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چكیده

ڪلیدواژه ها

پست الکترونیکی شامل پیامي است که به صورت الکترونیکی بایگاني 
پیوست  مي شود،  مبادله  رایانه  کاربران  بین  که  رقمی  مدارک  به  و 
اهداف  با  پست  الکترونیکی  از  محلي  و  ایالتي  دولت هاي  است.  شده 
نامه هاي  دریافت  و  ارسال  که  مي کنند  استفاده  مختلفي  مقاصد  و 
انتشار  توزیع پیش نویس ها،  یادداشت ها،  داخل و خارج سازمان، نشر 
در  کار  فرایندهاي  از  حمایت  و  دولتي  اسناد  انتقال  دستورالعمل ها، 
سازمان از این جمله است. با اینکه امروزه تعداد اندکي از مؤسسه هاي 
دولتي، پست الکترونیکی را سند به شمار مي آورند، اما بر  اساس قوانین 
و موارد حقوقي، پست الکترونیکی را مي توان در راهبرد کلي مدیریت 

اسناد گنجاند. 
دربارۀ  را  اطلاعاتي  و  هستند  پست الکترونیکی  قالب  در  که  اسنادي 
به سهولت  باید  کرده اند،  ثبت  محلي  و  ایالتي  دولت  روزمره  فعالیت 
را  بلندمدت  با ارزش  اسناد که اطلاعات  از  مکان یابي شوند؛ آن دسته 
ثبت کرده اند، باید به اندازه  کافي حفاظت شوند و آن دسته که ارزش 
موقت دارند، به محض اتمام مطلوبیت، باید امحاء شوند. اگر مدیریت 
نامه هاي الکترونیکی را به سلیقۀ کارکنان، سامانه هاي پشتیبان متداول 
نامه هاي الکترونیکی  با  همگي  که  بسپارند  جاري  اداري  رویه هاي  و 
به یک شکل برخورد مي کنند، نتیجه اش چیزي جز مخاطرات جدي 
با تدوین خط مشی ها،  )اما(  یا روابط عمومي نیست.  اجرایي  حقوقي، 
فضایي  مي توان  کاربران،  آموزش  و  اسناد  مدیریت  رویه هاي  اعمال 
موفق  به شکل  نامه هاي الکترونیکی،  قالب  در  اسناد  که  کرد  ایجاد 

مدیریت شوند.

رهنمودهايی پيرامون مديريت اسناد الکترونیکی

»مديريت پست الکترونیکی«

نوشته: آرشیو ایالتی وایومینگ | ترجمه: رضا مهاجر
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رهنمودهايی پيرامون مديريت اسناد الکترونیکی
»مديريت پست الکترونیکی«

نوشته: آرشیو ایالتی وایومینگ1 | ترجمه: رضا مهاجر2

مقدمه
پست الکترونیکی شامل پیامي است که به صورت الکترونیکی بایگاني و به مدارک رقمی که بین 
کاربران رایانه مبادله مي شود، پیوست شده است. دولت هاي ایالتي و محلي از پست  الکترونیکی 
با اهداف و مقاصد مختلفي استفاده مي کنند که ارسال و دریافت نامه هاي داخل و خارج سازمان، 
از  انتقال اسناد دولتي و حمایت  انتشار دستورالعمل ها،  نشر یادداشت ها، توزیع پیش نویس ها، 
فرایندهاي کار در سازمان از این جمله است. با اینکه امروزه تعداد اندکي از مؤسسه هاي دولتي، 
پست الکترونیکی را سند به شمار مي آورند، اما بر  اساس قوانین و موارد حقوقي، پست الکترونیکی 

را مي توان در راهبرد کلي مدیریت اسناد گنجاند. 
اسنادي که در قالب پست الکترونیکی هستند و اطلاعاتي را دربارۀ فعالیت روزمره دولت 
ایالتي و محلي ثبت کرده اند، باید به سهولت مکان یابي شوند؛ آن دسته از اسناد که اطلاعات 
با ارزش بلندمدت را ثبت کرده اند، باید به اندازه کافي حفاظت شوند و آن دسته که ارزش موقت 
به  را  نامه هاي الکترونیکی  مدیریت  اگر  شوند.  امحاء  باید  مطلوبیت،  اتمام  به محض  دارند، 
همگي  که  بسپارند  جاري  اداري  رویه هاي  و  متداول  پشتیبان  سامانه هاي  کارکنان،  سلیقۀ 
نتیجه اش چیزي جز مخاطرات جدي  نامه هاي الکترونیکی به یک شکل برخورد مي کنند،  با 
حقوقي، اجرایي یا روابط عمومي نیست. )اما( با تدوین خط مشی ها، اعمال رویه هاي مدیریت 
اسناد و آموزش کاربران، مي توان فضایي ایجاد کرد که اسناد در قالب نامه هاي الکترونیکی، 

به شکل موفق مدیریت شوند.
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چارچوب حقوقي 
جهت اطلاع بیشتر از چارچوب قانوني دلخواه براي مدیریت نامه هاي الکترونیکی، به »مدیریت 
از   A6 ضمیمه  و  الکترونیکی«  فضاي  در  الکترونیکی  اسناد  مدیریت  رهنمودهاي  اسناد: 
»دست نامه سامانه هاي اطلاعات معتبر« مراجعه کنید. همین طور به موارد زیر نیز مراجعه کنید:

− قانون اسناد دولتي کارولیناي جنوبي          {PRA} )مجموعه قوانین کارولیناي جنوبي، 1976، 	
بخش اصلاحي 10-1-30 تا 140-1-30( که مي توان در نشاني وبگاه1 آن را مشاهده 
واحدهاي  اسناد  نگه داري جهت مدیریت  برنامه هاي  از  استفاده  با صدور مجوز  کرد، که 
از  از )انجام( مسئولیت )هاي( دولت حمایت می کند. این قانون  دولتي کارولیناي جنوبي، 
مدیریت تمام اسناد تولیدشدۀ مؤسسه ها و بنگاه ها، به صورت کامل یا موردي و از طریق 
مؤسسه  مسئولیت   30-1-70 بخش  مي کند.  حمایت  جنوبي  کارولیناي  دولتي  صندوق 
به ساده ترین شکل،  آن،  تولیده شده و چگونگي خدمات رسانی  اسناد  از  براي حفاظت  را 
مشخص مي کند. این قانون بین رسانه هاي مختلف تفاوت قائل شده است. از این رو، اسناد 

تولید شده یا اسنادي که در قالب الکترونیکي هستند، در ذیل این قانون قرار مي گیرند.
− قانون مبادلات الکترونیکی یک شکل در کارولیناي جنوبي {UETA} )مجموعه قوانین 	

تنفیذ   2004 سال  در  که   ،)26-6-210 تا   26-6-10 بخش   ،1976 جنوبي،  کارولیناي 
شد، تجارت الکترونیکی و خدمات دولت الکترونیکی را با برابر دانستن اسناد و امضاهاي 
الکترونیکی و کاغذي، تسهیل مي کند. UETA  رسماً قانون تجارت الکترونیکی کارولیناي 
جنوبي )1998( را لغو مي کند )مجموعه قوانین کارولیناي جنوبي، 1976، بخش 5-310-
26(. هدف از UETA، تدوین خط مشی در بارۀ استفاده از ابزارها و اسناد الکترونیکی در 
معاملاتي است که ضمن آنها قراردادي منعقد مي شود. این قانون نمي گوید که مي توان 
از اسناد و امضاهاي الکترونیکی استفاده کرد، بلکه کاربرد آنها را منوط به توافق طرفین 
این  تمامي  قانون،  فنّاوري، فرض مي کند که طبق  با خنثي دانستن  قانون،  این  مي کند. 
به همین سبک،  باشند.  آینده، معتبر و در دسترس  براي مراجعه هاي  باید  امضاها  و  اسناد 
قانون تجارت ملي و جهاني امضاهاي الکترونیکی فدرال2 نیز استفاده از اسناد و امضاهاي 
یادآور  قالب ها  و  استاندارد ها  قالب  در  را  نکاتي  اینکه  ترغیب مي کند، جز  را  الکترونیکی 
مي شود. براي اطلاع بیشتر در مورد UETA به ضمیمه A6 و A7 از کتاب »دست نامه 

سامانه هاي معتبر اطلاعات« مراجعه کنید.
− آزادي اطلاعات کارولیناي جنوبي{FOIA} )مجموعه قوانین کارولیناي جنوبي، 	 قانون 

1976، بخش  10-4-30 تا 165-4-30( با اطمینان از حق شهروندان براي بررسي یا 
آگهي  کار،  این  تعیین حق العمل  از مسئولیت دولت حمایت مي کند.  اسناد دولتي،  تکثیر 

1. www.scstatehouse.org/
code/t30c001.htm
2. (E-Sign  {U.S. Public 
Law 229-106})
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دولتي رسمي و محدودیت هایي که افشاي اسناد ویژه اي را محدود مي کند، همگي در این 
قانون منظور شده است.

سایر مسائل حقوقي
در ذیل این قوانین، باید به مسائل زیر نیز توجه کرد:

− پیامدهاي شکایت آرمسترانگ. در )شکایت( آرمسترانگ برعلیه دفتر اجرایي رئیس جمهور1 ، 	
دادگاه فدرال به نفع تعدادي محقق و چند سازمان غیرانتفاعي رأي داد که قصد داشتند از 
امحاء اسناد و نامه هاي الکترونیکی که در زمان دولت ریگان تولید شده بود، جلوگیري کنند. 
دادگاه مصمم بود که نامه هاي الکترونیکی مؤسسه فدرال موردِنظر، بسته به محتوایشان، 
اسناد دولتي به شمار مي رود و اینکه فراداده ها باید به صورت کامل ثبت و ضبط2 و نگه داري 
اقدام  بر  این شکایت  اتخاذ شد،  به رغم تصمیمي که در سطح مؤسسه های فدرال  شود. 
سطوح  تمامي  که  گذاشت  برجاي  عمیقي  تأثیر  گرفت،  انجام  اسناد  روي  بر  که  نهایي 
مؤسسه های فدرال را شامل مي شد. اینک سایر مؤسسه ها، نسبت به روش هاي مدیریت 
از همین  نامه هاي الکترونیکی ، بیشتر دقت مي کنند که براي نمونه، ثبت فراداده ها یکي 

فعالیت هاست. 
− پژوهش پیش از محاکمه. هنگام تدوین خط مشی ها، باید شرایط حقوقي-اجرایي را با توجه 	

به خطر درگیرشدن در مراحل پیش از محاکمه به شکل متعادل در نظر گرفت. باید تمامي 
شرایط دولت را در مدیریت اسناد و نامه هاي الکترونیکی لحاظ کرد، اما درعین حال، طبق 
پژوهش یادشده و به شکل کم هزینه، مؤثر و عملي پاسخ داد. بسیاري از دادگاه ها، پژوهش 
در مورد اسناد و نامه هاي الکترونیکی را به تأخیر انداخته اند. براي اطلاع بیشتر به ضمیمه

A7، دست نامه سامانه  هاي معتبر اطلاعات مراجعه کنید. 
− )قانون دولتي 191-	  {HIPAA} 1996بیمه درماني قانون مسئولیت پذیري و کاربردي 

است.  بهداشتي  اطلاعات  براي  و شخصي  امنیتي  استانداردهاي  تدوین کننده  که   ،)104
این قانون از محرمانه و کامل بودن اطلاعات بهداشتي، که به واسطه آن مي توان وضعیت 
گذشته، حال و آینده افراد را شناسایي کرد، صیانت مي کند. براي اطلاع بیشتر، به وبگاه 

HIPAA کارولیناي جنوبي3، مراجعه کنید.

نامه الكترونیكی چیست؟ 
نامه  رسان  سامانۀ  کل  به  هم  عبارت  این  چون  است،  نامأنوس  عبارتي  نامه الکترونیکی، 
براي  به علاوه،  مي شود.  اطلاق  سامانه  درون  در  الکترونیکی  پیام هاي  به  هم  و  الکترونیکی 

1.  (1F.3d 1274{DC 
Cir 1993})
2. capture
3. www.hipaa.state.
sc.us
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توصیف فرایند ارسال یا دریافت پیام نیز با همین عبارت اشاره مي شود. در اینجا مطالب بنیادین 
دربارۀ نامه الکترونیکی آمده که به روشن شدن این فرایند کمک مي کند:

− نامه الکترونیکی به مبادلۀ اطلاعات بایگاني شده در رایانه، در درون شبکۀ اطلاعات گفته 	
و  دریافت  انتقال،  نگارش،  براي  پروتکل هایي  و  نرم افزارها  وابسته به  کار  این  مي شود. 

مدیریت پیام هاي الکترونیکی است. 
− کاربران از طریق ایجاد و مدیریت »رمز عبور« با این شبکه کار مي کنند. خدمات اینترنت 	

برخط مثل یاهو یا گوگل امکان ایجاد چنین رمزي را فراهم مي کنند. رمزهاي شخصي 
پست الکترونیکی مثل رمزهاي کاربري، در اختیار تمامي کارمندان و کارکنان سازمان قرار 

مي گیرد. 
−  نرم افزارهایي که کار به اصطلاح مشتریان پست الکترونیکی را راه مي اندازد، براي نگارش، 	

ارسال، دریافت، نشان دادن و مدیریت پیام هاي الکترونیکی به کار مي روند. این نرم افزارها 
این  از  استفاده  براي  گاه  مي شوند.  فراهم  )تصویري(  گرافیک  یا  نگارش  نوع  بر اساس 
امکانات باید زیر نظر صاحب اصلي سامانه کار کرد و یا به صورت  آزاد، امکان بارگیری1 
 Microsoft :این سامانه روي رایانۀ شخصي فراهم شده است. این سامانه ها عبارتند از
Pine ،Thunderbird ،Lotus Notes ،Outlook و Eudora. وبگاه هاي اینترنتي هم 
شامل: Yahoo ،MSN و Google مي شود که ضمن استفاده از نرم افزار، امکان کار با 

سامانه پیام هاي الکترونیکی فراهم مي شود. 
− دریافت 	 و  ارسال  براي  استفاده شده  مسیر هاي  اغلب  پست  الکترونیکی  کارسازهای 

در  را  الکترونیکی  پیام هاي  این  از  را مشخص مي کنند و حجم عظیمي  نامه الکترونیکی 
سامانه بایگاني می کنند. 

− بر اساس نظام ویژه سازمان، کارسازهای پست الکترونیکی، در داخل سازمان و به وسیله 	
کارکنان فنّاوری اطلاعات یا در خارج سازمان و به وسیله شرکت هایي که امکانات سامانه 

پست الکترونیکی را در اختیار مي گذارند، فراهم مي شود. 
− نام 	 شامل  فراداده ها  این  است.  الکترونیکی  پیام  دربارۀ  اطلاعاتي  مبادله شده،  اطلاعات 

ارسال کننده پیام و همه دریافت کننده ها، تاریخ و زمان تولید و ارسال پیام است. همین طور 
پیام  انتقال  و  تولید  براي  که  است  نرم افزارهایي  و  سامانه ها  مورد  در  اطلاعاتي  شامل 
موردِاستفاده قرار مي گیرد. اطلاعات کاري را همیشه، با استفاده از هر نرم افزاري نمي توان 
مشاهده کرد، اما این اطلاعات بخش مهمي از هر پیام است و باید اقداماتي براي حفظ 

آنها صورت گیرد.
1. Download
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سایر سامانه هاي الكترونیكی پیام رساني 
دو  که  مهیاست  سازمان ها  براي  نیز  دیگري  پیام رسان  سامانه هاي  پست الکترونیکی،  از   غیر 
نمونه از متداول ترین آنها پست شنیداري1 یا پیام رساني آني2 است. پیامي که در این سامانه ها 
فعالِ  سامانه هاي  تمامي  سازمان ها  بنابراین،  مي رود.  به شمار  سند  مي شود،  مدیریت  و  تولید 
امحاء  و  نگه داري  فرایند  است که تحت  اسنادي  مرور مي کنند که شامل همه  را  پیام رسان  
اسناد قرار دارند. براي انجام این کار باید با کارکنان مدیریت اسناد همکاري نزدیک داشته و 
اطلاعات جامعي در خصوص برنامه هاي نگه داري اسناد داشت. به مدیریت اسناد در فضاي 

الکترونیکی مراجعه کنید.

پست شنیداري
این پست، سامانه رایانه ای فوق العاده پیشرفته اي براي دریافت، ثبت، ضبط و مدیریتِ پیام هاي 
جا  به خوبي  تلفن  براساس  پست شنیداري  سازمان ها،  از  بسیاري  در  با اینکه  است.  شنیداري 
افتاده است و در کارهاي مهم روابط عمومي از آن به دفعات استفاده مي شود، اما به ندرت آن را 

به عنوان سند مدیریت مي کنند. 
پیشرفت های  اخیر در فنّاوري  که مرز بین پست الکترونیکی و پست شنیداري را کمرنگ   
روي  بر  که  جدیدي  خدمات  کرده اند.  تسهیل  را  شنیداري  اسناد  مدیریت  و  ثبت  کرده اند، 
پروتکل اینترنت VoIP و با استفاده از صدا کار مي کنند، قادر به ارسال پرونده ها و پیام هاي 
صوتي از طریق پست الکترونیکی است. بنابراین، پیام هاي شنیداري الکترونیکی، که به شکل 
همان  به  که  نامه هاي الکترونیکي  سایر  کنار  در  مي توان  را  شده اند  ضبط  پست الکترونیکی 

موضوع مربوط  هستند، مدیریت کرد.

پیام فوري
پیام فوري3 خدمتي است که به افراد اجازه مي دهد، مبادله پیام هاي الکترونیکی را به صورت کاملًا 
غیررسمي و شبیه به مکالمه هاي شفاهي انجام دهند. پیام فوري، از لحاظ سرعت مبادله پیام، با 
پست الکترونیکی متفاوت است، اما رد  و  بدل پیام را بین گیرنده و فرستنده ساده تر مي کند. بیشتر 

مبادله ها، متني است، اما خدمات صوتي و حتي ارسال پرونده نیز از این طریق امکان پذیر است.

تعیین پست الكترونیكی به مثابه اسناد دولتي 
تعیین ارزش و نگه داري پست الكترونیكی 

»سند-  شناسایي  اگرچه  نیستند.  کنترل  از  سطح  یک  نیازمند  پست هاي الکترونیکی  همه 
1. Voice mail
2. Instant messaging
3. Instant messaging
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نامه هاي« 1 مربوط  به فعالیت سازمان هاي دولتي وابسته به سلیقۀ شخصي افراد است، اما چندین 
گروه مشخص از این اسناد، به وضوح قابلِ شناسایي و مدیریت هستند که از این قرارند: 

♦ خط مشی ها و آیین نامه ها؛
♦ برنامه ها و وظایف کاري؛

♦ پیش نویس اسناد که براي تأیید یا اظهارنظر به چندین نفر ارجاع شده است؛
♦ هرگونه سندي که نشانگر آغاز یک فعالیت کاري، کسب مجوز انجام و تکمیل اقدام است؛

♦ گزارش ها یا توصیه هاي نهایي؛
♦ نامه ها، یادداشت ها، یا پیام های مربوط به کار مؤسسه یا دولت محلي؛

♦ دستور کار یا ریز رویدادهاي2 جلسات.

اعلام پیام هاي پست الكترونیكی به عنوان سند
نگه داري و امحاء 

طبق شرایط قانون اسناد دولتي کارولیناي جنوبي، دپارتمان اسناد و تاریخ کارولیناي جنوبي 
)SCDAH( برنامه نگه داري و امحاء اسناد دولتي این ایالت را مدیریت مي کند. وقتي صحبت 
که  دانست  باید  مي آید،  میان  به  نامه هاي الکترونیکی  اسناد-  امحاء  و  نگه داري  برنامه  از 
دوره هاي نگه داري براساس روشي که سند طي آن تولید شده تعیین نمي شود، بلکه بر اساس 
ارزش حقوقي، مالي، اداري یا تاریخي اطلاعات سند این دوره ها را تعیین مي کنند. در مورد 
برنامه نگه داري اسناد الکترونیکی نیز به همین طریق رفتار مي شود چون دریافت و ارسال سند 

الکترونیکی نیز مشابه گونه هاي کاغذي است. 

رونوشت هاي رسمي
رونوشت رسمي، به رونوشتی گفته مي شود که به عنوان سند انجام کار از آن استفاده مي شود.

رونوشت هاي موقت
موقت  نگه داري  ارزش  و  شده  محسوب  سند  روشت  از  بعد  رونوشت هاي  که  رونوشت هایي 
دارند. این  رونوشت ها را بدون کسب مجوز مي توان امحاء کرد و هرگز عمرشان از رونوشت 

سند بیشتر نمي شود. 

اسناد برنامه هاي زمان بندي اسناد
بر اساس قانون اسناد دولتي، براي نگه داري سند، برنامه هایي تهیه مي کنند که نحوه نگه داري  1. Email records

2. Minutes
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آنها  طریق  از  دولت  فعالیت  مربوط به  پست الکترونیکی  اسناد  رسمي  رونوشت هاي  امحاء  و 
مشخص مي شود. 

سایر اسناد 
پیام هاي موقتي و شخصي که در حمایت از فعالیت هاي دولت نقشي ایفاء نمي کنند و ارتباط 
اطلاعاتي با رونوشت هاي موقتي یا رونوشت هاي چندم از اسناد پست الکترونیکی ندارند، بعد از 
رفع نیاز، باید از صندوق پستي حذف شوند. این موارد شامل رونوشت ها یا گزیده اسنادي هستند 
را  نامه هاي الکترونیکی  تبادل  رایانه ای که  برنامه هاي  ) مثل  ارجاع  به عنوان  یا  که منتشرشده 
تسهیل مي کند، بولتن ها، پیام هاي شخصي، اعلامیه هاي رویدادهاي اجتماعي مثل میهماني ها 
یا جشن ها و مناسبت ها( موردِاستفاده قرار مي گیرند. این منابع فضاي لوح را اشغال مي کنند، 
باقي بمانند، موضوع دادرسي هاي حقوقي و  اگر روي لوح  از کیفیت کار سامانه مي کاهند و 

تقاضاي )مردم( براي رسیدگي به آزادي بیان قرار خواهند گرفت. 

دوره هاي نگه داري 
به طور کلي، اسنادي که در قالب سامانه هاي پست الکترونیکی )به آرشیو( منتقل مي شوند، دورۀ 
نگه داري مشابه با سایر گونه هاي اسناد با قالب هاي متفاوت دارند، مثلًا نامه ها و یادداشت هایي 
نامه، نگه داري و  انواع  براي  برنامه هاي نگه داري  نامه الکترونیکی هستند، طبق  قالب  که در 
تعیین تکلیف مي شوند. خیلي از پیام هایي که به شکل نامه الکترونیکی ارسال مي شوند، بخشي از 
یک ردیف سندِ مجزا به شمار مي روند. این پیام ها طبق برنامه نگه داري    که در مورد کل ردیف 
اعمال شده، نگه داري و تعیین تکلیف خواهند شد. براي مدیریت پست  الکترونیکی، باید از همان 
برنامه هاي نگه داري  استفاده کرد که در مورد مشابه کاغذي این اسناد وجود دارد. دپارتمان 
اسناد و تاریخ در کارولیناي جنوبي SCDAH چندین برنامه نگه داري اسناد براي انواع سندي 
نامه ها مي شود.  انواع  ایالتي و محلي متداول است منتشر کرده که شامل  که در دولت هاي 
اسنادي که غیر از کاربرد اولیه، استفاده اي ندارند، به محض سپر ي شدن دوران مطلوبیت ، امحاء 
مي شوند. باید به خاطر داشت که حذف پیام، آن را به صورت کامل از روي رسانه بایگاني پاک 
نمي کند. بنابراین، براي پاک کردن دائمي پیام هاي الکترونیکی و از بین بردن احتمال بازیابي 

آن، باید از برنامه هاي ویژه نرم افزاري استفاده کرد.

اهداف مدیریت موفق پست  الكترونیكی
حقوقي  اجرایي-  نیازهاي  رفع  براي  به خصوص  را  ویژه اي  رویه هاي  مؤسسه  هر  اینکه  با 
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تدوین مي کند، اما باید موارد زیر را در مورد اهداف سند پست  الکترونیکی به خاطر سپرد. اسناد 
پست  الکترونیکی باید داراي خصوصیات زیر باشند: 

− کامل بودن: اسناد پست  الکترونیکی باید به طور کامل فعالیت کاري را ثبت و ضبط کنند، 	
مثلًا نمي توان متن را بدون داشتن اطلاعاتي در مورد ارسال کننده اطلاعات نگه داشت. 

اسناد کامل پست  الکترونیکی باید شامل تمامي بخش های اطلاعاتي زیر باشند: 
گیرنده )گیرنده ها(؛- 
فرستنده؛- 
زمان ارسال؛- 
متن؛- 
تاریخ ارسال؛- 
موضوع هاي اصلي باید به روشني محتواي پیام را تعریف کنند، مثلًا موضوع »اصلاحیه« - 

به هیچ وجه کامل و قانع کننده نیست. بلکه باید به این طریق پوشش داده شود: اصلاحیه به 
یادداشت جلسه هیئت گردشگري، 15 مارس 2005؛

پیوست ها باید به صورت کامل به نامه الکترونیکی پیوست شود، نه  اینکه فقط نام پرونده - 
را نشان دهند؛

سندِ -  اگر  شود.  انجام  ارسال  فهرست هاي  براساس  باید  نامه های الکترونیکی  ارسال 
نام  باید  باشد،  کرده  ثبت  گیرنده  قسمت  در  را  گروهي  نام  فهرست  پست الکترونیکی، 
گیرنده ها مشخص شده باشد، مثلًا فهرست ارسالِ »اچ آر« )فهرست ارسال براي تمامي 
اعضاي دپارتمان منابع انساني( باید به صورت ثبت شده وجود داشته باشد، تا نام تک تک 
نگه داري  یا  اسناد  مدیریت  بخش  کارکنان  با  باشد.  شده  قید  آن  در  دپارتمان  اعضاي 
برنامه هاي  همان  از  باید  پست الکترونیکی،  مدیریت  براي  شد.  خواهند  تعیین تکلیف  و 
نگه داري   استفاده کرد که در مورد مشابه کاغذي این اسناد وجود دارد. براي رفع مشکلات 
مربوط به کاربرد برنامه هاي نگه داري اسناد، باید با دپارتمان اسناد و تاریخ در کارولیناي 

جنوبي SCDAH تماس گرفت.

مسئولیت نگه داري )پست الكترونیكی(
باید مسئول نگه داري رونوشت رسمي )پست الکترونیکی( مشخص شود. جدول زیر مثال هایي 

از متداول ترین موقعیت ها را به خواننده معرفي مي کنند. 
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چه كسي مسئول نگه داري نامه هاي الكترونیكی است؟

پیامي كه از داخل مؤسسه ارسال شده است.پیامي كه از خارج مؤسسه ارسال شده است.

نگه  را  پست الكترونیكی  دریافت كننده  
مي دارد.

داده  آن  در  تغییري  و  بوده  كامل  پیام  اگر 
نشده، ارسال كننده مسئول نگه داري آن است. 

نامه الكترونیكی  دریافت كننده  اگر  استثناء: 
مجاز به پاسخ گویي و ارسال پیام براي شخص 
را  ارجاع شده  پیام  نباشد، كسي كه  دیگري 

دریافت مي كند، مسئول نگه داري آن است.

استثناء: اگر پیام تغییر یافته )پاسخ داده شده، 
ویرایش شده یا پیوست هایي به آن افزوده شده 
باشد(، گیرنده مسئول نگه داري آن است. اگر 
چندین جوابیه بین دو یا چند نفر و در مورد 
فقط یک پیام مبادله شده باشد، فقط آخرین 
مشروط براینكه  شود،  نگه  داشته  باید  پیام 
آخر  پیام  در  جوابیه ها  تمامي  از  خلاصه اي 

درج شده باشد. 

براي اطلاع بیشتر در مورد نگه داري و تعیین تکلیف اسناد، به کتاب »مدیریت اسناد در 
فضاي الکترونیکی« مراجعه کنید.

 -jado25@ راهنماي نشاني هاي پست الکترونیکی و فهرست نام هاي اعضاي هر گروه مثل
”myorg.net" که معرف ”Jane Doe“ است. این راهنما، عنوان نشاني پست الکترونیکی 
را که در سند پست الکترونیکی آمده معرفي مي کند و نشان مي دهد که منظور از این عنوانِ 

مختصر، چه کسي است. 
− و 	 توصیف  را  گرفته  انجام  فعالیت  به دقت  باید  پست الکترونیکی  سند  هر  محتواي  دقت: 

ترسیم کند.
− 	 ،HIPAA یا   FOIA توسط  ارائه شده  قوانین  و  سند  محتواي  به  بسته   دسترس پذیري: 

شماري از اسناد- نامه هاي الکترونیکی باید در دسترس عموم قرار گیرند. تمامي اسناد- 
نامه هاي الکترونیکی مثل سایر اسناد الکترونیکی، باید براي تمامي اهداف حقوقي )اعم از 

ارائه به دادگاه در مرحله تحقیق اولیه پرونده( و به شیوه اي منطقي در دسترس باشند. 
− مدیریت پذیري: اسناد پست الکترونیکی باید به سهولت و به عنوان بخشي از وظایف روزمره 	

و رهیافت هاي مدیریت اسناد، توسط کارکنان به کارگرفته شود. از آنجا که کارکنان )مدیریت 
اسناد( خط مشی مدیریت اسناد را به اجرا گذاشته و به کار مي برند، باید رویه هاي )اجرایي( 

روشني در اختیار داشته باشند. 

mailto:jado25@myorg.net
mailto:jado25@myorg.net


فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 4
24

− امنیت: سند- نامه هاي الکترونیکی باید در سامانۀ مطمئني قرار گیرند که پایش دسترسي، 	
همان طورکه  مي گیرد.  انجام  به خوبي  آن  در  اطلاعات  حذف  و  تغییر  بازیابي،  بایگاني، 
FOIA و HIPAA مشخص کرده اند، امنیت، به خصوص در کنترل دسترسي به اسناد-
نامه هاي محرمانه اهمیت بسیاري دارند. اسناد-نامه ها نگراني هاي امنیتي بسیاري را با خود 

به همراه مي آورند، چون این پیام ها: 
به راحتي قابلِ دستکاري یا حذف از سامانه هستند؛- 
به راحتي براي افراد غیر مجاز قابلِ ضبط و مطالعه هستند؛- 
به سهولت ارسال شده و یا به اشتباه به افراد دیگري ارسال مي شوند.- 

تا  هستند  اطلاعات  از  پشتیبان  رونوشت هاي  وابسته به  اطلاعات  فنّاوري  دپارتمان هاي 
داده هایي را که در اثر حادثه  مفقود مي شوند جایگزین کنند. با اینکه براي مواجهه با حوادث 
غیر مترقبه، نسخه هاي پشتیبان نقشي اساسي ایفا مي کنند، اما کاربرد این نسخه ها، روش 
مؤثر و قابلِ قبولی براي مدیریت »اسناد- نامه هاي الکترونیکی« سازمان به شمار نمي رود. 
پذیرش و نظارت مناسب و ایمن بر سامانه نگه داري اسناد، همان طور که در این بخش و 

در »دست نامه سامانه  هاي مطمئن مدیریت اسناد« آمده است، مسئله بسیار مهمي است. 

تدوین خط مشی نامه هاي الكترونیكی:
اجزاء

باید خط مشی هایي براي هدایت کاربران و پاسخ به سؤالاتي که براي آنان در زمینۀ استفاده، 
مدیریت و نگه داري نسخه هاي رسمي، نامه های الکترونیکی خصوصي و نحوۀ دسترسي به آنها 
تدوین شود. تمامي کاربران باید این خط مشی ها را درک کرده و توانایي کاربرد آنها را داشته 

باشند. اجزاي خط مشی نگه داري نامه هاي الکترونیکی عبارت است از اطلاعاتي در مورد: 
استفاده قابل قِبول: براي استفاده از نامه هاي الکترونیکی، درست مثل استفاده از تلفن، 

دورنگار و صندوق پستي معمولي، خط مشی هاي مکتوب تدوین شده باشد.
تعریف مي شوند،  به عنوان سند دولتي  نامه هاي الکترونیکی دولتي،  ازآنجا که  دسترسي: 
خط مشی هاي مربوط به نامه هاي الکترونیکی نیز باید مطابق با قانون ایالتي آزادي اطلاعات و 
قانون اسناد دولتي باشند. FOIA به مردم حق دسترسي به اسناد را مي دهد، اما درعین حال، 
 FOIA دسترسي با برخي اطلاعات شخصي و خصوصي را محدود مي کند. بر اساس مقررات
و HIPAA، صاحبان اسناد دولتي فقط در شرایطي مي توانند اسناد خود را جهت مشاهده در 

اختیار بگذارند، که منعي براي افشاي این اطلاعات وجود نداشته باشد. 
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حریم خصوصي: خط مشی تدوین شده مشخص مي کند که باوجود تلاش مؤسسه براي 
حفظ امنیت )سند- نامه هاي الکترونیکی(، پیام هاي الکترونیکی ارسال یا دریافت شده، خصوصي 
 FOIA نیستند. بنابراین، مي توان به آنها دسترسي داشت، کنترل شان کرد و بر اساس مقررات
به چاپ رساند یا در دادرسي هاي حقوقي و براي اقدامات قانوني از آنها استفاده کرد. از آنجاکه 
رایانه قادر به بایگاني پیام ها در لایه هاي مختلفي از سامانه است، حتي پیام هایي که کاربر آنها 

حذف کرده، قابل بِازیابي از سامانه و استفاده در اقدامات قانوني هست.

نقش و مسئولیت كاركنان 
کارکنان  فني،  کادر  شبکه،  کارپردازان  مدیران،  مسئولیت هاي  و  نقش  به روشني  خط مشی 
تعریف  نامه هاي الکترونیکی  مدیریت  حیطۀ  در  را  کاربران  و  پشتیبان  کادر  اسناد،  مدیریت 
و  نامه هاي الکترونیکی  سند-  نگه داري  مورد  در  دست اندرکاران  همه  به  همین طور  مي کند. 
کارکنان  نامه های الکترونیکی،  با  رفتار  خط مشی  مي کند.  اطلاع رساني  دریافت شان  و  ارسال 
و  را خاطرنشان مي کند  نکاتي  به شمار مي روند  الکترونیکی سند  پیام هاي  اینکه  تعیین  را در 
درعین حال، رویه هایي را جهت گروه بندي نامه هاي الکترونیکی در قالب ردیف هاي اسناد تعیین 

کرده و براي هر ردیف برنامه نگه داري تدوین مي کند.

مدیریت و نگه داري
ازآنجاکه قانون اسناد دولتي به صاحبان اطلاعات حکم مي کند تا از اسناد خود مراقبت کرده 
و براي تدوین دوره هاي نگه داري اسناد، با SCDAH همکاري کنند، خط مشی تدوین شده 
باید مشخص کند که: رونوشت  هاي رسمي نامه هاي الکترونیکی، چگونه و در کجا نگه داري 
مي شوند. این خط مشی براي مدیریت، حفاظت و نگه داري از اسناد- نامه هاي الکترونیکی نیز 
تا زمان استمرار ارزش اداري، قانوني، مالي یا پژوهشي شان، تعریف روشنی ارائه مي کند. براي 
اطلاع بیشتر در مورد نگه داري اسناد مجاز و معتبر، به »دست نامه سامانه هاي معتبر اطلاعات« 

مراجعه کنید.

بایگانی و نگه داري 
فقط نسخۀ رسمي از سند- نامه هاي الکترونیکی، که به مسائل کاري مؤسسه یا دولت محلي 
مربوط است، در پرونده قرار گرفته و در سامانۀ مدیریت اسناد نگه داري مي شود. نسخه هاي 
اضافه، یادداشت هاي موقت و پیام هاي شخصي را به محض اتمام نیاز به آنها، مي توان حذف 

کرد. 
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تکلیف  تعیین  و   دسترسي   ري،   ا نگه د ني،    یگا با ندهي،   ما ز سا ي   برا ا   ر یي   یه ها و ر
تعریف مي کند که  به عبارتي، خط مشی  در خط مشی مي گنجانند.  سند-  نامه هاي الکترونیکی 
از  موقت  و  شخصي  پیام هاي  مرتب  حذفِ  از جمله  مختلف  گزارش هاي  باید  کاربر  چگونه 

صندوق پستي الکترونیکی را انجام دهد. 

سند خط مشی 
براي ثبت خط مشی اسناد - نامه ها، رویه اي تدوین مي شود. جهت انجام فعالیت هاي جاري، از 
ابتداي تدوین به بعد، به صورتي دقیق، نحوۀ  شکل گیري خط مشی مدیریت اسناد در خصوص 
بعد  مي کنند.  مستند  را  آن  در  انجام گرفته  تغییرات  و  خود خط مشی  پست الکترونیکی،  اسناد 
کاربر،  براي  ارائه شده  آموزش هاي  سامانه،  در  موردِاستفاده  سخت افزار  و  نرم افزار  از  تعریفي 

مسئولیت هاي اعضاي گروه و برنامه هاي نگه داري اسناد را در آن مي گنجانند. 

گام هایي براي تدوین خط مشی مدیریت اسناد- نامه هاي الكترونیكی
براي رفع ابهام از چگونگي تدوینِ مرحله به مرحلۀ  خط مشی مدیریت اسناد- نامه هاي الکترونیکی، 

مي توان از بندهاي زیر استفاده کرد: 
مشارکت  براي  روشي  و  فراهم شده  پست الکترونیکی  مدیریت  از خط مشی  پیش نویسي   -1

دست اندرکاران استفاده از آن تهیه مي شود. 
پیش نویس  نهایي کردن  از  قبل  تا  مي دهند  امکان  خط مشی  تدوین  دست اندرکاران  به   -2

خط مشی، آن را بازخواني کنند.
نگه داري  برنامه  بر طبق  را  تا خط مشی  امکان داده مي شود  اسناد(  )مدیریت  به اعضاي   -3

تدوین شده و آزمودن رویه ها به اجرا بگذارند.
4- رویه هاي جدید را ضمن تشکیل دورۀ آموزشي، به کارکنان آموزش مي دهند )چون اجراي 
بدون نقص رویه ها، به کارایي اعضاي مدیریت اسناد بستگي دارد، آموزش آنان از اهمیت 

عمده اي برخوردار است(.
5- خط مشی را مستند مي کنند.

آموزش براي اعضاي مدیریت اسناد 
براي اطمینان از شکل گیري یک سامانه کارآمد، باید آموزش و حمایت لازم را از کارکنان به عمل 
آورد چون کارکنان باید از چگونگي شناخت رونوشت هاي رسمي اسناد- نامه هاي الکترونیکی، 
اطلاعات کاملي در اختیار داشته باشند. همین طور باید در نحوۀ استفاده از نرم افزار مدیریت، 
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حفاظت و دسترسي به اسناد، تبحر کافي کسب کنند. 
در خلال آموزش و مستند سازي )خط مشی( باید نکاتي را به کارکنان منتقل کرد تا آنان 
با پیروي از آنها، در هنگام کار به رفع مشکلات بپردازند. سؤالاتي که معمولًا در خلال کار 

پیش مي آید عبارتند از:
− یا 	 اداري  پیامي  نامه الکترونیکی،  این  آیا  است؟  نامه الکترونیکی یک سند رسمي  این  آیا 

)پیام  آغاز مي شود«  تا یک ساعت دیگر  شخصي است )مثل »جلسه پنجشنبه کارکنان 
کاري( یا »بزن بریم ناهار« )پیام شخصي(؛ 

− خط مشی 	 »نهایي شدن  )مثل  دارد  دائمي  یا  بلند مدت  اهمیت  نامه الکترونیکی،  این  آیا 
جدید«(؟ آیا این پیام فرایند انجام کار یا عملیات انجام آن را مستند کرده است )مثل نحوۀ 

انجام کار، تصمیم گیري در مورد کار، یا بحث در مورد آن(؟
− آیا این نامه الکترونیکی جنبۀ همگاني دارد یا بر اساس نکات مطرح شده توسط FOIA یا 	

HIPAA کاملًا محرمانه است؟
− وقتي این نامه الکترونیکی نگه داري مي شود، چه فراداده هایي را باید ثبت کرد؟	
− این سند- نامه الکترونیکی به کدام ردیف از اسناد تعلق دارد؟	
− آیا باید سند- نامه را به طور کامل، شامل پیوست ها و فهرست اسامي مربوط به نامه ها و 	

پیوست ها نگه داشت؟
− آیا این پیام الکترونیکی را مي توان به عنوان مدرک در اقدامي دادگاهي ارائه کرد؟	
− حفظ و نگه داري نامه الکترونیکی.	
− براي بایگانی و نگه داري نسخه هاي رسمي از اسناد- نامه ها مي توان یکي از چهار روش 	

زیر را در پیش گرفت: 
تدوین رویه اي جهت تشکیل پروندۀ الکترونیکی.. 1
نگه داري )نامه الکترونیکی( در سامانۀ مدیریت اسناد الکترونیکی.. 2
تهیه نسخۀ چاپی و بایگانی نامه هاي الکترونیکی در سامانۀ دستي )کاغذي(.. 3
کاربرد ترکیبي از سامانه ها و رویه هاي دستي و الکترونیکی.. 4
− هریک از این روش ها داراي مزایا و معایبي است؛ در هریک از آنها از درجه اي از حمایت 	

فنّاوري مي توان استفاده کرد؛ اما همۀ آنها نیازمند نظارت و مدیریت دقیق هستند. براي 
انتخاب یکي از این روش ها، باید از نکات زیر مطمئن بود: 

− این روش ها نیازهاي کاربر را رفع مي کند؛	
− مطابق شرایط مدیریت اسناد است؛	
− ابزارها، خط مشی ها و رویه هاي مکتوب لازم براي انجام آنها وجود دارد؛	
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− کاربران، خط مشی ها و رویه ها را درک مي کنند، با ابزارهاي )اجراي( آنها آشنایي دارند و 	
مي توانند هر سه روش را به طور مستمر و براي تمامي نامه هاي الکترونیکی اعمال کنند. 

گزینه 1: بایگانی الكترونیكی
مشترک  »کارساز«  شبکه  از  استفاده  با  بایگانی،  الکترونیکی  رویۀ  تدوین  نیازمند  روش  این 
است. فرایند بایگانی براي جمع آوري و بایگاني اسناد الکترونیکی مشابه یکدیگر به کار مي رود 
و شامل نامه هاي الکترونیکی است ) نه محدود به  این نامه ها(. براي نظارت بر فرایند )کار( و 
سامانه، شامل تدوین پروتکل نام گذاري و تشکیل ساختار پرونده، یک کارمند یا گروه کوچکي 
از کارمندان به کار گمارده مي شوند. این افراد باید مسئولیت اعطاي امتیاز دسترسي به سامانه، 
شامل امتیاز اضافه، حذف یا ویرایش پرونده ها یا اسناد ویژه را )به اشخاص( بدهند. براي تدوین 
کنوانسیون هاي نام گذاري، به مدیریت اسناد الکترونیکی: نکاتي در مورد نام گذاري پرونده ها 

مراجعه کنید. 
نیستند و  اسناد  یاد داشت که سامانه هاي پست الکترونیکی، سامانه هاي مدیریت  به  باید 
نگه داري  بایگاني شوند.  داخل سامانه پست الکترونیکی  در  موقت  به صورت  باید  فقط  پیام ها 
نامه هاي الکترونیکی مهم در سامانۀ نامه هاي الکترونیکی، این منابع را از سایر اطلاعاتِ مرتبط 
اتفاق  سامانه  در  مرتب  به صورت  که  اطلاعات،  پاک سازي  زمان  در  طوري که  مي کند،  جدا 
بایگانی  به سامانه  اطلاعات  انتقال سریع  امکان  اگر  بین مي روند.  از  نیز  موارد  این   مي افتد، 
الکترونیکی دیگر و جاگذاري مجدد داده ها نباشد، دست کم باید پیام هاي مهم را از صندوق 
روي  از  آنها  نام   که  داد  قرار  نام گذاري شده  پرونده های  با  گروه هایي  در  و  کرده  جدا  پستي 
سامانۀ  روي  را  پرونده ها  این  بعدها  باشد.  شده  استخراج  مشتري  پست الکترونیکی  نرم افزار 

بایگانی الکترونیکی منتقل1 مي کنند. 
مزایا: باید توانایي پژوهش، بازیابي یا انتقال مجدد پیام ها را به شکل الکترونیکی و به ساده ترین 
راه فراهم کرد. همین طور امکان نگه داري اطلاعات مهم در مورد انتشار نامه هاي الکترونیکی را 
ایجاد کرد. بسته به نظام تنظیم پرونده ها، اسناد مشابه یکدیگر را که به شکل الکترونیکی، تولید 

و دریافت کرده اند، در کنار یکدیگر قرار داده و تکمیل مي کنند. 
نامه هاي  کاربران  تمامي  نیازمند مشارکت  بالا ذکر شد،  در خطوط  فرایندي که  معایب: 
 الکترونیکی است. اگر این فرایند به شکل مستمر و دقیق مدیریت نشود، مکان یابي اسناد، به 
وظیفه اي دشوار مبدل خواهد شد. حتي اگر تمامي اسناد، قالب الکترونیکی داشته باشند، باید 
سامانه هاي بایگانی را با دو شکل کاغذي و الکترونیکی تشکیل داد. براي این کار، از درایوهاي 
مطمئن و مجزایي که فقط عدۀ معدودي از کارکنان، کنترل آن را برعهده دارند استفاده مي شود  1. Export
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رونوشت هاي  بایگاني  از  و  کرده  جلوگیري  رسمي  رونوشت هاي  به  غیر مجاز  دسترسي  از  تا 
چندم، امتناع شود. 

گزینه 2: سامانۀ مدیریت اسناد الكترونیكی
اسناد  مدیریت  سامانۀ  در  را  الکترونیکی  اسناد  سایر  و  پست الکترونیکی  پیام هاي  مي توان 

الکترونیکی یا EDMS، بایگاني، مطالعه و مدیریت کرد. 
شود،  نگه داري  به خوبي  و  بوده  مطمئن  الکترونیکی،  اسناد  مدیریت  سامانۀ  اگر  مزایا:   

کاربران مجاز، به صورت مستمر و آسان به اسناد سازماني دسترسي خواهند داشت. 
معایب: مؤسسه ها باید برروي EDMS سرمایه گذاري کنند، که شامل نرم افزار مدیریت 
اسناد براي حمایت از اقدامات اجرایي و مدیریت اسناد )در سامانه( است. حتي اگر تمامي اسناد 
به صورت الکترونیکی باشند، باید سامانه هاي بایگانی به دو شکل کاغذي و الکترونیکی ایجاد 
شوند. براي نگه داري یک سامانه الکترونیکی جهت مدیریت پست الکترونیکی و سایر اسناد، 
باید استانداردي براي تعریف اسناد، ایجاد فهرست هاي راهنما و تولید کنوانسیون هایي جهت 
نام گذاري پرونده ها برگزید. این استانداردها، پایۀ دسترسي، بازیابي و استفادۀ اشتراکي و مؤثر 
از اسناد است. گذشته از این، اگر نگه داري بلندمدت اسناد در سامانه هاي الکترونیکی مدّنظر 
انتقال قالب و تغییر شکل رسانه اسناد لازم مي آید، چون نرم افزارها و  باشد، برنامه اي براي 
سخت افزارهاي مورداستفاده، به سرعت منسوخ مي شوند و نیاز به جایگزیني آنها وجود خواهد 
داشت. در برخي سازمان ها، دشواري هاي فني و مالي، مانع سرمایه گذاري سریع روي مدیریت 
اسناد الکترونیکی و پوشش نامه هاي الکترونیکی مي شود، اما در این شرایط هم، اگر به فکر 
روزآمد کردن و طراحي مجدد سامانه ها باشند، باید به راه حل الکترونیکی فکر کنند. براي اطلاع 
بیشتر در مورد سامانه مدیریت اسناد الکترونیکی یا EDMS به رهنمون هاي همین مدخل 

مراجعه کنید. 

گزینه 3: سامانۀ دستي 
و  کرده  تهیه  را  نامه هاي الکترونیکی  اسناد-  چاپی  نسخۀ  مي توان  دستي  سامانۀ  یک  در 

رونوشت هاي کاغذي را در پرونده گذاشت.
با  بایگانی مناسب،  از قبل سامانۀ  اگر  این سامانه آسان است، به خصوص  مزایا: اجراي   
طرحي جامع در اختیار باشد. این سامانه روشي مؤثر براي تکمیل اسنادي است که به دو شکل 

کاغذي و الکترونیکی، تولید و دریافت شده است. 
معایب: اگر نسخۀ چاپی اطلاعات تهیه شده و سپس آنها را حذف کنند، امکان جستجو، 
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بازیابي یا انتقال مجدد پیام به صورت الکترونیکي را از دست خواهند داد. همین طور ممکن است 
اطلاعات مهمِ مربوط به انتشار نامه هاي الکترونیکی را از دست بدهند. به علاوه، وقتي کاربران 
مسئولِ تهیه نسخۀ چاپی، پیگیري محل اسناد و بایگانی براي پیام هاي خود باشند، احتمال قرار 
گرفتن اسناد در پرونده هاي اشتباهي افزایش مي یابد و کاغذ و فضاي بیشتري براي جا  دادن به 
اطلاعات مصرف مي شود. هنگام گزینش این روش، باید کاربران خودشان نسخۀ چاپی را تهیه 
انتقال اطلاعات به رسانه هاي  انتشار مطالب،  کنند و اطلاعات مربوط به نشاني ها، گیرنده ها، 

جدید، و دریافت اسناد- نامه هاي الکترونیکی را کاربران انجام مي دهند. 

گزینه 4: تركیبي از سامانه هاي كاغذي و الكترونیكی
باشد،  اسناد  تمامي  براي  الکترونیکی  اسناد  مدیریت  سامانۀ  نصب  هدف،  که  زماني  حتي 
باید  آن  در خلال  که  داشت،  خواهند  پیش  در  گذار«  »دوره  به عنوان  را  دوره اي  سازمان ها 
را  ترکیبي  سامانه هاي  سازمان  وقتي  داشت.  نگه  الکترونیکی  و  کاغذي  به صورت  را  اسناد 
به صورت هم زمان نگه داري مي کنند، باید طوري کار کرد که  این دو سامانه به صورت موازي 
و  یکسان   نام گذاري  کنوانسیون هاي  بایگانی،  مشابه  ساختارهاي  از  باید  باشند.  موردِ استفاده 
رایانه ای  نام فهرست ها و زیرفهرست هاي راهنماي  تا  )قواعد( طبقه بندي مشابه پیروي کرد 

دقیقاً آیینه تمام نمایي از نام پرونده ها، کشوها و پرونده هاي دستي باشد. 
مزایا:  اسناد را مي توان به گونه ای نگه داشت که به بهترین شکل با فضاي مدیریت اسناد و 

فنّاوري هایي که در سازمان به کار مي رود هم خواني داشته باشد. 
معایب: بیشتر معایب گزینه هاي دیگر از گذشته به ارث برده مي شود. سامانه هاي مرکب 
در هنگام اجرا، به پیچیدگي کار مي افزایند و مدیریت اسناد را دشوارتر مي کنند. گذشته از این، 

سامانۀ نمایه سازي باید منابع کاغذي و الکترونیکی را به یکدیگر مرتبط کند. 

پیشنهادهایي براي مدیریت بهتر پست الكترونیكی
خط مشی

− مدیریت 	 خط مشی  از  که  یابید  اطمینان  و  کرده  جمع آوري  را  اعضا  اطلاعات 
نامه هاي الکترونیکی حمایت مي کنند.

− خط مشی مدیریت نامه هاي الکترونیکی را با مدیریت اسناد الکترونیکی ادغام کنید. خط مشی 	
خود را بازبیني کرده و ببینید که  آیا نیازهاي حقوقي و اجرایي تان را برآورده مي کنند. 

− روش هایي را براي تشویق اعضاي خود به انجام وظایف به شکل یکسان تعیین کنید تا 	
همه آنان از خط مشی تعیین شده استفاده کنند و در عملیات روزانه کار، کم ترین انحراف 
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از خط مشی روي دهد. 
− بهترین روش را براي آموزش کارکنان خود به وجود آورید و ببینید کارکنان شما تا چه اندازه 	

مسئولانه نسبت به )وظایف خود( برخورد مي کنند. 

مدیریت اسناد
− در مورد این که کدام یک از پیام هاي پست الکترونیکی، سند رسمي هستند، تصمیم بگیرید.	
− کدامیک از فقره هاي سند پست الکترونیکی به درک کامل فرایند کار انجام شده و براي 	

فهم این فرایند ضرورت دارند.
− نامه هاي الکترونیکی 	 اسناد-  به  بلند مدت  دسترسي  و  بایگاني  براي  مناسبي  سازمان 

برنامه هاي  و  اسناد  مناسب  ردیف هاي  و  وظیفه(  دپارتمان،  طرح،  )مثل  کنید  مشخص 
نگه داري اطلاعات را تدوین کنید. 

− رسانه اي را جهت بایگاني انتخاب کنید تا بازیابي و تعیین تکلیف پست الکترونیکی از طریق 	
آن انجام گیرد.

− سامانه هاي 	 و  رویه ها  با  نامه هاي الکترونیکی  نگه داري  راهبرد  چگونه  که  کنید  تعیین 
مدیریت اسناد دیگر هماهنگ مي شوند )مثلًا تمامي نامه های الکترونیکی مربوط به پروژه 
را با مستندات سایر طرح ها بایگاني کنید(. مشخص کنید که چگونه اسناد در سایر قالب ها 

نمایه سازي خواهند شد. 
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