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سازمانده اسناد، بهترین روش برای

مدیریت کسب و کار

در دنیای کسبوکارهای امروزی، مدیریت و سازمانده اسناد ی از چالشهای

اساس سازمانها به شمار مرود. حجم بالای اطلاعات و نیاز به ذخیرهسازی و

دسترس سریع به اسناد، سازمانها را ملزم به استفاده از راهارهای دیجیتال کرده

است. سازمانده اسناد، فرآیندهای کاری را تسهیل کرده و از اتلاف زمان در جستجو و

بازیاب اطلاعات جلوگیری مکند. علاوه بر این، امان کنترل تغییرات و مشاهده

دادهها کم پارچو حفظ ی نسخههای پیشین اسناد، به کاهش خطاهای انسان

مکند. این مزایا بهویژه برای سازمانهای که با حجم زیادی از اسناد و اطلاعات

حساس سروکار دارند، از اهمیت بالای برخوردار است. با ادامه این مطلب همراه ما

باشید تا با نات مختلف پیرامون سازمانده اسناد آشنا شوید.

سازمانده اسناد به چه معناست و چه فوایدی دارد؟

سازمانده اسناد ی از مهمترین اقدامات برای بهبود بهرهوری و کارای در سازمانها
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محسوب مشود. بدون ی سیستم منظم، دسترس به اطلاعات موردنیاز دشوار شده و

فرآیندهای کاری با کندی و سردرگم همراه خواهند شد. برای جلوگیری از این

مشلات، ابتدا باید اسناد را بر اساس نوع، موضوع و میزان اهمیت دستهبندی کرد. این

کار باعث مشود که یافتن و بازیاب اسناد بهسادگ امانپذیر باشد و تیمها بتوانند

بدون اتلاف وقت به دادههای موردنیاز خود دسترس پیدا کنند.

و نرمافزارهای مدیریت اسناد ی ترونیدر عصر دیجیتال، استفاده از سیستمهای ال

ضرورت اجتنابناپذیر است. نرمافزارهای تخصص مانند سیستمهای اتوماسیون

اداری و نرمافزارهای ماتبات اداری متوانند فرآیندهای مربوط به ذخیرهسازی،

جستجو و کنترل نسخه اسناد را سادهتر کنند. این ابزارها با ارائه امانات نظیر

جستجوی پیشرفته، سطحبندی دسترس و آرشیو دیجیتال، به سازمانها کم مکنند تا

اسناد خود را به شیوهای منظم و امن مدیریت کنند. علاوه بر این، بهکارگیری

فناوریهای مانند ذخیرهسازی ابری و هوش مصنوع امان دسترس از راه دور و

مدیریت هوشمند اسناد را فراهم مکند، که در سازمانهای بزرگ و تیمهای توزیعشده

اهمیت ویژهای دارد.

برای دستیاب به ی سیستم مدیریت اسناد کارآمد (مانند نرم افزار اسناد دیدگاه)، لازم

است فرآیندهای مشخص برای ورود، ذخیرهسازی و بازیاب اسناد تعریف شود. تدوین

ی سیاست سازمان شفاف برای مدیریت اسناد، نهتنها از بنظم و گمشدن اطلاعات

جلوگیری مکند، بله امنیت اسناد را نیز تضمین منماید. همچنین، آموزش کارکنان

برای استفاده صحیح از ابزارهای دیجیتال و تعیین ی مسئول مشخص برای نظارت بر

گردش اسناد، متواند به بهبود بهرهوری سازمان کم کند. در نهایت، سازمانهای که
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از روشهای سنت فاصله گرفته و به سمت دیجیتالسازی فرآیندهای خود حرکت کنند،

قادر خواهند بود اسناد خود را با دقت و سهولت بیشتری سازمانده کرده و بهرهوری

بالاتری داشته باشند.

انواع مستندات در سازمانها

مستندات و اسناد سازمان به عنوان بخش مهم از مدیریت دانش و فرآیندهای

سازمان، نقش کلیدی در بهبود عملرد، افزایش شفافیت و تضمین رعایت الزامات

قانون دارند. این اسناد در بخشهای مختلف سازمان مورداستفاده قرار مگیرند و بر

اساس کاربرد، نوع محتوا و اهداف، به دستههای مشخص تقسیم مشوند. در ادامه،

طبقهبندی جامع و حرفهای این اسناد ارائه شده است.
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اسناد: اسناد مال سازمانده

مدیریت مال در هر سازمان وابسته به ثبت، نهداری و تحلیل دقیق اسناد مال است.

این اسناد پایه و اساس تصمیمگیریهای مال بوده و تأثیر مستقیم بر وضعیت

اقتصادی و رشد سازمان دارند. مهمترین اسناد مال عبارتند از:

بازه زمان سازمان در ی ترازنامهها: ارائه تصویری جامع از وضعیت مال

مشخص، شامل دارایها، بدهها و حقوق صاحبان سهام.

صورتهای سود و زیان: نمایش عملرد مال سازمان از طریق ثبت درآمدها،

هزینهها و میزان سود یا زیان خالص در ی دوره معین.

مستندی برای نمایش جریانهای ورودی و خروج :صورتهای جریان نقدین

نقدین که در مدیریت نقدین سازمان نقش کلیدی ایفا مکند.

یا خارج مستندات تهیهشده توسط حسابرسان داخل :گزارشهای حسابرس

برای بررس صحت و دقت اطلاعات مال و رعایت استانداردهای حسابداری.

اسناد منابع انسان

هداری اطلاعات کارکنان، فرآیندهای استخداممستلزم ثبت و ن مدیریت منابع انسان

و توسعه مهارتهای آنان است. این اسناد نقش اساس در حفظ سوابق و بهینهسازی

فرآیندهای مربوط به نیروی انسان دارند، از جمله:

پروندههای پرسنل: شامل اطلاعات شخص، تحصیل، سوابق کاری، دستاوردها

و مدارک شغل کارکنان.
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قراردادهای کاری: مستندات که شرایط و ضوابط هماری، میزان حقوق، مزایا،

شرح وظایف و تعهدات طرفین را مشخص مکنند.

گزارشهای ارزیاب عملرد: مستندات که میزان تحقق اهداف شغل کارکنان را

ارزیاب کرده و نقاط قوت و ضعف آنها را تحلیل مکنند.

برنامههای آموزش و توسعه: اسنادی که به برنامهریزی و اجرای آموزشهای

حرفهای برای کارکنان اختصاص دارند و نتایج ارزیابهای مربوطه را ارائه

مدهند.

اسناد عملیات 

هستند که به بهینهسازی فرآیندهای روزمره سازمان کم شامل مستندات اسناد عملیات

کرده و امان مدیریت کارآمد وظایف اجرای را فراهم مکنند. مهمترین این اسناد

عبارتند از:

دستورالعملها و راهنماها: مستندات که فرآیندهای استاندارد و دستورالعملهای

کاری را برای اجرای صحیح فعالیتها ارائه مدهند.

پروتلها و استانداردها: مجموعهای از قوانین و مقررات داخل که به ایجاد

یپارچ در رویههای اجرای کم مکنند.

رد بخشهای مختلف سازمان را بررسکه عمل مستندات :گزارشهای عملیات

کرده و میزان تحقق اهداف تعیینشده را تحلیل مکنند.
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اسناد: اسناد استراتژی سازمانده

اسناد استراتژی به عنوان راهنمای برای تصمیمگیریهای کلان سازمان عمل مکنند

و شامل برنامهها و تحلیلهای هستند که مسیر رشد و توسعه سازمان را تعیین مکنند.

این اسناد عبارتند از:

برنامههای استراتژی: مستندات که چشمانداز، مأموریت، اهداف بلندمدت و

استراتژیهای سازمان را تدوین مکنند.

تحلیلهای SWOT: ابزار تحلیل که نقاط قوت، نقاط ضعف، فرصتها و تهدیدهای

سازمان را ارزیاب کرده و به اتخاذ تصمیمات استراتژی کم مکند.

نقشههای راه: مستندات که اقدامات اجرای و زمانبندیهای مربوط به تحقق

اهداف استراتژی را مشخص مکنند.

و مقررات اسناد قانون

این دسته از اسناد به رعایت قوانین و مقررات حاکم بر فعالیتهای سازمان کم کرده

و نقش حیات در کاهش ریسهای قانون و حقوق دارند. مهمترین این اسناد شامل

موارد زیر هستند:

قراردادها و توافقنامهها: مستندات که شرایط و ضوابط هماری میان سازمان و

طرفهای مختلف، اعم از تأمینکنندگان، مشتریان و شرکای تجاری را مشخص

مکنند.

گواهها و مجوزها: مدارک که تأییدیههای قانون لازم برای فعالیت سازمان در
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حوزههای مشخص را ارائه مدهند.

،که اطلاعات موردنیاز برای رعایت الزامات قانون مستندات :گزارشهای قانون

مانند گزارشهای مالیات، بیمهای و استانداردهای صنعت را شامل مشوند.

روشهای پیشرفته مدیریت و سازمانده اسناد

از چالشهای مهم در هر سازمان ی هداری مستندات و اسناد سازمانمدیریت و ن

است. اسناد شامل اطلاعات ارزشمندی هستند که برای تصمیمگیریهای کلیدی،

ارزیاب عملرد، رعایت الزامات قانون و حفظ تاریخچه سازمان مورد استفاده قرار

مگیرند. در نتیجه، داشتن سیستمهای کارآمد و استانداردهای مشخص برای مدیریت

اسناد، نقش مهم در بهینهسازی عملرد سازمانها دارد. در ادامه، روشهای مؤثر

مدیریت و نهداری مستندات و ابزارهای پیشرفتهای که در این حوزه مورد استفاده قرار
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مگیرند، بررس شده است.

(DMS) استفاده از سیستمهای مدیریت مستندات

ی از مهمترین و مدرنترین روشها برای نهداری و مدیریت اسناد، استفاده از

(Document Management System – DMS) سیستمهای مدیریت مستندات

ترونیکنند تا اسناد خود را به صورت الم است. این سیستمها به سازمانها کم

ذخیره، سازمانده، مدیریت و بهروزرسان کنند. برخ از قابلیتهای کلیدی این

سیستمها عبارتند از:

ذخیرهسازی امن و رمزگذاری دادهها: اطمینان از حفاظت اسناد حساس در برابر

دسترسهای غیرمجاز.

جستجوی پیشرفته و بازیاب سریع اطلاعات: امان جستجوی اسناد بر اساس

فیلترهای مانند نام فایل، تاریخ، دستهبندی و محتوا.

کنترل نسخه (Version Control): جلوگیری از تداخل در تغییرات و امان

دسترس به نسخههای قبل اسناد.

اشتراکگذاری مستندات و هماری تیم: امان دسترس همزمان چندین کاربر

به ی سند و کنترل سطح دسترس بر اساس نقش افراد.

یپارچهسازی با سایر نرمافزارهای سازمان: ادغام با سیستمهای اتوماسیون

اداری، ERP و CRM برای بهینهسازی فرآیندهای کسبوکار.

استفاده از DMS نهتنها موجب کاهش وابست به اسناد کاغذی و بهینهسازی فضای
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ذخیرهسازی مشود، بله امنیت و دسترس سریعتر به اطلاعات را نیز تضمین مکند.

بایان الترونی و فیزی اسناد

بایان اسناد ی از روشهای اصل مدیریت مستندات در سازمانها محسوب

مشود. این روش متواند به دو شل انجام شود:

بایان فیزی: شامل نهداری اسناد در کلاسورها، فایلهای فیزی و انبارهای

سازمانده اناسناد است. در این روش، باید اسناد بر اساس استانداردهای بای

برای ذخیره آنها فراهم باشد. همچنین، ایجاد دسترس کاف شده و فضای فیزی

محدود و کنترلشده برای جلوگیری از گمشدن یا دسترس غیرمجاز به اطلاعات

ضروری است.

بایان الترونی: امروزه سازمانها به سمت دیجیتالسازی اسناد حرکت

کردهاند و بایان دیجیتال جایزین روشهای سنت شده است. این روش شامل

اسن و ذخیره اسناد در پایاههای داده و سرورهای ابری است که دسترس و

بازیاب اطلاعات را بسیار سریعتر و آسانتر مکند. استفاده از OCR (تشخیص

متن از تصویر) به کاربران امان جستجو و یافتن اطلاعات از داخل اسناد

اسنشده را مدهد.

ی سیستم بایان موفق باید شامل سازمانده دقیق، ایمن بالا و قابلیت جستجوی

آسان باشد تا نیازهای کاربران را برآورده کند.
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تدوین استانداردها و دستورالعملهای مدیریت اسناد

برای حفظ یپارچ و انسجام در فرآیندهای مدیریت اسناد، سازمانها باید استانداردها

و دستورالعملهای مشخص را تدوین و اجرا کنند. این استانداردها شامل مجموعهای

و بازیاب دسترس ،از قوانین و رویههای مشخص برای ذخیرهسازی، سازمانده

مستندات هستند. برخ از مهمترین اصول که در تدوین این استانداردها باید رعایت

شوند عبارتند از:

ایجاد ی چارچوب مشخص برای دستهبندی و نامگذاری اسناد: تعیین

استانداردهای برای نامگذاری فایلها و پوشهها برای جلوگیری از سردرگم و

اتلاف وقت در جستجوی اسناد.

تعریف سطح دسترس و حقوق کاربران: مشخصکردن اینه کدام کاربران یا

تیمها مجاز به مشاهده، ویرایش یا حذف اسناد خاص هستند.

زمانبندی برای بازنری و بهروزرسان مستندات: تعیین دورههای مشخص برای

بررس و بهروزرسان اسناد قدیم و حذف اسناد منسوخ.

ایجاد فرآیندهای مشخص برای تهیه نسخه پشتیبان: اطمینان از تهیه نسخههای

پشتیبان منظم از اسناد دیجیتال و ذخیره آنها در سرورهای امن یا فضاهای ابری.

تعریف پروتلهای امنیت برای حفاظت از اطلاعات حساس: بهکارگیری

فناوریهای رمزگذاری و احراز هویت برای جلوگیری از دسترس غیرمجاز به

اسناد محرمانه.

اجرای این دستورالعملها و استانداردها باعث بهینهسازی مدیریت مستندات شده و به
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سازمانها کم مکند تا اطلاعات خود را ساختارمند و مطابق با نیازهای عملیات و

قانون مدیریت کنند.

استفاده از فناوریهای نوین برای بهینهسازی مدیریت مستندات

پیشرفت فناوری تأثیر چشمیری بر مدیریت اسناد سازمان داشته است. امروزه ابزارها

و فناوریهای متعددی برای بهبود فرآیندهای مدیریت اسناد در دسترس هستند که برخ

از آنها شامل موارد زیر هستند:

هوش مصنوع (AI) و یادگیری ماشین: استفاده از الوریتمهای هوشمند برای

تحلیل خودکار اسناد، دستهبندی هوشمند و استخراج اطلاعات کلیدی از مستندات.

پردازش زبان طبیع (NLP): بهبود قابلیتهای جستجو و تحلیل متون برای یافتن

اطلاعات مرتبط در میان هزاران سند.

ذخیرهسازی ابری (Cloud Storage): امان دسترس به مستندات از هر نقطه

.به سرورهای محل و کاهش وابست جغرافیای

بلاکچین برای امنیت اسناد: استفاده از فناوری بلاکچین برای حفاظت از

اصالت و یپارچ اسناد و جلوگیری از تغییرات غیرمجاز.

این فناوریها به بهینهسازی فرآیندهای مدیریت اسناد، افزایش دقت و سرعت در بازیاب

اطلاعات و کاهش هزینههای سازمان کم شایان مکنند.
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راهار جامع و یپارچه اتوماسیون اداری دیدگاه

نرم افزار اتوماسیون اداری دیدگاه ی پلتفرم پیشرفته و یپارچه برای مدیریت تعاملات

اداری و سازمان است که تمام فرآیندهای رسم و غیررسم درونسازمان و

برونسازمان را در محیط امن، هوشمند و کارآمد تجمیع مکند. این راهار، که

،میلیون کاربر فعال دارد، با هدف بهینهسازی فرآیندهای سازمان روزانه بیش از ی

افزایش بهرهوری و کاهش هزینههای عملیات طراح شده است.

اتوماسیون اداری دیدگاه، علاوه بر سرعتبخش به ماتبات و فرآیندهای اداری، بستری

یری امور و هماهنامن و پیشرفته برای مدیریت اسناد، اشتراکگذاری اطلاعات، پی

منابع سازمان فراهم مکند. سازمانها با استفاده از این سیستم متوانند مدیریت

تعاملات اداری خود را بهبود بخشند، از اتلاف زمان و هزینه جلوگیری کنند و سطح

چارگون

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


تاریخ: 23 اسفند 1404 چارگون نویسنده: سمانه عزیزی

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

صفحه 13 از 15

کارای و دقت در انجام امور را به میزان قابل توجه افزایش دهند.

زیرسیستمهای کلیدی برای ارتقای مدیریت سازمان

راهار اتوماسیون اداری دیدگاه از زیرسیستمهای متعددی تشیل شده که هر ی، با

و افزایش دقت در انجام امور اداری طراح هدف بهینهسازی فرآیندهای سازمان

شدهاند. ی از مهمترین زیرسیستمهای این نرمافزار، سامانه احراز اصالت فیزی نامه

است. این سامانه با بررس تطابق نسخههای فیزی و دیجیتال اسناد، از هرگونه

مغایرت، جعل یا خطای انسان جلوگیری کرده و دقت و امنیت ماتبات سازمان را

تضمین مکند. این ویژگ بهویژه در مواقع که اسناد فیزی برای استعلام و تایید

و مال های قانوندر کاهش ریس گیرند، نقش مهمهویت مورد استفاده قرار م

سازمانها ایفا مکند.

علاوه بر این، سیستم اتوماسیون اداری دیدگاه با ارائه ابزارهای پیشرفتهای برای مدیریت

جلسات، ماتبات، وظایف و فرآیندهای کاری، ساختار منسجم برای هماری تیم و

بهینهسازی عملرد سازمان ایجاد مکند.

امانات پیشرفته برای تسهیل مدیریت اسناد و ماتبات

ی از نقاط قوت برجسته نرمافزار اتوماسیون اداری دیدگاه، ارائه امانات جامع و

اتبات، اسناد و برنامهریزی امور اداری است. برخکاربردی برای مدیریت هوشمند م

از مهمترین ویژگهای این راهار عبارتند از:

نرمافزار مدیریت کار و برنامهریزی جلسات: ابزاری مؤثر برای هماهن و
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زمانبندی جلسات سازمان، تعیین دستور جلسات و ارسال یادآوریهای خودکار.

یری و بررسسامانه متمرکز برای ثبت، پی پیشخوان ارباب رجوع: ی

درخواستها و ماتبات، که تعاملات بین سازمان و کاربران را بهینه مکند.

تابلو اعلانات دیجیتال: بستری مدرن برای انتشار و نمایش اطلاعات مهم سازمان

.در قالب اعلانهای دیجیتال

نرم افزار مدیریت اسناد: نرم افزار مدیریت اسناد دیدگاه با قابلیت یپارچ و

اتصال به نرمافزارهای ماتبات اداری، کارها و جلسات، تمام فرآیندهای

سازمان شما را به شل هماهن و منسجم مدیریت مکند.

ی دیر از قابلیتهای کلیدی و نوآورانه این سیستم، سامانه شناسه مل سند (شمس)

است که امان شناسای، رهیری و آرشیو الترونی اسناد و ماتبات را با بالاترین

سطح امنیت و دقت فراهم مکند. این سامانه به سازمانها کم مکند تا ثبت و

پردازش اسناد اداری را با سرعت بیشتر، خطای کمتر و امنیت بالاتر انجام دهند.

سخن پایان

سازمانده اسناد، ی از عوامل کلیدی در افزایش بهرهوری، شفافیت و انطباق با

قوانین است. دستهبندی و سازمانده این اسناد نهتنها موجب سهولت در دسترس به

اطلاعات مشود، بله امان تصمیمگیری آگاهانه را برای مدیران فراهم مآورد. با
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استفاده از ابزارهای دیجیتال و تدوین فرآیندهای استاندارد، سازمانها متوانند به

مدیریت بهینه مستندات خود پرداخته و عملرد خود را به سطح بالاتری ارتقا دهند.

مدیریت و نهداری مؤثر مستندات نقش کلیدی در بهبود عملرد سازمانها دارد و از

اتلاف زمان، هزینه و سردرگمهای ناش از بایان نامنظم جلوگیری مکند. استفاده

از سیستمهای مدیریت مستندات (DMS)، استانداردسازی فرآیندها، بایان دیجیتال و

بهکارگیری فناوریهای نوین، سازمانها را قادر مسازد تا اطلاعات خود را بهینهتر

سازمانده کرده، امنیت آنها را تضمین کنند و فرآیندهای کاری خود را بهبود دهند.
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