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بایان چیست؟ معرف انواع و اصول

بایان اسناد

در انجام امور اداری و سازمان مراجعه به اسناد قدیم در برخ موارد اجتنابناپذیر

است. در چنین مواردی لزوم وجود بایان در سازمان مطرح مشود. هر سازمان و

کسبوکار باید اطلاعات کاف داشته باشد که اصول و روشهای بایان چیست و

چطور باید انجام شود.

بایان به فرایند جمعآوری، ذخیرهسازی و دسته‌بندی اسناد و اطلاعات سازمان گفته

مشود. در بایان تمام اسناد فعال و غیرفعال سازمان شمارهگذاری و ذخیره

مشوند. بنابراین در آینده به سهولت قابل دسترس و استناد خواهند بود. منابع مختلف

انلازم است که بای گاه نمونههای فیزی و حت ویدئوی ،تصویری، صوت ،متن

شوند. ی از ارکان بایان طبقهبندی مواردی است که باید بایان شوند. این

انسیستم بای و صحیح انجام شود. وجود ی اصول لطبقهبندی باید به ش

استاندارد و اصول به کاهش اتلاف وقت و انرژی و افزایش سرعت انجام امور اداری

کم بسیار زیادی مکند.
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موارد لزوم بایان چیست؟

هر نوع سند، پرونده، نامه، ابلاغیه، مصوبه، روزنامه، گزارش، تصویر، صدا و فیلم و…

که توسط اشخاص، سازمانها، ادارات یا مراجع مختلف تهیه و تولید شده باشد و در

رسیده باشد و باید از چرخه جاری خارج شود، ی چرخه فرایند اداری به مرحله پایان

،نظیر طول عمر اسناد، حفظ حریم خصوص است. استانداردهای انگزینه برای بای

امنیت اطلاعات، مدیریت زمان و سیاستهای نهداری در بایان در نظر گرفته

مشوند.

البته هر سندی بایان نمشود. تنها اسنادی که باارزش و حائز اهمیت هستند و ممن

است در آینده مورد نیاز باشند، قابل بایان هستند.
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اهمیت بایان اسناد

به مرور زمان اسناد و رویههای سازمان دچار تغییرات مشوند و همواره بر تعداد آنها

نیز افزوده مشود. هر سازمان و کسبوکاری اسناد و اطلاعات دارد که ممن است

در بررسهای دورهای یا وقایع آینده برای استناد، نیاز به دسترس به آنها داشته باشد.

در صورت عدم وجود ی سیستم بایان منظم و استاندارد، برای دسترس به اسنادی

که در گذشته از اهمیت زیادی برخوردار بودند، با مشلات زیادی مواجه خواهیم شد.

حت ممن است فرسودگ و گمشدگ اسناد نیز اتفاق بیفتد که در روال بازرسهای

مختلف اختلال ایجاد مکند. پس در پاسخ به این پرسش که اهمیت بایان چیست؟ باید

پاسخ داد که بایان دسترس به اسناد مهم را با سرعت و سهولت امانپذیر مکند و

که انجام نشده باشد، موجب اختلال در انجام روندهای اداری و قانون در صورت

مشود.

انروشهای بای

متوان روشهای بایان اسناد را به دو دسته فیزی و الترونی تقسیم کرد.
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فیزی انبای –

شل سنت بایان است که البته در برخ از موارد مدرن امروزی نیز به ضرورت انجام

مشود و آنچه باید حفظ و نهداری شود در ی محیط کاملا فیزی و تحت

استانداردهای لازم طبقهبندی و در محل به نام اتاق یا بخش بایان، جایذاری مشود.

بهترین مان در ساختمان سازمان و شرکت، اتاقهای هستند که در طبقات پایین قرار

گرفته باشند. چون اسناد و مدارک وزن بالای دارند و معمولا کاغذی هستند، نباید در

محیط مرطوب یا در معرض تابش آفتاب و دمای بالا باشند.

قوانین مربوط به فضای فیزی بایان چیست؟ اتاق بایان باید برای از بین بردن

حشرات، تنظیم رطوبت و نور، ورود هوای مناسب و پاکیزگ و همچنین امنیت از

قوانین نظارت و استانداردهای خاص پیروی کند.

فیزی اناست. از بای انترین شیوه بایدر حال حاضر اصل ترونیال انبای

بیشتر در کسبوکارها و سازمانهای با ابعاد کوچ و یا بسیار بزرگ استفاده مشود.

شود تا نمونهها یا مدارک به صورت کاملالازم م در صنایع و سازمانهای بزرگ گاه

قابل لمس و فیزی حفظ و نهداری یا به اصطلاح بایان شوند.
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ترونیال انبای –

استفاده از فناوری اطلاعات و امانات آن به نهداری و مدیریت اسناد و مدارک به

شل الترونی کم بسیار زیادی مکند. در این بایان نیاز به فضای فیزی تقریباً

حذف شده شده است و از فضای ابری برای ذخیره و نهداری اطلاعات و دادهها

استفاده مشود.

بهترین راهار در روش الترونی بایان چیست؟ نرم افزارهای مدیریت اسناد با

امان جستجوی سریع، دسترس آسان و کاهش نیاز به فضای فیزی از بهترین

راهارهای حاضر در بایان هستند.
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در این نوع بایان از استانداردها و فرمتهای مشخص استفاده مشود که اسناد در

آن قابل پییری، جستجو و بازیاب باشند. حفظ امنیت نیز ی دیر از مواردی است که

در بایان الترونی بر آن تأکید مشود. رمزناری، سطحبندی دسترس، نظارت و

قفلهای امنیت اهمیت بسیار زیادی دارند.

قابلیت جستجوی پیشرفته و بازیاب ،ترونیال انانات بایاز بهترین ام ی

اطلاعات است. فناوریهای چون نمایهسازی متن، تحلیل زبان طبیع و هوش

مصنوع در ساخت و پیشرفت این امان نقش بسیار زیادی دارند.

انواع بایان چیست؟

انر این پرسش که انواع اسناد در بایآشنا هستید، دی اناگر به سیستمهای بای

چیست برای شما مطرح نمشود. اما اگر بایان جاری یا اسناد جاری و نیمهجاری و

راکد برای شما نامأنوس هستند باید بدانید که که اسناد در سازمان با توجه به میزان

مراجعه به آنها به سه دسته تقسیم مشوند. به همین خاطر در سازمان با بایان سه

دسته از اسناد یا سه دسته بایان مواجه هستیم.

بایان جاری: در این نوع از بایان اسنادی که در روال معمول سازمان هر روز .1

ترونییا ال به صورت فیزی گیرند در بخش خاصمورد استفاده قرار م

ذخیره مشوند.

بایان نیمهجاری: اسنادی که هر روز و به طور مرتب مورد نیاز نیستند اما گاه به .2

گاه باید به آنها مراجعه کرد در بخش نیمهجاری بایان مشوند.
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بایان راکد (غیرجاری): اسناد و مدارک که از چرخه اداری خارج شده باشد .3

اسناد راکد هستند. اینگونه اسناد در سازمانهای با سابقه کار بلندمدت وجود

دارند.

ممن است در اصطلاح به جای واژه جاری از فعال نیز استفاده شود. مثلا شاید ندانید

که سند بایان غیرفعال چیست و به چه منظوری استفاده مشود. سند بایان غیرفعال

همان سند بایان راکد است که دیر قابلیت ویرایش و اصلاح در آن وجود ندارد و

ممن است در آینده به مرور یا بازیاب آن در روند اداری سازمان نیاز باشد.
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هدف اصل بایان چیست؟

به دلایل قانون، تجاری، اداری و تاریخ لازم است تا اسناد حفظ و نهداری شوند.

بایان به هر سازمان، ارگان، اداره و کسبوکاری کم مکند تا به اسناد خود به

راحت دسترس داشته باشند. از اسناد بایانشده معمولا در تصمیمگیریها،

سازمان لات و فعالیتهای استراتژیحل مش ،مقایسههای دورهای و محتوای

استفاده مشود.

اصول اجرای بایان چیست؟

در بایان اصول را باید رعایت کرد که عبارتند از آسان بودن، قابلیت اجرا، قابلیت

.انعطاف، دقت و سرعت، صلاحیت کارشناسان، نظم و اصول منطق

معنای آسان بودن بایان چیست؟ آسان بودن به معن نحوه تنظیم مدارک و پروندهها با

ی روال ساده و قابل درک است. به صورت که تمام کارکنان ی سازمان یا کاربران

با آموزش بسیار کم و محدود بتوانند به درست از این بایان استفاده کنند.

معنای قابلیت اجرا در اصول بایان چیست؟ یعن قوانین در نظر گرفته شوند که

پیچیدگ زیاد نداشته باشند و در اجرای آنها نیاز به ابزار دیری نباشد.

معن قابلیت انعطاف در اصول بایان چیست؟ یعن امان هماهن و تطبیق با تغییر

و تحولات روز و ارتقاء به سطوح بالاتر در انجام امور بایان باید در نظر گرفته شود.
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معنای دقت و سرعت در اصول بایان چیست؟ دقت و سرعت نیز از مهمترین اصول

وجودی بایان هستند. طراح و نحوه اجرای بایان باید به شل باشد که همه موارد

لازم در اسناد ذکر شده باشند و همچنین یافتن و دسترس به هر سند به سرعت

امانپذیر باشد.

معنای صلاحیت کارکنان در اصول بایان چیست؟ صلاحیت شامل ویژگها و

مهارتهای است که کارکنان باید داشته باشند یا به آنها آموزش داده شود.

معنای نظم اصول و منطق در اصول بایان چیست؟ نظم اصول و منطق در

باید ارتباط منطق یل پروندهها و طبقهبندی اسناد است. مثلابه معنای شیوه تش انبای

بین عنوان هر پرونده یا دستهبندی و اسناد و منابع درون آن وجود داشته باشد یا ترتیب

اسناد با توجه به شماره آنها باشد. از ی سند چندین نسخه به ثبت نرسیده باشد.
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وظایف بایان چیست؟

بایان فیزی در سازمان شامل شرح وظایف متعددی است، بایان الترونی نیز

فرایندهای ویژه خود را دارد. عمل بایان چه به صورت فیزی و در واحد بایان یا به

صورت نرم افزاری توسط کارکنان بخشهای مختلف یا کارکنان بخش بایان انجام

شود، شامل وظایف زیر مشود:

کنترل و بررس اسنادی که قرار است بایان شوند،

کنترل و نظارت بر بارگذاری (تحویل) و دریافت پروندهها و اسناد از بخشهای

مختلف سازمان،

تشیل پرونده جدید برای مواردی که نیاز به بایان دارند،
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،انبای ترونیثبت نامهها در سیستم ال

،انثبت پروندهها در دفاتر و نرم افزارهای بای

اطمینان از بارگذاری اسناد در پروندهها و دستهبندیهای درست.

قوانین و چون تعریف اسناد بایان چیست؟

به مرور زمان و با توجه به شرایط برای بایان اصول طراح شده است. پیش از آنه

هر سازمان اقدام به تأسیس بایان خود داشته باشد باید مواردی را در نظر بیرد و

نسبت به آنها تصمیمگیری کند که مهمترین آنها به صورت پرسشهای در ادامه آورده

مشوند:

ایجاد قانون در چرخه حیات اسناد بایان چیست؟ .1

در ایجاد و ثبت اسناد به صورت الترونی باید مواردی را در نظر گرفت که روند تولید

اسناد تا حد امان محدود شود. به همین منظور قوانین تعیین شدهاند تا فرمها به

صورت استاندارد باشند، اسناد و سوابق بیش از اندازه تثیر نشوند، دریافت سوابق با

نظارت و دسترس به آنها کاملا تحت کنترل باشد و انجام کار با توجه به استانداردها

صورت گیرد. به همین منظور موارد زیر به صورت قانون در ایجاد اسناد مطرح

مشوند:

همواره نظارت دقیق بر چرخه تثیر اسناد و سوابق وجود داشته باشد.

بایان هر سند و مدرک با نظارت و تأیید کارشناسان صورت گیرد و ی فرایند
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خودکار و آن نباشد.

ماتبات داخل و خارج سازمان طبق ی استاندارد مشخص باشد تا ثبت و

ذخیرهسازی اسناد را دچار مشل نند.

فرمهای سازمان استاندارد برای هر منظور وجود داشته باشد.

تعریف شده باشد. مثلا سانهای یبرای هر دسته از اسناد ویژگ در اسناد فیزی

اندازه و رن کاغذ و پوشه برای هر دسته از ماتبات و اسناد ثابت و مشخص

باشد.

روش بهکارگیری و استفاده از اسناد بایان چیست؟ .2

مدارک باید به صورت بایان شوند که دسترس به آنها منطق و آسان باشد و اطلاعات
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ضروری هر سند در بایان در ردیف اول و به راحت قابل مشاهده باشد. ی پرونده در

چه صورت راکد اعلام شود و از چرخه استفاده مرر خارج شود.

تعیین تلیف اسناد چونه انجام مشود؟ .3

تمام مدارک باید مورد ارزیاب قرار گیرند و شرایط لازم برای بایان شدن را داشته

باشند. باید چون امحای مدارک که نیازی به بایان آنها نیست نیز مشخص شود.

مزایای بایان اسناد

اسناد و مدارک هر سازمان و کسب‌وکار یا بناه اقتصادی نیاز به بایان دارند تا به

راحت قابل ارجاع و دسترس باشند. در پاسخ به اینه مزایای بایان اسناد چیست،

باید گفت اسناد بایان مشوند تا موانع که در ادامه آورده مشود از مسیر اسناد

حذف شوند.
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مخدوش و نابود نشوند

اسناد و اطلاعات اگر به هر طریق بایان نشوند ممن است از دست بروند. این

هداری اسناد کمبه حفظ و ن ،ترونیباشد چه ال چه به صورت فیزی انبای

منبع مثل سیستم کامپیوتری ی اگر اسناد تنها در ی ترونیال انکند. در بایم

نفر از کارکنان ذخیره شده باشند نیز امان مخدوش و از بین رفتن آنها با ی اشتباه

وجود دارد. اما زمان که در ی نرم افزار و پایاه داده به درست ذخیرهسازی شوند

متوان به ماندگاری و امنیت آنها تا حد بسیار زیادی اتا داشت.
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رعایت الزامات قانون را تسهیل کنند

بایان به رعایت الزامات قانون نیز بسیار کم مکند تا از گم شدن اسناد مورد نیاز

جلوگیری کند. کاربران و کارمندان متوانند به راحت اسناد و اطلاعات مورد نیاز برای

ادامه روند سازمان را ذخیرهسازی و از به وجود آمدن مشلات حقوق و قانون در

آینده پیشگیری کنند.

امنیت اسناد را افزایش دهند

بایان اسناد به شل فیزی و الترونی نقش بسیار مهم را در حفظ امنیت

اطلاعات ایفا مکند. پس از بایان دسترس به اسناد با شرایط خاص صورت

مگیرد و قابل پییری است، به همین خاطر از امنیت بیشتری برخوردار است. اگر

قفلهای فیزی یا نرم افزاری نیز در مسیر دسترس به اطلاعات باشد، سطح امنیت

بیشتر بالا مرود.

در هزینهها صرفهجوی شود

با بایان کردن اسناد دسترس به آنها آسان مشود و اتلاف وقت و انرژی کمتری را به

دنبال خواهد داشت که به معنای صرفهجوی در هزینهها خواهد بود.
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امان دسترس سریع و آسان به اسناد مهیا شود

به اسناد کاملا شود و مسیر دستیابمنظم و طبقهبندیشده انجام م لبه ش انبای

مشخص خواهد بود.

چه سازمانهای باید بایان داشته باشند؟

برخ قوانین و امور اداری به شل هستند که ایجاد بایان را برای بناههای اقتصادی

اجتنابناپذیر کردهاند. اندازه سازمان و کسبوکار تأثیری بر لزوم ایجاد بایان ندارد.

اما ی بایان کاملا منظم و اصول برای شرکتهای ضروری است که:

دائماً با اسناد اداری سروکار دارند و لازم است به آنها مراجعه کنند،
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دسترس به اسناد قدیم از ضروریات کار آنهاست،

حسابرس دارند،

ذخیره اطلاعات در آنها بخش از ملزمات قانون و اجرای انجام کار است.

بایان در چه دسته از صنایع و شرکتها کاربرد دارد؟

شرکتهای تأمینکننده خدمات مال: امور مال با بایان اسناد همراه است، چون

حسابرس و ممیزیهای دورهای در برخ موارد لزوم به رویت اسناد دارد.

اتوماسیونهای مال کم مکنند تا تمام سابقه ثبت مشتریان، رسیدهای مبادله پول و

اسناد مربوط به آنها حفظ و ذخیرهسازی شوند.

شرکتهای حقوق: تمام قراردادهای حقوق، اسناد و مدارک ذخیره و نهداری

ل و اختلاف قابل استناد و دسترسشوند تا در زمان اجرا یا در صورت بروز مشم

باشند. امنیت بایان در این شرکتها اهمیت بسیار زیادی دارد.

شرکتهای خردهفروش: در این شرکتها ثبت اطلاعات مشتریان، فروشندگان و

تأمینکنندگان ثبت مشود تا از بروز هر گونه مغایرت و مشل در آینده جلوگیری به

عمل آید.

شرکتهای بزرگ: شرکتهای بزرگ که در آنها انواع اسناد و مدارک وجود دارد باید

بایان درست داشته باشند و برنامه کاملا هوشمندی برای دسترس به اسناد و اطلاعات

در نظر داشته باشند. در غیر این صورت با توجه به ابعاد سازمان ممن است اسناد

گم شوند و وقت زیادی برای بازیاب و پیدا کردن اسناد صرف شود.
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نرم افزار بایان چیست؟

مدیریت اسناد نرم افزارهای ویژه سازمان در فرایندهای منظم برنامهریزی شده است.

نرم افزار مدیریت اسناد دیدگاه به منظور رفع پراکندگ اطلاعات در سازمان و ایجاد

ی بایان متمرکز متشل از اسناد، فایلها و اطلاعات طراح شده است. به این

ترتیب کاربران در سطوح مختلف در نرم افزار وارد شده و اسناد و مدارک را با حفظ

محدودههای امنیت و تعریف چرخه حیات سند ذخیره مکنند.

ی نرم افزار مدیریت اسناد خوب باید قابلیتهای زیادی را در خود داشته باشد.

قابلیتهای چون یپارچ و اتصال به نرم افزارهای اتوماسیون اداری، ماتبات و

جلسات، امان ایجاد فرمهای مختلف در الوهای مختلف امان ایجاد پرونده، تعریف

سطح دسترس کاربران و موارد مورد نیاز سازمان دیر.

سخن پایان

رشد کسبوکارها و سازمانها نیاز به بایان اسناد را به دنبال دارد. بایان به

صورتهای مختلف قابل انجام است که به نوع فعالیت سازمان و کسبوکار و اندازه

سازمان آنها بست دارد. در گذشته بایان به صورت فیزی انجام مشد و نیاز به

وجود ی فضای مخصوص داشت ول در حال حاضر بایان الترونی با سهولت و

راحت بیشتری انجام مشود و نیازی به تخصیص فضای فیزی و اسناد و مدارک

چاپ نیست.
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اناتها و امروند باید ویژگبه کار م اسناد سازمان انکه برای بای نرم افزارهای

و چرخه حیات اسناد به درست داشته باشند که در آنها ایجاد، طبقهبندی، دسترس

تعریف شده باشد و همچنین قابلیت جستجوی سریع و پیشرفته نیز امانپذیر باشد تا

چارگونفرایندهای که نیاز به دسترس به اسناد دارند با سرعت و سهولت انجام شوند.
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