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و تحلیل  و الکترونیکی بهره گیری از سیستم بایگانی ریلی

خبرگان از نقاط قوت پیاده سازی این سیستم در شرکت 

 آب منطقه ای خراسان رضوی

 

(معاون مالی و پشتیبانی ) مسعود محمدی   

( و رفاه مدیر امور کارکنان) محمد علی فرخ زاده   

(رئیس اداره دبیرخانه ) غلامرضا قادری   
ghaderi.ab@khrw.ir 

 

 :چکیده
 

 و نياز با متناسب خدمات ارائه در موجود نيازهای رفع و خلأها شناخت کشور، در تحول اداری هایبرنامه و هاسياست توسعه راستای در

رضوی با هدف ای خراسان شرکت آب منطقه درو الکترونيکی  سيستم بايگانی ريلی سازی پياده. است ضرورت يک علمی شواهد بر مبتنی

تحليل مراحل  و بندیبه جمع نوشتار اين لذا، .گرفت قرار کار دستور در 1931پايان سال  های موجود در سيستم بايگانی سنتی ازرفع کاستی

 .است پرداخته عملياتی و ميانی سطح دو در آن استقرار اندرکاران دست ديدگاه از اين سيستم قوت نقاط مهمترين اجرای کار و

 .رود کار به نظام اداری کشور گذارانو سياست مديران برای راهنما يک عنوان به تواندحاصل از اين تجربه می نتايج

 
 ، بایگانی الکترونیکارتقاء بخشی، مدیریت و نگهداری اسناد اداری، سیستم بایگانی ریلی: های کلیدیواژه

 

 :مقدمه

 کليهاز آنجائی که و  هستند هاسازمان اطلاعاتى هاىدارائی ترينارزش با ازو پرسنلی،  مالى مثبته اسناد قراردادها، ادارى، مدارك و هاپرونده

 بندى طبقه ،سريع دسترسى نگهدارى، حفاظت،؛ دنباش مستند به مدارك معتبر و قابل پذيرش ستبايمی دولتی هایها و شرکتسازمان امور

 . باشدمیبايگانی  سيستم نکات قابل اهميت در از يکی امنيتى، سطوح رعايت و

به لحاظ نوع فعاليت و نياز به اسناد  1931های بايگانی شرکت آب منطقه ای خراسان رضوی از زمان تأسيس شرکت فعال گشته  و تا سال

و بر اساس نياز هر کدام از واحدهای ذيربط دارای بايگانی جدا و و مدارك در رابطه با تصميمات اداری، پرسنلی و مالی به صورت مستقل 

به بايگانی جاری و راکد  در قالبدر اماکن متعدد اعم از سازمان مرکزی، مجتمع فرهنگی و ورزشی به صورت پراکنده مستقل بوده است که 

های علمی و در راستای بهره گيری از روششايسته است  آنطور کهنده ها در حد ابتدايی می پرداخت و عملکرد آن امر پذيرش و بايگانی پرو

های مرکز اسناد ملی نبوده است که اين امر خود زمينه ساز عدم دسترسی سريع و مناسب به های نوين و دستورالعملمبتنی بر فن آوری

با توجه به  1931تا اينکه در پايان سال  .بود احتمالی خطاهای های پرسنلی و اداری، عدم رسيدگی به موقع، اتلاف وقت و بروزپرونده

 ؛های کميسيون تحول اداری شرکت مبنی بر بازنگری در وضعيت اين سيستم و تأمين اعتبار اوليه از سوی معاونت برنامه ريزیسياست

سناد به صورت فيزيکی و را در دو بخش ساماندهی ا هاپرونده و اسناد ساماندهی مناسب  دست اندرکاران و مديران ذيربط برنامه اجرايی
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ها در شرکت در ادامه، مراحل و نقاط قوت حاصل از پياده سازی اين سيستم .مورد ملاحظه قرار دادندبايگانی اسناد به صورت الکترونيکی 

 .گرددآب منطقه ای خراسان رضوی به تفصيل مطرح می
 

 :معرفی شرکت

است از شناخت، مطالعه، توسعه حفاظت، بهره برداری بهينه از منابع آب، توليد عبارت آب منطقه ای خراسان رضوی موضوع فعاليت شرکت 

های مربوط به آب و به استثنای تأسيسات و سازه)های آبی انرژی برق آبی، ايجاد توسعه بهره برداری و نگهداری از تأسيسات و سازه

زمينه و موقعيت اين . های وزارت نيرو می باشدطه و سياستو برق آبی در چهارچوب تکاليف منتج در قوانين و مقررات مربو( فاضلاب

-امور کارکنان و رفاه، امور مالی و ذی حسابی جاری و ذی حسابی طرح های تملک دارائی می: تجربه در معاونت مالی و پشتيبانی شامل

 .باشد
 

 :ها و اقداماتتصمیم

و نيز افزايش حجم  های مختلف شرکتتخصصی شدن معاونتو بايگانی اداری  هایمشکلات ناشی از پراکندگی سيستم به با توجه

بايگانی اسناد و مدارك و از سوی ديگر کمبود فضاهای اداری و عدم اجرای ايجاد يک سيستم يکپارچه جهت مکاتبات و ضرورت نياز به 

 ،حفظ اسناد نحوهاز گذشت زمان بر اثر عدم اطلاع از اصولی بايگانی اسناد و مدارك بر اساس استانداردهای تعريف شده که غالباً پس 

های مختلف گرمايشی و  وجود چندين مکان بايگانی در شرکت و صرف هزينه ،گرديد و همچنينمدارك پوسيده و يا غير قابل استناد می

 چارچوب و مشترك زبان ايجاد، برگزاری جلساتی جهت ندين نفر از پرسنل تحت عنوان بايگان چسرمايشی و انرژی مصرفی و بکارگيری 

 اندرکاران حضور دست با افکار بارش جلسه يکو  از سوی مسئولين ذيربط ضروری تشخيص داده شد ،هارفع اين چالش نی در خصوصھذ

اداره کارگزينی و رفاه، رئيس اداره مديريت محترم عامل، معاونت مالی و پشتيبانی، مدير امور کارکنان و رفاه و رئيس فرايند،  و صاحبان

ارائه شده ( 1)برگزاری اين جلسه در جدول   طی  شده ارائه هایکه اهم مشکلات و چالش. يددبيرخانه و مسئولين بايگانی شرکت برگزار گرد

کارکردهای بايگانی ريلی  به برای دستيابی که هستند  ضروری مداخلات زمره  در بازنگری فرايند از جلسات شده استخراج هایچالش که از آنجا. است

 .گردد اقدام اجرايی  و عملی طراحی راهکارهای به آنها، نسبت به ترتوجه دقيق ضمن گرديد لازم اند،شده شمرده حياتی  و الکترونيک،

 ها و مشکلات مطرح شده از نظر مسئولاناهم چالش(: 1)جدول 
 و واحدها ها بينجابجايی جريان در اسناد شدن گمها و  پرونده ميان در سند يک جستجوی مشکل و سازمان در اسناد بودن پراکنده 

 .مختلف هایساختمان

 آنها کردن پيدا براى جستجو لزوم و نياز هنگام در هاپرونده نبودن دسترس در. 

 اسناد فيزيک نگهداری جهت لازم انسانی نيروی و تجهيزات فضا، هایهزينه افزايش. 

 (.و گرما و رطوبت) محيطی شرايط و زمان مرور اثر بر اسناد استهلاك 
 بروز حوادث طبيعی و غير طبيعی علت به ها پرونده و اسناد رفتن بين از خطر بروز احتمال 

 محرمانه مکاتبات و اسناد به مجاز غير هاىدسترسى احتمال. 
  وجود چند محل بايگانی . 

  بايگانی عدم آشنايی بايگان ها با اصول علمی. 

  سرگردانی متقاضی در دريافت اسناد و مدارك عدم پاسخگويی به موقع  و  . 

 عدم روش اجرايی مشترك در خدمت رسانی . 

 بکارگيری نيروی انسانی متعدد در دفاتر و عدم استفاده بهينه از پتانسيل آنها. 

 محل چندين مورد مکاتبات ثبت و نگهداری سوابق در های موازی مانند تکثير بی فعاليت. 

 اسناد جابجايی و گردش زمانى طولانی مراحل.  
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ها در قالب بايگانی متمرکز تجميع و مدارك و تصميم گرفته شد که کليه بايگانی ديدگاه های صاحب نظرانپس از ارائه مشکلات و بررسی 
 گرفهت بايگهانی    قهرار  جهدی  توجهه   مهورد  برنامهه  بهازنگری  در کهه  ديگری مهم نکته و انتقال يابد( بايگانی ريلی ) اسناد آنها به بايگانی مرکزی 

صيانت و نگهداری اصولی، حفظ امنيت اطلاعات اسناد و دستيابی به پرونده ها در کمترين زمهان   با هدف که بودالکترونيک اسناد و مدارك 
بهه شهرح     اقدامات اصهلاحی  مراحل اجرا و پياده سازی اين فرايند و  .مورد اجرا قرار گرفت اطلاعات بازيابی سرعت افزايش تسهيل و و  ممکن
 :می باشد( 9)و ( 2)جدول 

 

 پیاده سازی بایگانی ریلیمراحل (: 2)جدول 
  و بيرونی سازمان  درونیبررسی محيط. 
  بررسی مشکلات زيست محيطی و خطرات احتمالی. 

 پيش بينی و تأمين اعتبار مورد نياز. 

  احداث بايگانیپيش بينی مکان. 

 های مختلف بايگانی مکاتباتبررسی روش. 

 که شامل مراحل ذيل بود های معتبر و انتخاب پيمانکاردريافت رزومه شرکت: 

 –شهرداری  -اتوبوس رانی -نظام مهندسی -بررسی اوليه و بازديد ميدانی از سيستم های بايگانی اجرا شده در ساير دستگاه ها: الف
 .قطار شهری

 .بازديد عينی از واحدها و کارگاه های سازنده بايگانی ريلی و بررسی کيفيت کارگاه ها: ب
 .سيستم اندازی و راه طراحی، ساخت، نصب عمليات اجرای اختصاصی شرايط تعيين :ج
 و عقد قرارداد تعيين پيمانکار با توجه به بررسی های به عمل آمده: د
 در محل بايگانی ايجاد فونداسيون انتخاب محل نصب و. 

 نصب سيستم بايگانی ريلی. 

 تأمين سيستم گرمايشی و سرمايشی. 

  تفکيک و جمع آوری مدارك توسط بايگان های مستقر در بايگانی های مختلف . 

  سال سابقه  با مراجع ذيصلاح 11هماهنگی جهت امحاء اوراق بيش از. 

 غبار روبی از پرونده ها و مدارك موجود. 

 نامناسب و انتقال مدارك به درون زونکن های جديد تعويض زونکن های.  

 تهيه برچسب و زونکن مورد نياز جهت ساماندهی پرونده ها و مکاتبات. 

  ها به بايگانی ريلی هو ساير پروند ، کارکنان بازنشستهپرسنلیاداری و انتقال پرونده های. 

  به ترتيبچيدمان زونکن ها:  

 .به بعد  1939مکاتبات اداری شرکت از سال : الف

 . به بعد 1939کليه قراردادهای پيمانکاری و مشاوره ای از سال : ب
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 و الکترونیکی نمودن پرونده های اداری و پرسنلی تصویربرداریمراحل پیاده سازی (: 3)جدول 
 از جمله دموی نرم افزار در اين زمينه جلسات متعدد : )شرکت پيمانکار و عقد قراردادتعيين  ی و زير برنامه و یساز آماده

 (.اقدامات لازم مبذول گرديد ساير وپيشنهادی 

  کليه اسناد و پرونده های اداری تصويربرداری و ورود اطلاعات و کد بندی توجيه کارشناسان شرکت پيمانکار در خصوص فرايند
 ربوطه در نرم افزار مو پرسنلی 

 :اقدامات لازم عبارت بودند از
 های لازمايجاد هماهنگی زمان بندی و به منظورکارشناسان شرکت پيمانکار  برگزاری جلسات مشترك با حضور: 1

 گرديد که اين نرم افزار سيستم وارد و (اسکن) تصويربرداری مربوطه پيمانکار توسط پرسنلی پرونده های و اسناد کل در ادامه 

 و اصلاح ها،پرونده و از اسناد تصويربرداری سازی، آماده الکترونيک، بايگانی ساختار ايجاد الکترونيک شامل عمليات آغازمرحله 
 .است بوده تصويرها ويرايش

 درج اسناد در پرونده الکترونيک پرسنل و کدبندی آن 
 

 :نتایج و دستاوردها

گيری از  زونکن با طراحی سيستم ريلی و بهره 14741رضوی با ظرفيت بالغ بر  ای خراساندر حال حاضر؛ بايگانی فعال شرکت آب منطقه

 . (1تصويرشماره )نمايدمیهای اداری و پرسنلی های ريلی اقدام به نگهداری پرونده قفسه

ته است و در طول الکترونيکی نمودن اسناد و پرونده های پرسنلی کارکنان در دستور کار شرکت قرار گرف 1939از ابتدای سال همچنين، 

 بايگانی از قبل هابرگه پروژه فرايند تصوير برداری پرونده ها به طور کامل طی شده است و کليه اين يک سال و نيم گذشته از اجرای

 به و صحيح به شيوه اطلاعات است گرديده که اين شيوه ساماندهی موجبگرفتند،  قرار پرسنل الکترونيک پرونده در وشدند  اسکن فيزيکی

نقاط قوت حاصل از پياده سازی اين . قرار گيرد همربوط مديران اختيار در هاگيریتصميم و هافعاليت انجام برای و شده روز دسته بندی

 با مرتبط سازمانی پست ايجاد منظور به لازم همچنين، شايان ذکر است که، انجام اقدامات .باشدمی( 5)و ( 4)ها به شرح جدول سيستم

 .قرار دارداين شرکت از جمله اقداماتی است که در حال حاضر در دستور کار  رسانی اسناد به روز و مديريت

 

 

 نمایی از وضعیت بایگانی شرکت در قبل و بعد از پیاده سازی سیستم بایگانی ریلی: 1تصویر شماره 

 

 بعد قبل
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 پیاده سازی سیستم بایگانی ریلینقاط قوت حاصل از (: 4)جدول 
  ساير های مرکز اسناد ملی و دستورالعملتحقق هدف بهره گيری از سيستم جامع و يکپارچه  بايگانی اداری و پرسنلی و انطباق با

 .گيرندهای سطح کشور که از اين سيستم بهره میشرکت

 بررسی مجدد کليه اطلاعات اسناد و مدارك و کسب اطمينان از صحت و دقت اطلاعات. 
  جهت انجام ساير امور اداری افزايش فضای مفيدهای اداری و فضااستفاده بهينه از.  

  افزايش امنيت نگهداری اسناد و مدارك.  

 به شيوه پراکنده کاهش هزينه های نگهداری بايگانی.  

 افزايش امکان ساختار سازی در نظام بايگانی سازمان.  

 صرفه جويی در نيروی انسانی.  

 و دسترسی سريعتر به اسناد و مدارك بايگانی امور انجام در سهولت امکان 

 بايگانی امور اداره در شخصی نظرات از جلوگيری. 

 بايگانی های پرونده افزايش مورد در نگری آينده. 

 مدارك و اسناد مديريت در ترتيب و نظم ايجاد. 

 اسناد مديريت فن در علمی روش بکارگيری. 

 موجود ابزارهای و ساير بايگانی های قفسه در ها پرونده چيدن روش نمودن پيدا. 

  طبيعی حوادث کليهو محفوظ نمودن پرونده ها از گرد و خاك . 
 صرفه جويی در تجهيزات اداری و گرمايش، سرمايش و غيره. 

  مورد نيازدر زمان بايگانی مراجعه آسان به. 

  عدم تردد متقاضی در طبقات مختلف شرکت. 

 رجوع آراستگی محيط، سهولت کار و آسايش ارباب. 

 شرايط کاری سازمان و افزايش اثربخشی و کارآيی بهبود. 

 

 نقاط قوت حاصل از پیاده سازی طرح تصویربرداری و الکترونیکی نمودن پرونده های اداری و پرسنلی(: 5)جدول 
 کاهش زمان پاسخگويی و خدمات رسانی. 
 عدم نياز به گردش پرونده فيزيکی و ارباب رجوع در سيستم اداری. 
 افزايش سرعت انتقال و دستيابی به اطلاعات در تعاملات بين سازمانی:  

 کاهش هزينه های سازمان : 

 ز بهره برداری از بايگانی الکترونيکی کاهش هزينه های نگهداری اوراق و اسناد در قالب کاهش وابستگی به پرسنل و نيز نياز به امکاناتی ا
سائل اداری تجهيزات امحاء اوراق، فضای مورد نياز و همچنين عمليات ايجاد، حذف و يا ترميم قفسه، پوشه، کاغذ، لوازم التحرير، و: قبيل

 .داشته استاوراق و اسناد را در پی 

  افزايش صحت و دقت در ذخيره و بازيابی اطلاعات بر  :چيدمان صحيح و هوشمند اطلاعات با امکان ايجاد کنترل بر روی آنها شامل
 .شده در سيستماساس کنترل های تعريف 

 ماری، اداری، عملياتی و عملکردی و يا مديريتی بر اساس داده های طبقه بندی شده تهيه ، تنظيم و دريافت انواع گزارشات آ  امکان
 .موجود و در سيستم در کمترين زمان ممکن

  امکان رهگيری گردش کار و عمليات انجام شده بر روی اوراق و پرونده ها. 

 حفاظت  واز مهمترين فوائد بهره گيری از سيستم بايگانی الکترونيکی، برخورداری از امنيت اطلاعات : اطلاعات افزايش ضريب امنيت
 هاپرونده رفتن بين از موجب که متعارف غير و فيزيکی بيولوژيکی، شيميايی، عوامل نظير از آسيب کليه عوامل محيطیمطلوب از داده ها 

مفقود شدن، سرقت و يا تغيير اطلاعات و يا امحاء اوراق و اسناد در حوادث غير مترقبه از قبيل آتش  مواردی نظيرشوند و می بايگانی در
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 .پيش بينی گرديده استعدم وابستگی اطلاعات و سوابق به محفوظات ذهنی پرسنل قديمی  و همچنين، سوزی

 


