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ــزار   سيســتم مــديريت الكترونيكــي اســناد، اب
  مديريت دانش صريح

  
  + ∗ نگار مهرنوش بسته ■

عضــو هيــأت علمــي گــروه پژوهشــي مهندســي صــنايع  
  پژوهشكده توسعه تكنولوژي

  1 آسيه رياحي مدوار ■
كارشناس ارشد مهندسي فناوري اطلاعات دانشگاه تربيت 

 مدرس
  

  

  

  
  چكيده

فـراهم   فراوانهاي  هزينهو با صرف وقت و اقدامات انجام شده در هر سازمان به صورت اسناد و مدارك  ها و ها، فعاليت انديشه نتيجه
كه در تعـالي اهـداف سـازماني نقـش مهمـي دارنـد و يكـي از         استحاوي اطلاعات و تجربيات گرانبهايي اين اسناد و مدارك . آيند مي
هـاي   بنابراين نگهداري و مـديريت صـحيح آنهـا از دغدغـه     .شوند ها محسوب ميگيري ها و تصميم مهم مديريت در تهيه برنامه هايابزار

هـا  پس از بررسي ادبيات مديريت دانش، اهميت كدبندي و ذخيـره دانـش در سـازمان    ،در اين مقاله. آيد شمار ميه اصلي هر سازمان ب
بعنـوان بخشـي از سيسـتم مـديريت دانـش در      هاي مديريت اسناد هاي مديريت دانش، سيستمتشريح شده و سپس با مطالعه سيستم

در ادامه به تشريح روشي گام بـه  . شود سازمان كه وظيفه اكتساب، سازماندهي و اشتراك دانش در سازمان را بر عهده دارند، معرفي مي
روش پيشـنهادي   هـاي  از ويژگـي . خواهد شدها پرداخته  گام جهت طراحي و پياده سازي سيستم مديريت الكترونيكي اسناد در سازمان

. هـا اشـاره نمـود    توان به طبقه بندي اسناد بر اساس ساختارهاي درختي متفاوت مانند ساختار سازماني، نوع اسناد و ماهيـت پـروژه   مي
سـازي شـيوه معرفـي     نتايج حاصل از پياده. همچنين در روش پيشنهادي الگويي كارآمد جهت كد گذاري اسناد فني ارائه گرديده است

  .اونت مهندسي و توسعه شركت آب و فاضلاب استان البرز حكايت از كارايي اين روش داردشده در مع
  

  .ساختاردرختي مديريت دانش، دانش صريح، كد گذاري اسناد، سيستم مديريت الكترونيكي اسناد،: واژگان كليدي
  

  

  

 عهده دار مكاتبات ∗
 Bastenegar@jdsharif.ac.ir :و آدرس پست الكترونيكي 021-66012497: شماره نمابر +
  Riahim@modares.ac.ir :و آدرس پست الكترونيكي 021-82884313: شماره نمابر ١
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   ونيكي اسناد، ابزار مديريت دانش صريحسيستم مديريت الكتر

 

 22  1389زمستان ، شانزده شماره  فصلنامه توسعه تكنولوژي صنعتي
  

  مقدمه -1
وقـت مـديران اجرايـي صـرف      بيشـتر  تقريبـاً  در دنياي امروز

درصد از نيـروي   50بيشتر از . شود اطلاعات مي تحليل پردازش و
-تهيه و استفاده از بازداده وظيفهكار كشورهاي پيشرفته صنعتي 

  هـا،  هـا، تجزيـه و تحليـل    از قبيل اسـناد، گـزارش    هاي اطلاعاتي،
معمـولا مـديران جهـت تنظـيم      .را بـر عهـده دارنـد    ...ها و طرح
نيـاز بـه   خـود  اف ها و هدايت سازمان در جهت نيل به اهـد  برنامه

هاي عملياتي لازم با توجه به امكانات روشگيري و تعيين تصميم
بـديهي اسـت اتخـاذ     .دارنددر هر مقطع ي موجود ها محدوديتو 

تصميم در مقاطع زمـاني مشـخص و ارزيـابي عملكـرد پيشـرفت      
هـا، نيـاز بـه اطلاعـات دارد و تصـميمات بايـد مبتنـي بـر          برنامه

با در اختيار داشـتن اطلاعـات كامـل،    . شداطلاعات قابل اعتماد با
مديران اين امكان را خواهند داشت كـه   ،روشن، دقيق و به موقع

در غير ايـن صـورت   . تصميماتي مطمئن و قابل اجرا اتخاذ نمايند
اطلاعات ناقص، مبهم و نارسـا و تـوام بـا حـدس و گمـان مسـير       

ز اهـداف  ها را تغييـر داده و در نهايـت سـازمان را ا    منطقي برنامه
آرشيو ملي يـا   ميلادي1935در سال  ].1[كند اصلي خود دور مي

در حين جنگ جهـاني دوم، در  . تأسيس شدآمريكا  درآرشيو كل 
وسايل الكتريكـي و الكترونيكـي   استفاده از موارد بسيار استثنائي 
هـا و  در بانك اطلاعاتي و سپس هاي نظامي وپيشرفته در سازمان

كـاربرد ايـن گونـه وسـائل در      .گرديد آغازمؤسسات تجاري مهم 
در  .بودمديريت اسناد، امري اجتناب ناپذير و  آرشيوهاي پيشرفته

ي در زمينه تحقيقات گوناگونميلادي 1950اين راستا بعد از سال 
آغـاز  هـاي اطلاعـاتي و مراكـز اسـناد و مـدارك فنـي       بانك ايجاد
  ].2[شد

ن فراينـدي  كسب اطلاعات بجا، با ثبات و بروز در يك سـازما 
 ، دارايدر حـال توسـعه   يها به اين منظور، سازمان. پيچيده است
هاي فنـاوري اطلاعـات بـراي كمـك بـه مـديريت       برخي سيستم

هايي بـه  چنين سيستم. هستندخود  اطلاعات فرآيندهاي تجاري
آوري و مـديريت و سـپس بـه     جمـع را بهبود روشي كه اطلاعات 

پخـش و ارائـه    ييـات هـاي تجـاري كليـدي و عمل   افراد در بخـش 
ها به بهبـود  به عبارت ديگر، اين سيستم .كنند كمك مي ،شود مي
  ].3[دكن كاري و مديريت اطلاعات كمك ميهم

با افزايش حجم اطلاعات الكترونيكي، نياز به سيسـتم جـامع   
هـاي   رايانـه  .براي مـديريت منـابع اطلاعـات فزونـي يافتـه اسـت      

 به اسناد، فقط قادر شخصي بدون داشتن شبكه و كنترل مديريت
 ،در اين شرايط. توليد، استفاده، پيگيري و حذف اطلاعات هستند

هر سازمان، تعداد زيادي ديسكت و لوح فشـرده در اختيـار دارد،   
امـروزه،  . داند چه اطلاعاتي در آنهـا ذخيـره شـده اسـت     ولي نمي

بـه بـازار    "برنامـه مـديريت اسـناد   "افزارهاي مختلفي باعنوان  نرم
هـاي اسـناد طراحـي     ده است كه بـراي كـار در بايگـاني   ش عرضه
افزاري، وظايفي چـون پيگيـري حمـل     هاي نرم اين بسته. اند شده

هاي توليـد و امحـاء و بايگـاني اسـناد را انجـام       اسناد، ثبت تاريخ
  .دهند مي

در كشور ما نيز استفاده از اين نرم افزارها و هاي اخير در سال
شـايد بسـياري از   . قرار گرفتـه اسـت   ها مورد استقبال در سازمان

هاي بسـيار و خريـد   ها تصور كنند با صرف هزينهمديران سازمان
تواننـد سيسـتم مـديريت    هاي نرم افزاري آرشيو اسـناد مـي  بسته

. اسناد را در سازمان خود پياده سازي و از آن بهره برداري نمايند
آمـد در  كه لازمه پياده سازي سيستم مديريت اسـناد كار در حالي

هر سازمان تنها خريد يك بسته نرم افزاري نبوده و مستلزم انجام 
در اين رابطه اين سوال مطرح اسـت كـه   . اقدامات گوناگوني است

الكترونيكي در  سيستم مديريت اسناد الگوي مناسب پياده سازي
طـي مراحـل و    بـه  ها چيست؟ و آيا براي ايجـاد آن نيـاز  سازمان

راحل چيست و يك سيسـتم ايـده آل   اين م ؟استفرايند خاصي 
د داشته باشـد؟ در ايـن مقالـه    بايرا هايي طراحي شده چه ويژگي

روشي جامع و كارآمـد جهـت طراحـي و پيـاده      ،ه استسعي شد
هـا ارائـه   سازي سيستم مـديريت الكترونيكـي اسـناد در سـازمان    

اي هاي ويـژه ها و برتريسيستم طراحي شده داراي قابليت. گردد
  .استاصل مطالعات و تجربيات قبلي بدست آمده كه ح است

هاي مديريت دانش به در ادامه ابتدا مديريت دانش و سيستم
هـاي  سـپس نقـش سيسـتم   . صورت مختصر تشريح شـده اسـت  

مديريت الكترونيكي اسناد در مديريت مؤثر دانش صريح توضـيح  
سازي سيستم  داده شده و روشي گام به گام جهت طراحي و پياده

در پايان . ها ارائه شده است ت الكترونيكي اسناد در سازمانمديري
آميز اين روش در معاونـت مهندسـي و    اي از كاربرد موفقيت نمونه

  .توسعه شركت آب و فاضلاب استان البرز نشان داده شده است
  

  مديريت دانش -2
سال از عمر ابداع مفهوم كلـي مـديريت دانـش     حدود بيست

عاريف گوناگوني در اين خصـوص ارائـه   گذرد و در اين مدت، ت مي
ولـي   .دهنـد  ده كه هر يك ابعادي از اين موضوع را نمايش مـي ش

 و راهبـردي  منبـع  يـك  عنوان به آنچه مسلم است اين كه دانش
 برخوردار اي اهميت ويژه از هاسازمان براي كليدي شايستگي يك
 زش،ار پر منبع اين از صحيح استفاده براي امروزه رو اين از. است

 قـرار  پيشـرو  هـاي سـازمان  ارك دستور در دانش مديريت موضوع
 انسـان،  يعنـي،  اصـلي  موضوع سه بر دانش مديريت. است گرفته

 سـاختار  ايجـاد  بـا  تـا  سـعي دارد  و دارد تأكيـد  فناوري و ساختار
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 محـور قـرار   با و سازمان در لازم فناورانه هايزيرساخت و مناسب
 اهـداف  به منبع دانش از صحيح هاستفاد و توليد با و انسان دادن

  ].4[كند پيدا دست سازماني
. ]فرهنگ معين[ دانش در لغت به معناي علم و معرفت است

آميـز، دانـش بايـد     براي انتقال يا توزيع دانش به صورت موفقيـت 
يـك  . ذخيره و توزيع گـردد ، وري، سازماندهيآ ابتدا تعريف، جمع

ز تسهيل فرآيندهايي تعريف عملي از مديريت دانش عبارت است ا
گيـرد، بـه    كنـد، بكـار مـي    نگهداري مـي ، كرده كه دانش را ايجاد

  ]. 5[كند گذارد و تجديد مي اشتراك مي
 ،گيـرد  مـي  از لحاظ فيزيكي در كجا قرارش بسته به اينكه دان

. بندي كـرد  تقسيم و ضمني صريحتوان آن را به دو نوع دانش  مي
 دانش »آندرياني«و » هال«ه و نويسندگاني ديگر از جمل» كاانون«

دانند كه قابل رمزگذاري و كدگـذاري بـوده و    را دانشي مي صريح
 منتقـل و در  ،را به سادگي مخابره، پردازش توان آن در نتيجه مي

تـوان فـرم داد و    دانش را مي اين نوع از. ها ذخيره كرد پايگاه داده
 ازمانيك فرمول علمي و يا كتابچه راهنما بين افـراد س ـ به شكل 

هاي انجام كـار،   ها، مقررات، قوانين، رويهدستورالعمل. منتشر كرد
ه به صورت رسمي در بين افـراد  ك...  جزئيات و ها، شرح نامه آئين

بـه حسـاب    صـريح دانـش   ،سازمان به آساني قابل انتقال هستند
ن شخصي بوده و فرموله كردن آ ،در مقابل، دانش ضمني. آيند مي

ن نوع از دانش كه از طريق تسهيم تجربيات اي. بسيار مشكل است
هـا،   رويـه  شـود، ريشـه در اعمـال،     اكتساب مي با مشاهده و تقليد

 و قابل كدگذاري نبوده ،داشته ها و احساسات افرادتعهدات، ارزش
  .]6[شود از طريق يك زبان مخابره نمي

توانند  هايي هستند كه ميهاي موفق امروزي، سازمانسازمان
افراد را به دانش صريح تبديل كرده و دانش فـردي   دانش ضمني

اين تبديل به معني بكارگيري . را به دانش سازماني تبديل نمايند
ها امروزه مديريت دانش در سازمان. استدانش فردي در سازمان 

ــت   ــا اهمي ــوردار اســت و ب ــادي برخ ــت بســيار زي ــرين  از اهمي ت
ي دانش هستند هاي يك سازمان، كاركنان هوشمند و دارا سرمايه

هاي جديد و توسعه  كه با خلق فرآيندهاي سازماني نوين، فناوري
محصولات جديد سـازمان را بـه مزيـت رقـابتي پايـدار رهنمـون       

تواننـد بـا مـديريت خلاقانـه دانـش و       هـا مـي  سـازمان . كننـد  مي
بكارگيري نوآورانه فناوري اطلاعات، اين امكان را بـراي كاركنـان   

هاي جديـد  حل مسائل سازماني كه نياز به راه به وجود آورند تا در
از تجربيات و دانش موجـود و نيـز از همكـاري و مشـاركت      است

  .ساير همكاران استفاده كنند
 

  هاي مديريت دانشسيستم -3
هاي اطلاعاتي است سيستم مديريت دانش كلاسي از سيستم

سيسـتمي   ،به عبارت ديگـر . كند كه دانش سازمان را مديريت مي
كه براي حمايت و ارتقاء فرآيندهاي سازماني خلق، ذخيره و  است

دو مشخصـه   .]7[بازيابي، انتقال و كاربرد دانش توسعه يافته است
. هاي دانش هسـتند  هاي دانش و نقشهعمومي اين سيستم مخزن

هـاي داده از مسـتندات مفيـد همـراه بـا      پايگاه ،هاي دانشمخزن
ــاز  اسيســتمي  ــورد ني ــاي م ــه كاركرده ــراي تســخير،  ســت ك ب

سازماندهي، ذخيره، جستجو و بازيابي دانش و اطلاعات را فـراهم  
بنابراين يك سيستم مديريت دانش به عنوان يك مخزن . آورد مي

هـاي زمـاني و   دانش براي شـركت اسـت كـه جـدا از محـدوديت     
هـاي فكـري را بهبـود     جغرافيايي، قابليت تركيب و تبادل سرمايه

هـايي از تجـارب   راهنماها يا كاتـالوگ  ،هاي دانش نقشه. بخشد مي
سيسـتم مـديريت دانـش     .هسـتند جستجو  يتقابل باافراد خاص 

تواند به اعضاي تيم كمك كند تا افراد با دانش خـاص را پيـدا    مي
كنند و بتوانند از كمك آنها در تحليل مسـايل پيچيـده اسـتفاده    

  ]. 8[كنند
اي ه ـاساساً مـديريت دانـش شـامل دو ركـن اسـت، فعاليـت      

هـاي  فعاليت. مديريت دانش و كاركردهاي سيستم مديريت دانش
مــديريت دانــش يــك منظــر فرآينــدي از مــديريت دانــش ارائــه 

كاركردهاي سيسـتم مـديريت دانـش بـا      ،از سوي ديگر. كنند مي
سر و كار دارنـد و بـه عنـوان كاركردهـايي تعريـف       فناوريجنبه 

ابزارهاي كـاربردي   ها وفناوريشوند كه از طريق فراهم آوردن  مي
ــا تكميــل  و خــاص فعاليــت هــاي مــديريت دانــش را تســهيل ي

  ]. 9[كنند مي
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  كاركردهاي سيستم مديريت دانش: 1جدول 
  توضيح  )Sub-functions(زيركاركرد   كاركردهاي سيستم مديريت دانش

  سازي تسهيلات شخصي يكپارچه2روابط  رتال دانشوپ
  هاي اطلاعاتيوهاي از گر مجموعه 3پيوندهامديريت  
 Annotations( Subsequent navigation(هانويسيحاشيه  

  بدست آمده از موتورهاي جستجو  Search agents  بازيابي اطلاعات
  User profiling استفاده شده براي جستجو و فراخواني داده  
  جستجو براي اصطلاحات خاص و اصطلاحات مرتبط مصورسازي  
   يافتن متخصصان  

  ها در يك كتابخانه مركزيذخيره فايل يافتن مستندات  يريت مستنداتمد
  هاكنترل دسترسي به فايل كنترل نسخ  
  تغييرات در مستندات مديريت شده مديريت فراداده  
  مستند/ جستجو در محتواي مستندات يا اصطلاحات فهرست شده در مقاله  مديريت دسترسي  

  زارهاي فلوچارت كشيدن قديمياب تعريف فرآيند  مديريت جريان كار
  كننده كار يك گروه تسهيل تخصيص وظايف  
  كاري به كاربران مناسب هايبخشتحويل  مديريت اختيار  

  و ابزارهاي مناسب4هاتقاضا بازخواني    
  مدل كردن و مديريت فرآيند

  نصب تابلو اعلانات )COP)Community of Practice  همكاري
  هاي چتواقعي، وايت بردها و اتاق كنفرانس زمان چت كردن  
  اساسي براي اشتراك دانش برگزاري كنفرانس  
  مكاتبات  

  هاي اطلاعاتيبا استفاده از سيستم تحليل كاربران  تحليل
  ي اطلاعاتفناوربا  تحليل بازار  
  هاپشتيباني از تصميم تحليل دانش  

  
  ردهاي سيستم مديريت دانشهاي مديريت دانش و كاركارتباط ميان فعاليت: 2دول ج

  هاي دانشفعاليت  )Sub-functions(زيركاركرد   كاركردهاي سيستم مديريت دانش
  اشتراك  توزيع  بكارگيري سازماندهي  اكتساب   

 ●     ●  ● يكپارچهروابط  رتال دانشوپ
 ●     ● ● پيوندهامديريت  
 ●   ● ● هانويسيحاشيه  

 ●       ●  Search agents  بازيابي اطلاعات
  User profiling ●       ● 
 ●     ● ● مصورسازي  
 ●     ● ● يافتن متخصصان  

 ●     ● ● يافتن مستندات  مديريت مستندات
 ● ● ●     كنترل نسخ  
 ● ● ● ●   مديريت فراداده  
 ● ●   ●   مديريت دسترسي  

   ● ● ●   تعريف فرآيند  مديريت جريان كار

  

2 Interface  
3 Link  
4 Applications  
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   ● ● ●   تخصيص وظيفه  
  ● ● ●     مديريت اختيار  

   ●       )COP)Community of Practice  همكاري
 ●       ● چت كردن  
 ●  ●     ● برگزاري كنفرانس  
 ●     ● ● مكاتبات  

     ● ● ● تحليل كاربران  تحليل
     ● ● ● تحليل بازار  
     ● ● ● تحليل دانش  

  
طور كلي كاركردهـاي سيسـتم مـديريت دانـش براسـاس      به 
هـاي مـديريت   ه براي حمايت فعاليتيا روش استفاده شد فناوري

) 2002( 5، تينـديل به عنـوان مثـال  . شوند بندي مي دانش تقسيم
كــاركرد بــراي سيســتم  16مهــم،  فناورانــهبراســاس مشخصــات 

بـر  ) 2000( 6همچنـين وينسـلي  . نمـود مديريت دانش استخراج 
هـاي مـديريت    اطلاعات تحت وب در سيستم فناوريروي كاربرد 

نـوع از ابزارهـاي مـديريت     9بر ايـن اسـاس    دانش تمركز كرده و
سيسـتم   59) 1999( 7جكسـون  . دانش را شناسايي كرده اسـت 

مديريت دانش تجاري را مورد بررسي قرار داده و براساس اندازه و 
 6بـه  را روش حمايتي استفاده شده بـراي مـديريت دانـش، آنهـا     

ابزارهــاي ) 1999( 8همچنــين زك .دســته تقســيم كــرده اســت
ــه كاربردهــاي يكپارچــه سيســتم  ــديريت دانــش را ب ســازي و  م

نيــز ) 2001( 9ريكــاردو .بنــدي كــرد كاربردهــاي تعــاملي دســته
. تقسيم بنـدي نمـود  نوع ابزار  4هاي مديريت دانش را به سيستم

بنـدي   يك رويكرد دسته) 2003(و همكاران  10پاركعلاوه بر اين 
 و 11نگتـا پـارك  يو .كاركرد يا ابزار اسـت  6اند كه شامل  ارائه داده

كاركردهـا يـا ابزارهـاي سيسـتم مـديريت      ) 2006( 12سئونو كيم
  .]10[اند بندي كرده جمع 1 شماره دانش را به صورت جدول

هـاي  فعاليـت  پيونـد يـك راهنمـا بـراي     2 شـماره  در جدول
مديريت دانش و كاركردهاي سيستم مديريت دانـش ارائـه شـده    

تم مديريت دانش اين جدول ارتباط ميان كاركردهاي سيس. است
شـده   حمايـت -كننـده  هاي دانش را بـه صـورت حمايـت   و فعاليت

  .كند تشريح مي
  

  

5 Tyndale  
6  Wensley 
7   Jackson 
8   Zack 
9   Ricardo 
10 Park 
11 Yongtae Park 
12   Seonwoo Kim 

  
  هاي مديريت الكترونيكي اسنادسيستم -4

تـوان   مـي  ،شـد  مطـرح هاي پيشين آنچه در بخش با توجه به
هاي مديريت اسـناد بـه عنـوان بخشـي از سيسـتم      گفت سيستم

در اشـتراك دانـش    مديريت دانش وظيفه اكتساب، سازماندهي و
ها نوعي سيسـتم اطلاعـاتي   اين سيستم. را بر عهده دارندسازمان 

سازي و بازيابي هرگونـه   ، انتقال، ذخيرهدريافتهستند كه قابليت 
اســناد را از طريــق برقــراري ارتبــاط بــا تجهيــزات الكترونيكــي و 

  .]10[هاي اطلاعاتي ديگر دارندسيستم
نيازهــاي بعــدي  وجــود فاصــله ميــان خلــق دانــش جديــد و

سازماني براي اين دانش، نياز به تدوين دانش سـازماني و ذخيـره   
حافظـه  . كنـد  هـاي مختلـف سـازماني را مطـرح مـي     آن در شكل

اي از  مجموعـه «توانـد بـه عنـوان     سازماني به صورت گسترده مي
كـه تجـارب   ) نظيـر افـراد و مسـتندات   (وسايل نگهـداري دانـش   

كننـد و دسترسـي بـه ايـن      مـي آوري و ذخيـره   سازماني را جمع
اگر چه حافظـه سـازماني   . تعريف شود» آورند تجارب را فراهم مي

در بـيش از يـك مخـزن جـا دارد، بـا وجـود ايـن         فناورانهاز نظر 
كدبندي دانش اصولاً مرتبط با كسـب، ارائـه و ذخيـره دانـش در     

  ].11[است پايگاه دانش متمركز
زيـابي دانـش را   كسب، ضبط، نگهداري و با) 1995( 13اشتاين

به عنـوان فرآينـدهاي تعريـف شـده كدبنـدي حافظـه سـازماني        
پيشنهاد دادنـد  ) 1995( 14ژواسو  اشتاينسپس . نمودشناسايي 

سازي دانش و رمزگذاري بعـدي   كه فرآيند اكتساب شامل خارجي
  .ن استآ

در . شودميسازي انجام ذخيره، دانشسازي خارجيبه محض 
ناسب دامنه دانش ذخيره شده همراه با اين گام تعريف روشن و م

نگهداشت دانش ذخيـره شـده   . نوع و ساختار آن بسيار مهم است
بـراي  . مهم است كه بايد در اين گام به آن توجه شـود  عامليك 

  

13 Stein 
14 Zwass 
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هاي ناشـي از دانـش منسـوخ شـده، لازم      جلوگيري از سردرگمي
. تواند ثابـت يـا پويـا باشـد     يدانش م. آوري شود روز است دانش به

بـه   ياتواند در طي مدت زمان طولاني تغيير نكند و  يهمچنين م
در صـورتي كـه دانـش توزيـع يـا       .باشـد تغيير در حال طور دائم 

دانستن اين موضـوع كـه نسـخه بروزتـر آن      ،جايگزين شده باشد
هـاي مختلـف    كنترل تغييرات ايجاد شده در نسخهيا كجا است و 

كـه بـه طـور مـوقتي     علاوه بر آن دانشـي وجـود دارد   . مهم است
چنين دانشي يكبار اسـتفاده شـده و ممكـن اسـت      است؛ مناسب

همچنين دانشي وجود دارد كه . براي مدت طولاني استفاده نشود
اين  ينيعتبنابراين . تواند در طي مدت طولاني مفيد واقع شود مي

براي پشتيباني از را موضوع كه آيا يك ابزار خاص مشخصات لازم 
توانـد از   مـي  و كند يا نـه، مهـم اسـت    اهم مينگهداشت دانش فر

طريق شناسايي مـوقتي بـودن اسـتفاده از آن، از طريـق تسـهيل      
هـاي   بروزآوري آن، شناسايي دانش منسوخ شده، مديريت نسـخه 

  . ]12[انجام شود...  مختلف دانش و
كدبندي دانش نياز به برخـي  ) 2002( 15بايسوتبنا بر عقيده 

درگيـر در كدبنـدي، بـراي خلاصـه يـا      ها در بخش افـراد   توانايي
بندي دانش جديـد دارد و اسـتدلال كـرده توانـايي خلاصـه       گروه

نـوو و  همچنـين  . كردن، نياز به درك قبلي از محتواي دانش دارد
بـراي   17اند كه دانش در مـورد دانـش  نموده اظهار) 2005( 16وند
  ].9[ي مديريت حافظه سازماني نياز استكاراي

  
سـازي سيسـتم مـديريت     پيادهمراحل طراحي و  -5

  در سازمان الكترونيكي اسناد
هـاي هـر سـازمان     مأموريت و فعاليت ،با توجه به نوع، اهداف

سـازي سيسـتم مـديريت     هـاي طراحـي و پيـاده    ممكن است گام
لذا در اين بخش از مقاله به ارائه  ؛متفاوت باشد الكترونيكي اسناد

سيسـتم مـديريت   سـازي   گام به گام روشي جهت طراحي و پياده
كه حالتي عمومي داشته و  پرداخته خواهد شدالكترونيكي اسناد 

ايـن   در. هـاي مختلـف را دارا باشـد    قابليت بكارگيري در سازمان
صورت گام به گام ارائـه  ه مرحله و ب 3بخش روش پيشنهادي در 

  .خواهد شد
  

  مرحله شناخت و تحليل -1- 5
سيستم اطلاعـاتي   سازي هرگونه اولين گام در طراحي و پياده

  

15 Boisot 
16 Nevo & Wand 
17 Meta Knowledge 

شود  گفته مي. ها آشنايي و شناخت كامل سازمان است در سازمان
يند حل مسئله تعريف دقيق و شفاف مسـئله  آدرصد از فر 90كه 
چه تمايل ذاتي افراد پرداختن به حل مسئله بـه جـاي    اگر. است

درستي انجام نپذيرد ه اما اگر اين مرحله ب ؛تعريف دقيق آن است
به ايجـاد مشـكل و در نهايـت شكسـت طـرح      ممكن است منجر 

  .گردد
   :مراحل مختلف فاز شناخت عبارتند از

هـا، سـاختار سـازماني و     شناخت ماموريت، اهـداف و فعاليـت   •
  ؛هاي نظام مديريت اسنادسياست

  ؛شناسايي وضعيت موجود اسناد و مدارك •
    ؛شناسايي نحوه ايجاد، گردش و بايگاني مستندات •
  ؛سيستم موجود بررسي و شناخت مشكلات •
 ؛هاي كدگذاري اسنادشناخت روش •
 ؛هاي اطلاعاتي موجودشناخت سيستم •
 .پيشنهادهاي اصلاحي •
 
  مرحله طراحي -2- 5

با توجه به اطلاعاتي كه در ايـن  و بعد از اتمام مرحله شناخت 
ماهيـت   تـوان مـي فاز از سازمان مورد مطالعه كسب شـده اسـت   

ه سيسـتم الكترونيكـي   سازمان را درك و نسبت به طراحي بهين ـ
در ادامه بـه مراحـل اجـراي ايـن فـاز      . مديريت اسناد اقدام نمود

  .شود پرداخته مي
طراحي ساختارهاي درختي مختلف به منظـور طبقـه بنـدي     •

  اسناد در نرم افزار
  طراحي سيستم كدگذاري اسناد  •
بـه  : طراحي فرم شناسنامه اسـناد جهـت ورود بـه نـرم افـزار      •

جهـت فـراهم   هـايي  به فرم ،نرم افزار آرشيومنظور ورود اسناد به 
ماننـد عنـوان سـند، كـد سـند، شـماره       ( مشخصات كلـي  نمودن

و مشخصات خاص هـر نـوع سـند بـه     ) ويرايش و سطح دسترسي
اين  .نياز استمنظور طبقه بندي وجستجو سند مربوطه در آينده 

هـاي  ها طراحي ها نيز با توجه به نوع اسناد موجود در سازمان فرم
 .فاوتي دارندمت
بعـد از پيمـودن مراحـل فـوق در سـازمان      : طراحي نرم افـزار  •

البته بايد به . شودميمربوطه شرايط براي طراحي نرم افزار فراهم 
اين نكته توجه نمود كه امكان ارائه يـك شـيوه كلـي بـه منظـور      

لـذا در ايـن    ؛طراحي نرم افزار در هر سازمان امكان پـذير نيسـت  
هاي نرم افـزار در بخـش مربـوط بـه     و ويژگيمقاله نحوه طراحي 

 .گردند تشريح مطالعه موردي ارائه مي
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  سازي مرحله پياده -3- 5
افـزار،   سازي اسناد بـراي ثبـت در نـرم    اين مرحله شامل آماده

سازي سـازمان بـراي پـذيرش سيسـتم، ورود اطلاعـات بـه        آماده

ايي و سـازي نه ـ  گيري آزمايشي از سيستم، پيـاده  افزار، گزارش نرم
اين سه  1 شماره شكل. استكنترل و نظارت بر عملكرد سيستم 

  .دهد مرحله را نشان مي
  

  مراحل گام به گام ساخت سيستم مديريت اسناد: 1كل ش
  

  مطالعه موردي -6
در اين مقاله واحد معاونت مهندسـي و توسـعه شـركت آب و    

. مطالعه موردي بررسي شـده اسـت   عنوانه ب فاضلاب استان البرز
اجرايـي و نكـات    طالعه موردي تنها بـه تشـريح مراحـل   در اين م

كمتر مورد توجه  شود كه در تحقيقات مشابه كليدي پرداخته مي
ولي توجه به ايـن نكتـه ضـروري اسـت كـه بـه       . است قرار گرفته

منظور موفقيت يك سيستم مـديريت الكترونيكـي اسـناد در هـر     
تمامي مراحل ذكر شده در مقاله با دقـت بررسـي و    سازماني بايد

 .اجرا گردد
  
  طراحي ساختارهاي درختي -6-1

با توجه به مفاهيم اشاره شده در مـورد طبقـه بنـدي اسـناد،     
توان در اين شـركت پيشـنهاد    ساختارهاي درختي متفاوتي را مي

نمود كه هركدام از اين ساختارهاي طبقه بنـدي مزايـا و معايـب    
در ادامه ابتدا سـاختارهاي فرعـي و   . را خواهند داشتخاص خود 

  .شوند سپس ساختار اصلي طراحي شده معرفي مي
  

  ساختارهاي فرعي اسناد -6-1-1
  طبقه بندي اسناد بر اساس ساختار سازماني

يـك از  ها اسناد بر اساس اينكه در كـدام  در اين نوع از ساختار
. اندهدشدسته بندي  ،ندشوتوليد و بايگاني مي يواحدهاي سازمان
ها و صـورت جلسـات واحـد نقشـه بـرداري       نقشه ،به عنوان مثال

تحت عنوان اسناد زير مجموعه اين واحد به تفكيك در نرم افـزار  
  .شوندثبت مي

انعطــاف پــذيري بــالا در هنگــام حــذف، تغييــر و يــا ايجــاد  
واحدهاي جديد در سازمان، امكان ايجاد سطوح دسترسـي مجـزا   

هـاي توليـد كننـده سـند توسـط مـديريت        از واحدبراي هر يك 
سيستم، ساده و قابل فهم بودن ساختار نمايش داده شده در نـرم  
افزار براي كاربران و امكان دسترسي به اسناد بر اساس عملكرد و 

هاي زيرمجموعه دفتر فني از محاسن اين سـاختار  وظايف قسمت
سند مشـابه   د و تكراري بودن چند نوعايجاهمچنين امكان . است

  .رودبه شمار ميدر چند واحد سازماني از نقاط ضعف اين ساختار 
 

  طبقه بندي اسناد بر اساس گروه اسناد
در اين نوع از ساختار درختي طبقه بندي اسناد تنها براساس 

 ،بـه عنـوان مثـال    .مـي شـود   انجام، استاينكه سند از چه نوعي 
طبقات ايـن سـاختار   از . . . مكاتبات، صورت جلسات، گزارشات و 

  .هستند
و  تفكيك جز به جز اسناد بر اساس نوع آنها، بايگـاني سـريع  

بـه  از محاسن اين سـاختار   آنهاامكان بازيابي اسناد بر اساس نوع 
 نيـز از لزوم تعريف گروه خاصي از اسـناد   همچنين .رودشمار مي

  .معايب اين ساختار است
  
  

 مرحله شناخت

 هازيرساخت و سيستم هاي كدگذاريروش دشنحوه ايجاد و گر اسناد و مدارك ساختار و ارتباطات هااهداف و سياست

 مرحله طراحي

 گزارشات ها و جستجوهافرم جداول و ارتباطات سيستم كدگذاري ساختار اصلي ساختار فرعي

 سازيمرحله پياده

 سيستمسازي  بهينه كنترل و نظارت سازي نهاييپياده گزارشات آزمايشي سازي سازمان آماده سازي اسناد آماده
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  هاطبقه بندي اسناد براساس ماهيت پروژه
اسناد با توجه به اينكه مربوط بـه كـدام پـروژه     ،در اين روش

كليـه اسـنادي كـه در     ،عنوان مثـال  به. شوندبايگاني مي هستند،
 ،ساخت مخزن آب در شهرستان سـاوجبلاغ بايگـاني شـده اسـت    

  .آيدبه شمار مييك دسته از اسناد 
جامع و كلي بودن ساختار، قابليت استفاده در صورت توسـعه  

ر كل سازمان آب و فاضلاب، انعطاف پذيري در تغييرات و پروژه د
هاي جديد به آرشـيو از محاسـن ايـن    قابليت اضافه نمودن پروژه

تفكيك  عدم شفافيت و وضوح از معايب اين ساختار. استساختار 
 .استها  واحد

  
  ساختار درختي اصلي اسناد -6-1-2

ان بعد از تعيين ساختارهاي فرعي بايد سـاختاري تحـت عنـو   
ايـن سـاختار در پنجـره    . ساختار طبقه بندي اصلي معرفي گردد

اصلي و آغازين نرم افزار آرشيو نمايان بوده و كـاربران در صـورت   
اسـنادي  . توانند از آن استفاده نمايند برخوردار بودن دسترسي مي

 ـ  ،گيرند كه در اين ساختار اصلي قرار مي و  ودهداراي شناسـنامه ب
هـاي انجـام گرفتـه بـر روي     با بررسي. ستنددر واقع اسناد مادر ه

انواع ساختارهاي درختي فرعي و توجه به محاسن و معايـب آنهـا   
ساختار اصلي براساس تركيب چند ساختار فرعي و لحاظ نمـودن  

ه در ادامه ايـن سـاختار معرفـي    ك. برخي تغييرات طراحي گرديد
  .دشو مي
 
  نحوه كد گذاري اسناد فني -6-2

تـر اسـناد در نـرم افـزار     تر و سريعآسان به منظور جستجوي
كـه هـر    شـد نوعي روش كدگذاري اسناد فني در شركت طراحي 

، )LL(، سال توليد )AA-j(سند واحد توليد كننده كد شامل  ،كد
 هشـمار ، (GGG) گـروه اسـناد  كـد  ، )BB-cc( موضوع/ كد پروژه
 )X(كـد سـطح دسترسـي بـه سـند      و  )k.( ، ويرايش)m( نگارش
 .است

 
فرم شناسنامه هر نوعي از اسـناد جهـت ورود بـه     -6-3

  سيستم
هـايي كـه    افـزار آرشـيو، بـه فـرم     قبل از ورود اسـناد بـه نـرم   

مشخصات كلي و مشخصات خـاص هـر نـوع سـند را بـه منظـور       
نيـاز   ،سند مربوطه در آينده فراهم نمايد يبندي و جستجو طبقه
ر درختـي  بنابراين بايد براي تمامي اسنادي كـه در سـاختا  . است

. هاي شناسـنامه طراحـي گـردد   فرم ،اصلي طبقه بندي قرار دارند
مورد بـوده   21هاي طراحي شده در اين مطالعه موردي تعداد فرم

 .است
  
هاي سيستم مديريت الكترونيك ها و قابليتويژگي -6-4

  اسناد طراحي شده
ــديريت الكترونيــك اســناد طراحــي شــده داراي    سيســتم م

هاي مختلفي از نظر ساختار، طراحـي، سـطوح   ها و قابليتويژگي
توضـيح داده  كه در ادامه  استگيري  دسترسي، جستجو و گزارش

  .خواهد شد
قابليت طراحي دلخواه سـاختار درختـي اصـلي طبقـه بنـدي      

در صـورتي كـه كـاربر داراي     ،بعد از ورود به پنجره اصـلي : اسناد
به ايجاد  قادر ،سطح دسترسي مربوط به ايجاد ساختار اصلي باشد

   .آن خواهد بود
ــاگون  در : قابليــت طراحــي ســاختارهاي درختــي فرعــي گون

تــوان چنــد دســته  سيســتم مــديريت اســناد طراحــي شــده مــي
بندي مختلف براساس موضوعات مختلـف مـورد نيـاز ايجـاد      گروه
  . نمود

انتخـاب  : تعريف كاربران و صدور مجوزهاي دسترسي مختلف
نـوع اسـناد،   «هايي چون  اخصسطح دسترسي كاربر با توجه به ش

ميزان دسترسي به درخت اصلي و ميزان دسترسي به ساختارهاي 
 .پذير است در نرم افزار امكان» ...فرعي، زمان دسترسي به اسناد و

اسناد در سيستم : هاي مختلفقابليت جستجو اسناد به روش
جسـتجو اسـناد در   «هـاي مختلفـي چـون    طراحي شده به شـيوه 

و » هــاي اســناد، ســاختارهاي فرعــيهوي، گــرواحــدهاي ســازمان
فيلدهاي اسناد، كد اسناد، محتـواي  «هايي مانند  براساس شاخص

  . قابل بازيابي هستند» ... اسناد و
هــاي مهــم سيســتم  يكــي از ويژگــي: گيــري قابليــت گــزارش

هاي موردنظر از اطلاعـات اسـناد   شده قابليت تهيه گزارش طراحي
 ـ .اسـت موجود در آرشيو  كـاربري كـه در دفتـر     ،ان مثـال عنـو ه ب

توانـد گزارشـي از مكاتبـات ايـن      مديريت مشغول به كار است مي
هاي زماني مختلـف تهيـه   دفتر با ديگر واحدهاي سازماني در بازه

  .نمايد
شده نسبت  هايي كه باعث برتري سيستم طراحي ساير ويژگي

  :شود به شرح زير است هاي مشابه مي به نرم افزارها و سيستم
 هكننـد  محدود بودن تعـداد كـاربران واردكننـده و مشـاهده    نا •

 ؛اطلاعات
 هـاي  ها بـا فرمـت   داده 19و خروج جمعي 18ورود جمعيامكان  •

 ؛افزار از اين نرم/ و متن به اكسل و اكسس

  

18 Import 

www.SID.ir

www.


Arc
hive

 of
 S

ID

  مهرنوش بسته نگار و آسيه رياحي مدوار 
 

  29  1389زمستان ، شانزده شماره  فصلنامه توسعه تكنولوژي صنعتي
  

 ؛)متا دانش(امكان تعريف سند   •
 ؛قابليت طراحي ساختارهاي كدينگ مختلف •
 قابليت برقراري ارتباط بين اسناد؛ •
 ؛ن مجاز كار با سيستم در سطح دسترسيتعيين زما •
 ؛20ها محتواي داخل فايل يقابليت جستجو •
بعنـوان  (قابليت كپي و يا انتقال گروه اسناد در ساختار اصلي  •

 ؛)مثال انتقال مكاتبات واحد نقشه برداري به دفتر فني
 .پذيري در تغييرات انعطاف •
 
  نتيجه گيري -7

هـاي  سيسـتم سيستم مـديريت الكترونيكـي اسـناد يكـي از     
كـه در هـر   (هاي پروژه محـور  كه در سازمان استمديريت دانش 

توانـد بـراي    مـي ) شـود  پروژه دانش صريح گونـاگوني توليـد مـي   
در ايـن مقالـه   . اكتساب، سازماندهي و اشتراك دانش مفيد باشـد 

روشــي گــام بــه گــام جهــت اجرايــي كــردن سيســتم مــديريت  
ه شـده  ئعملي آن نيز اراالكترونيكي اسناد تشريح گرديده و نمونه 

اسـتفاده از  بـه دليـل   روش مـذكور   ينتايج حاصل از اجـرا . است
منجـر بـه    بندي مختلف و سيستم كدگذاري اسناد الگوهاي طبقه
آسان و سريع اسناد بـراي كـاربران    يامكان جستجو فراهم آمدن
  .شده است

هـا   همچنين با توجه به رشد روزافزون حجم اسناد در سازمان
قـع  اهـا در مو چنانچـه سـازمان   ،ديريت كارآمد اين اسنادو لزوم م

هـاي مـديريت الكترونيكـي    سازي سيستم مقتضي نسبت به پياده
بابـت   فـراوان هـاي   هزينه به پرداختمجبور  ،اسناد اقدام ننمايند

حفاظت در برابـر آتـش   (فضاهاي بايگاني، پرسنل و ساير سربارها 
دسترسي به موقع بـه  براي حفظ و ) ياي طبيعيسوزي و ساير بلا

  . شوندمياسناد 
هـايي ماننـد تحليـل    تـوان از روش  هاي آتـي مـي   در پژوهش

روش تحليـل  . جريان اطلاعـات در گـام شـناخت اسـتفاده شـود     
رويكردي براي تحليل كـار اسـت كـه بـا هـدف       ،جريان اطلاعات

تواند مشكلات و  شود و مي تعيين نيازهاي كاربران خاص انجام مي
سـپس طراحـان   . در طراحـي كـار مشـخص كنـد     خاص را موانع

توانند سيسـتمي را كـه    سيستم با مطالعه دلايل اين مشكلات مي
توان بـا   همچنين مي. را طراحي نمايند قابل استفاده و مؤثر باشد

توجه به اينكه در موارد بسياري دانش به صـورت غيررسـمي و از   
در  ،ودش ـ هاي همكارانه موجود در سازمان تبادل مـي  طريق شبكه

  

19 Export  
20 Full Text Search 

هــاي  هــاي مــديريت اســناد ســعي شــود جنبــهطراحــي سيســتم
همكارانه موجود در سازمان نيز در نظر گرفته شود كه نتيجـه آن  

  .هاي مديريت محتوا خواهد بودسيستم
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