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انواع روشهای بایان اسناد

شناسنامه شما، فرمهای اظهارنامه مالیات شما، سوابق مال کسب و کار شما، سند

مل شما؛ اگرچه ممن است اغلب از آنها استفاده ننید، با این حال همه اینها اسناد

مهم هستند که نمخواهید آنها را از دست بدهید یا حت بدتر از آن، به دست افراد

اشتباه بیفتد. اما این را از خود بپرسید: آیا واقعاً مطمئن هستید که این اسناد را به

صورت ایمن ذخیره کردهاید؟ آیا آنها به خوب سازمانده شده و در مواقع اضطراری به

سرعت در دسترس هستند؟ اگر نه، نران نباشید – همه چیز قابل تغییر است! ما در این

مقاله در مورد ذخیره و بایان اسناد صحبت خواهیم کرد و بهترین راهها را برای

ذخیره اسناد کاغذی و دیجیتال به شما خواهیم گفت تا از ایمن بودن آنها خیالتان

راحت باشد.

بهترین راه برای مدیریت اسناد شما چیست؟ قبل از اینه به این سؤال پاسخ دهیم،

اجازه دهید در وهله اول در مورد چرای اهمیت آن صحبت کنیم.

نرم افزار اسناد، راهحلهای نرمافزاری هستند که به شما کم مکنند اسناد

خود را بایان، ذخیره و مدیریت کنید.
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چرا بایان اسناد اهمیت دارد؟

وقت اسنادی را ذخیره مکنیم که دیر بهطور فعال از آنها استفاده نمکنیم، به عنوان

بایان شناخته مشود. در اینجا فقط پنج مورد از دلایل متعددی که بایان کردن برای

مشاغل و افراد بسیار مهم است، آوردهایم.

الزامات نظارت را برآورده کنید .1

این روزها، حفاظت از دادهها چیزی است که اکثر مشاغل به شدت از آن آگاه هستند. با

توجه به بهروزرسانهای مهم اخیر در قانون حفاظت از دادهها، کسبوکارها اکنون

تحت فشار فزایندهای برای مدیریت صحیح و ایمن دادههای مصرفکننده هستند. چرا

که در غیر این صورت با جریمههای سنین مواجه مشوند. این امر مستلزم داشتن

فرآیندهای مدیریت داده مؤثر و راهحلهای ایمن ذخیرهسازی اسناد است.

سایر الزامات نظارت حم مکند که برخ سوابق مال برای چندین سال نهداری

شوند. بایان اسناد متواند به کسبوکارها کم کند تا این الزامات را برآورده کنند و

به آنها اجازه مدهد تا دادهها و اسناد را تا زمان که دیر مورد نیاز نباشند و از بین

بروند، بهطور ایمن ذخیره کنند.
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کاهش هزینهها و صرفهجوی در فضا .2

چه در حال اداره ی شرکت بزرگ بینالملل باشید چه مدیریت ی استارتآپ نوپا،

مهم است که تا جای که متوانید در هزینهها صرفهجوی کنید. ذخیرهسازی اسناد

متواند با آزاد کردن فضا و کاهش هزینههای عملیات به این امر کم کند. هرچه

مدارک کمتری برای مدیریت در محل داشته باشید، زمان و هزینه کمتری باید برای

مدیریت آنها صرف شود.

بهبود گردش کار و عملرد .3

بایان صحیح اسناد متواند گردش کار و عملرد کسبوکار شما را بهبود بخشد. بر

انآسان ندارند. با بای اساس برآوردها، 80 درصد از دادههای تولید نیازی به دسترس

کردن این دادههای غیرمهم، متوانید دسترس به بقیه دادههای خود را ساده کنید و به

طور بالقوه عملرد خود را بهبود بخشید.

حفاظت از سرقت هویت .4

این فقط کسبوکارها نیستند که از بایان سود مبرند. همه ما اسناد مهم داریم که

بهطور بالقوه متواند برای سرقت هویت استفاده شود. نرانکننده است، گزارش از

مرکز تحقیقات مل مصرفکننده نشان داد که ی چهارم ایرانها در مقطع ی سند
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مهم را از دست دادهاند. این نشان مدهد چقدر مهم است که مطمئن شوید اسناد خود

را بهطور ایمن ذخیره کردهاید.

گزینههای مختلف بایان اسناد چیست؟

وقت صحبت از ذخیرهسازی اسناد شما مشود، سه راهحل اصل ذخیرهسازی وجود

دارد که باید در نظر بیرید: ذخیرهسازی سنت، ذخیرهسازی دیجیتال و اسن

ذخیرهسازی بر اساس تقاضا. در زیر، بر هر ی از آنها مروری کوتاه مکنیم.
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– حافظه دیجیتال

چند دهه پیش، ذخیرهسازی اسناد برای مشاغل به معنای ردیفهای از قفسههای پرونده

بود. این به معنای خرج کردن پول برای مقادیر زیادی کاغذ، مداد و افراد برای

سازمانده آنها بود. خوشبختانه، به لطف فناوری مدرن، دیر این شیوه مورد نیاز

نیست. اکنون، این امان وجود دارد که تمام اسناد خود را با استفاده از ی اسنر

دیجیتال کنید و کپهای کاغذی را که به آن نیاز ندارید، خرد کنید. این همان چیزی

است که ما به آن حافظه دیجیتال مگوییم.

برخ شرکتهای بایان اسناد وجود دارند که کل فرآیند را برای شما انجام مدهند.

آنها اسناد شما را دیجیتال مکنند، آنها را در درایوهای USB یا سدی به شما پس

مدهند، یا از آنها در فضای ابری پشتیبان تهیه مکنند. مزیت ذخیرهسازی دیجیتال این

شود. برای ذخیره سند خود به فضای فیزیدر فضا م است که باعث صرفهجوی

نیاز ندارید. همه چیز در فضای مجازی ذخیره مشود.

با این حال، این روش برای همه مناسب نیست. بسیاری از صاحبان مشاغل حفظ

نسخههای فیزی را دوست دارند و این ایده را که ذخیره کل سیستم بایان اسناد خود

را به رایانه بسپارند، نمپسندند.
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– اسن ذخیرهسازی بر اساس تقاضا

ذخیرهسازی اسناد اسن بر اساس تقاضا به نوع بهترین در هر دو جهان است! این

شیوه، راهحل است که در آن ی شرکت اسناد کاغذی شما را در خارج از سایت

برایتان ذخیره و اسن مکند و در صورت درخواست ی نسخه دیجیتال برای شما

ارسال مکند.

این روش، برای مشاغل که مخواهند مقدار زیادی اسناد را خارج از سایت ذخیره

به آنها داشته باشند، گزینه خوب اوقات نیاز به دسترس ن است گاهکنند، اما مم

است. با این حال، راهحلهای اسن بر اساس تقاضا گرانتر از ذخیرهسازی کاغذ

معمول هستند، زیرا شما برای ی سرویس اضاف هزینه مکنید.
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– بایان اسناد به صورت کاغذی

ممن است فر کنید که ذخیره اسناد خود به صورت کاغذی در عصر دیجیتال مدرن

اضاف است، اما این تصور لزوماً درست نیست. هنوز دلایل زیادی برای در نظر گرفتن

ذخیره نسخه چاپ اسناد برای سازمانها وجود دارد. در ادامه تعداد کم از آنها را ذکر

مکنیم:

اسناد کاغذی در برابر تهدیدات امنیت سایبری مانند نقض دادهها آسیبپذیر

نیستند.

داشتن ی کپ کاغذی، ی نسخه پشتیبان مهم در صورت از دست دادن

اطلاعات فاجعهبار است.

بهتر است اسناد کاغذی را برای سهولت در دسترس داشته باشید.

برخ از اسناد رسم را نمتوان به راحت دیجیتال کرد.

 اسناد کاغذی خود را کجا باید ذخیره کنیم؟

در نهایت، بهترین راه برای ذخیره اسناد بست به این دارد که چقدر باید ذخیره کنید و

چقدر مایل به صرف هزینه هستید. در اینجا دو گزینه اصل برای شما وجود دارد.

بایان اسناد در محل شرکت .1

است که فقط تعداد کم برای افراد و مشاغل کوچ گزینه خوب ذخیرهسازی داخل
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اسناد برای ذخیره دارند. اگر این مسیر را انتخاب مکنید، باید مطمئن شوید که

تجهیزات مورد نیاز برای ذخیره ایمن آنها را دارید. برای اسناد بسیار مهم، ممن است

بخواهید ی گاوصندوق نسوز بخرید، زیرا با این کار اطمینان حاصل مکنید که اسناد

کاغذی شما متوانند از هر فاجعهای که ممن است در محل شما رخ بدهد، جان سالم

به در ببرند. اگر مخواهید از قفسههای بایان معمول یا سایر واحدهای ذخیرهسازی

استفاده کنید، مطمئن شوید که ایمن هستند و آنها را با گیرهها و جداکنندهها مرتب

کنید.

بایان اسناد خارج از شرکت .2
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استفاده از امانات ذخیرهسازی خارج از شرکت ی راهحل مقرون به صرفه است؛

زیرا امنیت عال و فضای مقرون به صرفه را ارائه مدهد.

هنام انتخاب محل ذخیرهسازی، موارد زیر را در نظر بیرید:

این مرکز چقدر به محل کار شما نزدی است؟ آیا متوانید به سرعت به اسناد

خود دسترس داشته باشید؟

خدمات مدیریت سوابق. بسته به اسنادی که قصد دارید ذخیره کنید، ممن است

بخواهید تسهیلات را انتخاب کنید که خدمات مانند نمایهسازی و بازیاب فایل ارائه

مدهد.

کیفیت قفسهبندی. وسیلهای را انتخاب کنید که رکوردها را در جعبه قرار داده و در

قفسههای فلزی نهداری کند. نهداریشان روی زمین آنها را در معرض خطر

آسیب آب ناش از نشت قرار مدهد.

امنیت و دسترس. ناگفته نماند که باید مطمئن شوید امانات انتخاب شما با

دوربینهای داخل و خارج و کارمندان که به درست بررس شدهاند، ایمن است.

کنترل آب و هوا. برخ از تأسیسات از آب و هوا برای کنترل و محافظت در برابر

تخریب کاغذ استفاده مکنند. در نظر بیرید که آیا به این ویژگ نیاز دارید یا خیر

و بر اساس آن ی تسهیلات را انتخاب کنید.

اسناد به صورت دیجیتال انبای

اگر نمخواهید در راهحلهای ذخیرهسازی اسناد در محل یا خارج از سایت

سرمایهگذاری کنید، ممن است بخواهید اسناد خود را به صورت دیجیتال ذخیره کنید.
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این کار متواند با از بین بردن نیاز به فضای ذخیرهسازی، هزینهها را کاهش دهد و

گردش کار شما را با سرعت بخشیدن به دسترس دیجیتال به اسناد شما بهبود بخشد.

چند راهحل مختلف برای ذخیرهسازی اسناد دیجیتال وجود دارد، مانند:

از کتابخانههای ویندوز برای ذخیره اسناد روی هارد دیس خود استفاده کنید.

اسناد خود را از طریق سرویس مانند OneDrive یا Google Drive در فضای

ابری ذخیره کنید.

از اسناد خود در سخت افزار ذخیرهسازی خارج مانند هارد دیسهای قابل

جابهجای نسخه پشتیبان تهیه کنید.

اسناد را با استفاده از یDMS  با طراح خاص ذخیره کنید.

آخرین مورد – استفاده از DMS – احتمالا بهترین راه برای ذخیره دیجیتال اسناد شما

است. اما DMS چیست؟ بیایید دریابیم.

سیستمهای مدیریت اسناد (DMS) چیست؟

نرم افزار مدیریت اسناد، راهحلهای نرمافزاری هستند که به شما کم مکنند اسناد

خود را بایان، ذخیره و مدیریت کنید. آنها به نوع مانند ی حسابدار دیجیتال هستند.

این سیستمها از اسناد شما به صورت الترونی مراقبت مکنند.

بسیاری از سیستمهای مدیریت اسناد مختلف در بازار وجود دارد، اما اکثر آنها

عملردهای اساس یسان دارند. آنها قابلیتهای ذخیرهسازی، امنیت، نمایهسازی و
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بازیاب را فراهم مکنند. آنها همچنین ابردادهها (اطلاعات مربوط به اسناد) را ذخیره

مکنند که انجام ممیزیها و کنترل دسترس به اسناد مختلف را آسانتر مکند. این

سیستمها بخش مهم از عملیات تجاری برای شرکتهای هستند که باید اسناد زیادی را

مدیریت کنند.

بهترین نرم افزار بایان اسناد

از آنجای که سیستمهای نرمافزاری مدیریت اسناد بسیار زیادی وجود دارد، تشخیص

اینه کدامی را انتخاب کنید متواند دشوار باشد. بهترین انتخاب برای شما تا حد

زیادی به این بست دارد که چقدر مخواهید برای سیستم DMS هزینه کنید، به چه

ویژگهای واقعاً نیاز دارید و چه نوع اسنادی را باید ذخیره کنید.
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نات کل برای بایان اسناد

با هر روش که برای ذخیره اسناد خود انتخاب مکنید، راهحلهای خوب وجود دارد

که باید از آنها پیروی کنید تا مطمئن شوید سیستم ذخیرهسازی شما منظم و کارآمد باق

مماند. در زیر نات وجود دارد که متواند به شما در انجام این کار کم کند.

اسناد خود را با در نظر گرفتن قابلیت دسترس ذخیره کنید .1

اگر در خانه ذخیره مکنید، احتمالا متوانید مقداری پول پسانداز کنید، با این حال،

داشتن ی سیستم خوب برای اطمینان از دسترس آسان اسناد بایان شما مهم است.

اسنادی از ی نوع را در کنار هم در نظر بیرید و مطمئن شوید که آنها را برچسب

زدهاید تا بتوانید اسناد لازم را به راحت انتخاب کنید.

بررس زمان که اسناد شما ممن است از بین برود .2

هنام بایان اسناد بهتر است اطمینان پیدا کنید که به اسنادتان دسترس دارید و در

صورت لزوم مدارک مانند رسید و فیش حقوق را به آسان متوانید بیابید، مهم است.

با این حال، پس از گذشت چند سال از اسناد، اغلب دیر نیازی به نهداری ندارند.

هنام ذخیرهسازی اسناد، آنها را با تاریخ تخریب که دیر نیازی به آنها نیست، برچسب

بزنید. این کار باعث مشود به راحت در بالای اسناد قدیم نهداری شود و اطمینان
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حاصل شود که از فضای ذخیرهسازی خود به نحو احسن استفاده مکنید.

از اسناد کاغذی خود در برابر سایش محافظت کنید .3

برای اینه مطمئن شوید اسناد شما آسیب نمبینند، باید به ساییدگ و پارگ فر کنید.

حت اگر بهطور ایمن ذخیره شوند، باز هم ممن است در اثر جابهجای مرر، قرار

گرفتن در معرض نور خورشید و نشت آب آسیب ببینند. برای کاهش خطر ساییدگ و

پارگ، آنها را قبل از دستهبندی، داخل صفحات پلاستی قرار دهید.
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در صورت نهداری اسناد خارج از محل، صندوق امانات بان را در .4

نظر بیرید

اگر مشتری بان باشید، بانها اغلب برای صندوقهای امانات به شما تخفیف

مدهند. اگر شما فقط نیاز به ذخیره تعداد بسیار کم از اسناد مهم دارید، صندوق

امانات متواند راهحل خوب برای ذخیره کاغذ در خارج از محل باشد.

به مواد و طراح جعبه ذخیرهسازی خود فر کنید .5

برخ از مواد برای سایش و پاره شدن بهتر از بقیه مقاومت مکنند. اگر تصمیم دارید

فایلهای خود را در محل ذخیرهسازی کنید، سع کنید چیزی بادوام و سخت مانند فلز

یا پلاستی انتخاب کنید. اگر جعبههای قابل انباشته شدن را انتخاب کنید، متوانید از

فضای ذخیرهسازی موجود خود استفاده بهتری ببرید.

مطمئن شوید که اسناد را در جای خش و خن نهداری مکنید .6

گرما و رطوبت، قاتل کاغذ هستند! برای اینه اسناد خود را در شرایط خوب نه دارید،

سع کنید آنها را در جای خش و خن نهداری کنید. اگر در آب و هوای مرطوب

زندگ مکنید، برای کنترل رطوبت فضای ذخیرهسازی خود از ی دستاه AC یا

رطوبتگیر استفاده کنید. اگر خارج از محل ذخیره مکنید، مراقب هرگونه نشانهای از

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 23 خرداد 1405 چارگون نویسنده: فاطمه جوادیفرد

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 15 از 15

رطوبت در محل مورد نظر خود باشید.

مطمئن شوید که از بلایای طبیع در امان هستند .7

در صورت که اسناد مهم را در خانه ذخیره مکنید، مطمئن شوید که در مورد

خطرات احتمال ناش از بلایای طبیع فر کردهاید. آنها را با ارتفاع خوب از سطح

زمین نه دارید تا از آنها در برابر سیل محافظت و در صورت امان ی ظرف نسوز

انتخاب کنید.

سخن آخر

ما تقریباً همه چیزهای را که در مورد ذخیرهسازی اسناد باید بدانیم بیان کردیم.

امیدواریم اکنون بتوانید تصمیم آگاهانهتری در مورد بهترین راه برای ذخیره اسناد خود

بیرید. برای هر کسب و کاری مدیریت بهینه اسناد و مدارک سازمان لازم و ضروری

است. با توجه به هزینه بالای که فرایند مدیریت و ذخیرهسازی دست این اسناد و

مدارک دارد، شیوههای جدید بایان اسناد به شل الترونی بهترین راه برای آرشیو

کردن و مدیریت آنها است. نرم افزار مدیریت اسناد چارگون ی از بهترین نرم افزارها

در زمینه مدیریت اسناد است. برای آشنای بیشتر و بهتر با اتوماسیون اداری چارگون،

با ما تماس بیرید. 
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