبول بود؛ ولی برای 3 فرایندی که میانگین وزنی مشاهده‌شدۀ 
آن‌ها از میانگین موردانتظار کمتر بود )فرایندهای شمارۀ 1 و 2 و 3( باید تست می‌شد که 
آیا فاصلۀ معناداری از میانگین موردانتظار دارند یا خیر که باتوجه‌به آزمون T انجام‌شده، 

نتایج زیر حاصل شد.

جدول 1
میزان انطباق فرایندهای طراحی‌شده، با 

وضعیت موجود

وزن پاسخ‌هانوع فرایند و دیاگرام مربوطه

 بسیار زیاد

)5(

 زیاد

)4(

 متوسط

)3(

 کم

)2(

بسیار 

 کم

)1(

میانگین 

وزنی 

پاسخ‌ها

فراوانیفراوانیفراوانیفراوانیفراوانی

398103.66فرایند تنظیم و توصیف اسناد در آرشیو ملی

2127003.76فرایند انتقال اسناد به مخازن در آرشیو ملی

فرایند جست‌وجو، امانت و درخواست 

رقمی‌سازی اسناد ازطرف کاربرانِ آرشیو ملی
2118003.71

885004.14فرایند رقمی‌سازی اسناد در آرشیو ملی
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باتوجه‌به فاصلۀ اطمینان قابل‌قبول %95 در آزمون T، درواقع سطح معنی‌داری اگر از 0.05 
کمتر باشد اختلاف معنی‌داری وجود دارد که باتوجه‌به ستون سطح معنی‌داری در جدول شمارۀ 
2، مشخص می‌شود که هیچ‌کدام از فرایندها و دیاگرام‌های طراحی‌شده با سطح قابل‌قبول 
و موردانتظار، اختلاف معنی‌داری ندارند و به‌عبارتی این فرایندهای طراحی‌شده درصورت 
راه‌اندازیِ سامانۀ مدیریت سیستم اسناد در آرشیو ملی به‌طورکامل فرایندهای جاری را پوشش 

می‌دهند و موردتأیید هستند.
درواقع باتوجه‌به پاسخ متخصصان آرشیو مشخص شد وضعیت مطلوبِ طراحی‌شده که در 
RFP نرم‌افزار جامع اسناد و مصاحبۀ متخصصان آرشیو ملی آماده شده‌است، درصورت راه‌اندازیِ 

سیستم مدیریت اسناد -که براساس همین فرایندها اجرایی می‌شود- پوشش‌دهندۀ وضعیت 
موجود است و تفاوت معناداری ندارد؛ بنابراین ضمن تأیید فرایندهای مطلوب طراحی‌شده، 

پیاده‌سازی سامانۀ یکپارچۀ مدیریت اسناد در این سازمان ضرورت بسیار زیادی دارد.

10. نتیجه‌
برای سازمان‌دهی، مدیریت و بهبود مستمر فرایندهای هر سازمان، باید مدیریت فرایندها در 
آن سازمان پیاده‌سازی شود. در آرشیو ملی ایران، داده و اطلاعات عنصر اصلی کسب‌وکار 
سازمان است؛ بنابراین به‌کارگیری اصول مدیریتی و ابزارهای مناسب در فرایندهای مربوط 
به چرخۀ گردش اطلاعات با هدف دسترس‌پذیرکردن اطلاعات، و مدیریت اطلاعات در 

این سازمان ضروری است.

میانگینتعدادنوع فرایند
انحراف 

استاندارد
t مقدار

میانگین 

مقایسه‌شده

درجۀ 

آزادی

سطح 

معنی‌داری

فرایند تنظیم و توصیف اسناد 

در آرشیو ملی
213.670.1741.9194200.069

فرایند انتقال اسناد به مخازن 

در آرشیو ملی
213.760.1361.7464200.096

فرایند جست‌وجو، امانت و 

درخواست رقمی‌سازی اسناد 

ازطرف کاربرانِ آرشیو ملی

213.710.1402.0344200.055 جدول 2
نتایج آزمون T مربوط به فرایندهای زیرِ 
میانگین وزنی
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به‌همین‌دلیل راه‌اندازی سامانۀ جامع مدیریت اسناد که با بازنگری در چرخۀ فرایندهای 
سازمانیِ آرشیو ملی، تلاش دارد تا اطلاعات و اسناد واردشده به این سازمان را مدیریت 

کند، یکی از اقدامات مهم و اساسی در این مرکز است.
اهمیت  باتوجه‌به  و  ملی  آرشیو  در  اسناد  مدیریت  سامانۀ  پیاده‌سازیِ  راستای  در 
واحدهای »تنظیم و توصیف اسناد« و »عرضۀ خدمات آرشیوی به کاربران« این 2 بخشِ 
مهم آرشیو ملی بررسی شدند. در این پژوهش وضعیت فعلی فرایندهای توصیف اسناد و 
فرایندهای واحد عرضۀ خدمات آرشیوی بررسی شد و نیز فرایندهای وضعیت مطلوب 
آن‌ها با کمک نخبگان آرشیویست تعیین شد و مشخص شد که این فرایندهای مطلوب 

می‌توانند در سامانۀ جامع مدیریت اسناد آرشیو ملی استفاده شوند.
البته موضوع این پژوهش درزمینۀ فرایندهای تنظیم و توصیف و عرضۀ خدمات 
آرشیوی، مربوط به اسناد کاغذی است؛ ولی باتوجه‌به رشد و گسترش مکاتبات الکترونیکی 
در سازمان‌های دولتی، لازم است تا در آینده پژوهش‌های دیگری هم درزمینۀ بررسی نحوۀ 

مدیریت این دسته از اسناد انجام شود.
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