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چرا آرشیو اسناد مهم است؟

آرشیو اسناد و اطلاعات باید به عنوان ی جزء حیات هر شرکت در نظر گرفته شود و

باید در استراتژی مدیریت سوابق هر سازمان گنجانده شود. آرشیوها اسناد تاریخ زنده

هستند. آنها برای شرکتها ارزشمندند؛ زیرا اسناد، توضیح و توجیه اقدامات گذشته و

فعل را ارائه مدهند. بایان فرآیند ذخیره ایمن اطلاعات غیرفعال در هر قالب است که

کنید. چنین اطلاعاتمدت از آن استفاده نمهداری طولانر بهطور منظم برای ندی

هنوز برای سازمانها مهم است و باید برای مراجعه بعدی یا مطابقت با مقررات حفظ

شود.

بایان اسناد فرآیند ذخیرهسازی اسناد در ی مخزن امن و طولانمدت است. این

مخزن متواند فیزی یا دیجیتال باشد و برای محافظت از اسناد رسم در برابر آسیب

یا تخریب طراح شده است. هدف از بایان، ذخیره دادهها برای مدت طولان است.

این کار فرآیندی است که سوابق را برای آینده حفظ مکند و آنها را در دسترس عموم

قرار مدهد.

از اسناد بایانشده آسانتر متوان مانیاب، محافظت و نهداری کرد. عدم انجام

این کار در نهایت تأثیر منف بر نحوه عملرد کسب و کار شما خواهد داشت. در این

دهیم و دلایل ضروری بودن این عمل را بررسمقاله، معنای آرشیو اسناد را شرح م

مکنیم.
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آرشیو اسناد چیست؟

بایان، عمل حفظ ایمن اطلاعات غیرفعال در قالبهای دیجیتال و کاغذی است که

کنید. چنین اطلاعاتمدت از آنها استفاده نمهداری طولانر بهطور منظم برای ندی

هنوز برای مشاغل ارزشمند است و باید برای مراجعات بعدی نهداری شود.

اسناد بایان توسط سازمانها و شرکتها برای انجام تعهدات حفظ اطلاعات و تضمین

در دسترس بودن دادههای بایان در صورت نیاز استفاده مشود. به عنوان مثال، در

صورت عدم توافق بر سر فعالیت تجاری، قرارداد یا تراکنش مال، اسناد بایان مربوط

به آن موضوع قابل بازیاب است.

مدیریت بایان خوب مستلزم چیزی بیش از نهداری صرف اطلاعات برای اهداف

تاریخ و دانشاه است. اهمیت آرشیوها در مدیریت خوب کسبوکار قابل اغراق

نیست. امروزه هر کسبوکاری با حجم قابل توجه از دادهها سروکار دارد و از نظر

آماری، ایجاد دادهها در شرکتها به رشد خود ادامه مدهد، به همین دلیل است که

آرشیو کردن بسیار اهمیت دارد.

آرشیو اطلاعات دادهها تنی شناسای دادههای غیرفعال و انتقال آن از سیستمهای

تولیدی به سیستمهای ذخیرهسازی طولانمدت است. این عمل توسط بسیاری از
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الزامات انطباق و مقررات الزام است، اما ممن است در طول بازیاب بلایا و

تحقیقات پزش قانون نیز مفید باشد. برای الزامات نظارت، هر مؤسسه باید تعیین کند

که چه زمان اطلاعات باید حفظ شود، کجا باید نهداری شود و چه مدت باید قبل از

نابودی نهداری شود.

چرا آرشیو اسناد بسیار مهم است؟

دلیل اهمیت آرشیوها این است که مزایای آرشیو بسیار زیاد است و نقش مهم در

موفقیت ی سازمان دارد. بایان به سازمانها کم مکند تا از دست دادن دادهها را

به حداقل برسانند، هزینههای عملیات را کاهش دهند، امنیت اسناد را بهبود بخشند،

حادثه قانون انطباق با قوانین و مقررات مختلف را افزایش دهند و در صورت وقوع ی

یا حسابرس، مدارک و اثبات قانون ارائه کنند.

همانطور که ی شرکت گسترش میابد، دادههای بیشتری تولید مکند، که باید به

دقت نهداری و نظارت شود تا به درست مورد استفاده قرار گیرد. ردیاب این اطلاعات

و اسناد آرشیو ممن است برای سازمانهای که هرگز سیستم را پیادهسازی نردهاند

دشوار باشد.

،مانند قوانین دولت نولوژی، همه شرکتها باید به دلایل مختلفامروزه در عصر ت

یت معنوی یا صرفاً به دلیل عدم نیاز به اسناد، حفظ سوابق عموممال ،تعهدات قانون

را آغاز کنند.

در دسترس نه داشتن آنها در تمام زمانها کار فشردهای است؛ زیرا منابع زیادی مانند
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ذخیرهسازی، نیروی انسان و غیره را هزینه مکند و همچنین بهرهوری کارکنان را از

دست مدهد، زیرا آنها مجبورند دادههای بایان را که بهطور منظم استفاده مشود،

حت زمان که در دسترس نیستند حفظ کنند. در ادامه به برخ از مزایای بایان که

مشاغل ممن است با اجرای ی استراتژی آرشیو مناسب به دست بیاورند، ناه کنیم.

شش مزیت آرشیو اسناد

1- جلوگیری از از دست رفتن اطلاعات

از جمله مزایای برتر آرشیو اسناد، توانای جلوگیری از هرگونه از دست دادن داده در

سازمان است. از دست دادن اسناد مهم ممن است عواقب جدی برای شرکت شما
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داشته باشد. در واقع، طبق پروژه بدون کاغذ، هر سندی که به اشتباه بایان مشود،

هزینه زیادی به دنبال دارد. در نتیجه، ذخیره دادههای آرشیو شده در ی مخزن متمرکز

و امن بسیار مهم است. دادههای آرشیو شده، بسیار ساده در دسترس کارمندان قرار

مگیرد. اگر دادههای بایان شده در ی مان کنترل شده مرکزی ذخیره نشود،

احتمال اینه برای همیشه از بین برود بیشتر است.

2- کاهش هزینههای عملیات

بازسازی ی سند گمشده ممن است هزینه زیادی داشته باشد. سازمانها با استفاده

از نرم افزار مدیریت اسناد اطمینان حاصل مکنند که هیچ سند و اطلاعات از بین

نمرود. هرچه اسناد بیشتری را از دست بدهید، کسبوکارتان بیشتر از رونق خواهد

افتاد. به همین دلیل است که بایان اسناد ی عمل ضروری در مشاغل است. هدف

آرشیو کاهش تعداد اسناد از دست رفته به منظور بهبود بهرهوری است. بایان دادهها

هزینه ذخیرهسازی اولیه را کاهش مدهد که اغلب گران است. این دادهها متعاقباً در

شوند. علاوه بر این، انتقال چنین اطلاعاتهداری مال کمهزینهتر ذخیرهسازی و ناش

مطمئناً حجم پشتیبانگیری از دادهها را کاهش مدهد.

3- بهبود امنیت با آرشیو اسناد

بهبود امنیت ی از مهمترین مزایای بایان است که سازمانها در نظر مگیرند. در

شوند، حفظ اسناد شرکتعصری که حملات سایبری و نفوذ بهطور فزایندهای رایج م

ممن است به کسبوکارها کم کند تا تمام اطلاعات خود را در طول عمر خود

پییری کنند.
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ه چه کسدهد با تعیین اینان ماسناد به شما ام انسیستم برای بای استفاده از ی

چه چیزی را ببیند، مجوزهای دقیق را در سراسر سازمان خود تعریف کنید. علاوه بر

این، اسناد مبتن بر کاغذ، بیشتر احتمال دارد که در جای درست خود قرار نیرند یا به

دست افراد نامطمئن بیفتند. در واقعیت، نقض دادههای داخل بیشتر از نقض دادههای

خارج است. بایان اسناد، اوراق را از گردش اداری حذف مکند و احتمال ه یا

آلودگ به بدافزار را کاهش مدهد. در ی محیط رقابت، آرشیو اسناد برای تداوم

شرکت و تضمین بالاترین سطح عملرد بسیار مهم است.

4- سازگاری پیشرفته

حفظ اسناد به دلایل قانون نیز ضروری است. بسیاری از سازمانها بهطور ناخواسته

سوابق را که قانوناً موظف به حفظ آن هستند، از بین مبرند. به دلیل رعایت مقررات،

هداری دادههای آرشیو شده برای دورههای زمانموظف به ن سازمانهای خاص

خاص هستند. به همین دلیل است که مزایای آرشیو برای سازمانها مهم تلق مشود.

برای جلوگیری از مجازات و جریمه، سازمانها باید دائماً از قوانین و مقررات صنعت

خود پیروی کنند. سازمانها در صورت داشتن برنامه جامع بایان و نهداری اسناد

متوانند از استانداردها و مقررات مختلف پیروی کنند. در واقع، تمام کسبوکارها و

سازمانها به نوع برای اهداف نهداری سوابق کنترل مشوند.

در حال که شرکتهای مرتبط با خدمات مال، انرژی و مراقبتهای بهداشت نسبت به

سایر انواع سازمانها دارای مقررات بیشتری هستند، همه باید با استانداردهای حفظ

سوابق مطابقت داشته باشند.
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5- دعاوی حقوق

در صورت که شخص ثالث، اعم از مشتری، کارمند یا شرکت دیر، از کسبوکار شما

شایت کند، ممن است از شما خواسته شود که اسناد خاص برای حمایت از پرونده

خود تهیه کنید. این امر بر اهمیت نهداری آسان همه اسناد، در دسترس و ایمن بودن

آنها به منظور محافظت از شرکت شما در برابر اقدامات قانون تأکید مکند.

اگر شرکت نتواند بهطور مؤثر دادهها را در صورت نیاز نه دارد، ممن است با عواقب

مهم روبهرو شود، از شرمساری گرفته تا اتهامات قانون یا جریمههای قابل توجه.

ایمیل و سایر اسناد تجاری ممن است در غیاب راهحل جامع بایان از بین بروند، که

معمولا به دلیل تخریب ناخواسته مطالب است که باید نه داشته مشد. این امر ممن

است عواقب قابل توجه برای شرکت داشته باشد که درگیر اقدامات قانون است.

6- حسابرس اثبات شده

ممیزی مستلزم بررس سوابق شرکت شما برای اطمینان از صحت آنهاست و مزیت

اصل بایان محسوب مشود. ی سیستم بایان زمان ضد ممیزی است که بتواند

اطمینان حاصل کند که ی سند از زمان ورود به بایان، از طریق حمل و نقل، از

طریق ذخیره نهای و فراتر از آن قابل تغییر یا گم شدن نیست.

راهحلهای مدیریت اسناد امروزی یا مدیریت محتوای سازمان بهطور فعال از

سازمانها در ایجاد الزامات بایان اثبات شده برای حسابرس پشتیبان مکنند.

آخرین چیزی که مخواهید این است که فقط برای اینه بدانید بایان اسناد شما به
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خطر افتاده است، به مدارک برای دعوی دادگاه، ممیزی مالیات یا پس از ی بلای

طبیع نیاز داشته باشید.

تفاوت بین آرشیو و پشتیبانگیری

این دو اصطلاح اغلب به جای یدیر استفاده مشوند، اگرچه معان کاملا متمایز

دارند. هر دو به عنوان بخش از استراتژی کل حفاظت از داده شما بسیار مهم هستند.

اگر تا به حال دادههای کسبوکارتان را از دست دادهاید یا اسنادتان آسیب دیدهاند، ی

نسخه پشتیبان بهطور کل برای بازیاب دادههای اصل استفاده مشود. در حال که

آرشیو مجموعهای از دادههای تاریخ است که باید برای اهداف نهداری طولانمدت،

مانند رعایت قوانین، نهداری شوند.
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پشتیبانگیری فرآیندی است برای اطمینان از اینه دادههای شما در قالب ی کپ از

دادههای فعال فعلتان قابل بازیاب هستند، که در صورت از بین رفتن یا خراب شدن

دادهها تحت هر شرایط، کسبوکار شما به آن نیاز دارد. آرشیوها عمدتاً نمونههای از

دادههای هستند که دیر استفاده نمشوند یا فعال نیستند و اطمینان مدهند که

دادههای شما در صورت نیاز قابل دسترس هستند.

پشتیبانگیری دائماً اطلاعات را تغییر مدهد که معمولا در کوتاهمدت حدود 3 تا 6 ماه

نهداری مشوند و به صورت دورهای بازنویس مشوند. از آنجای که آنها برای

بازیاب سریع طراح شدهاند، فرآیند ایدهآل برای نهداری طولانمدت دادهها نیستند.

تفاوت بین سوابق و آرشیو اسناد چیست؟

در طول عملیات فعال خود، دولتها و سازمانها سوابق تولید و جمعآوری مکنند.

و غیره نمونههای فایلها و گزارشها، نقشهها، طرحها، بودجهها، ارائهها، مواد بازاریاب

از این دست هستند. بسیاری از این ذخیرهها پس از اینه به دلایل فعل دیر قابل

استفاده نیستند، حذف مشوند. آرشیوها آنهای هستند که به دلیل اهمیت طولانمدت

،شوند. آرشیوها مجموعهای از اسناد هستند که به دلیل اهمیت فرهنهداری من

تاریخ یا شواهدی برای حفظ دائم یا طولانمدت انتخاب شدهاند. سوابق در پایان

چرخه حیات آنها یا از بین مروند یا بایان مشوند.
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ابزارهای آرشیو اسناد

مزایا و تنیهای مختلف آرشیو دادهها و برنامههای آرشیو اسناد متفاوت است. مقدار

دادههای مورد استفاده به سادگ ی از عوامل است که راهحل بهینه آرشیو اسناد را

برای شرکت شما تعیین مکند.

فایلهای آرشیو شده بسته به نوع آنها ذخیره مشوند. اسناد کاغذی معمولا در قفسههای

مخصوص ذخیره مشوند در حال که اسناد الترونی اغلب با استفاده از روشهای

مختلف از جمله نوار، دیس، نرم افزار اسناد، ابر و هارد دیس بایان مشوند.

سازمانها باید ابزارها را بر اساس استراتژی آرشیو و بودجه خود انتخاب کنند. با این

حال بهترین ابزار و روش بایان اسناد استفاده از نرم افزار اسناد است.

– نوار

نوارها برای مدت طولان برای بایان دادهها استفاده مشدند. نقطه ضعف آن، زمان

لازم برای بازیاب دادهها از آن کاستها در زمان است که به آن نیاز داریم. با این حال،

به دلیل هزینه پایین آن، هنوز برای بایان طولانمدت و زمان که دادهها به ندرت در

دسترس هستند، استفاده مشود.

– ابر

بایان مبتن بر ابر، قدرت و راحت پشتیبانگیری از دادههای محل را با مقیاسپذیری
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مدت به دادهها را در راهحلطولان کند تا دسترسو قابلیت اطمینان ابر ترکیب م

کمهزینه که اغلب الزامات نظارت و انطباق را برآورده مکند، ممن مسازد.

دیس –

دادهها سریعتر از روی نوار روی دیس بایان و بازیاب مشوند. همچنین جستجو و

کشف دادهها در درایوها سادهتر است.

هارد دیس –

هارد دیسها رایجترین نوع رسانه ذخیرهسازی هستند، و مطمئناً اولین چیزی هستند که

هنام در نظر گرفتن نحوه ذخیره مقدار زیادی داده به ذهن مرسند. آنها همچنین

مقرون به صرفه هستند.

– نرم افزار اسناد

سیستم 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.

سخن آخر

فرایند مدیریت و ذخیرهسازی دست اسناد و مدارک هزینه زیادی به دنبال دارد، از این

رو روشهای جدید آرشیو اسناد به صورت الترونی بهترین راه برای بایان کردن و
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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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