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در اين مستند بخش هاى زير مطرح خواهند شد : 

     آرشيو الكترونيكى چيست ؟
     مزاياى استفاده از آرشيو الكترونيك

     چرا آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست ؟
     امكانات برتر آرشيو اسناد پيوست

     افتخارات آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست
      تحليل و معمارى نرم افزار آرشيو و بايگانى اسناد 

     جنبه فنى آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست
     قابليتها و امكانات آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست
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از اشكالاتى كه درهنگام عدم مديريت دانش سازمانى با آن مواجه هستيم مى توان به موارد ذيل اشاره نمود: 

     مراحل طولاني زمانى گردش و جابجايي اسناد بين واحدها و ساختمانهاي مختلف. 
     گم شدن اسناد در جريان جابجايي ها 

     در دسترس نبودن پرونده ها در هنگام نياز و لزوم جستجو براى پيدا كردن آنها !
     افزايش هزينه هاي فضا ، تجهيزات و نيروي انساني لازم جهت نگهداري فيزيك اسناد. 

     كپى بردارى چند باره در مراكز مختلف و وجود نسخ بعضا متفاوت و متناقض 
     هزينه بالاى نقل و انتقال و جابجايى پرونده ها . 

     پراكنده بودن اسناد در سازمان و مشكل جستجوي يك سند در ميان پرونده ها 
     استهلاك اسناد بر اثر مرور زمان و شرايط محيطي (رطوبت و گرما و...) 

     احتمال بروز خطر از بين رفتن اسناد و پرونده ها به علت هاي مختلف از قبيل آتش سوزي و ... .
     احتمال دسترسى هاى غير مجاز به اسناد و مكاتبات محرمانه
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 پرونده ها و مدارك ادارى، اسناد ملكى، گزارشها ، نقشه ها، قراردادها، پرونده هاى پرسنلى، اسناد مثبته مالى و ... از با ارزش ترين دارائيهاى اطلاعاتى 
سازمانها هستند كه بايد در مورد آنها به حفاظت، نگهدارى، سرعت دسترسى، طبقه بندى و اعمال سطوح امنيتى دسترسى توجه ويژه اى شود. 

بعضا اين اسناد كه نسخ الكترونيكى هم دارند در يك محل متمركز و تحت حفاظت نگهدارى نشده و در واحدهاى مختلف يك سازمان پراكنده مى باشند 
كه مى توان انبوه اين مستندات (اغلب در زونكن نگهدارى مى شوند) را در  همه جا مشاهده نمود. 

از بين رفتن مستندات فيزيكى و الكترونيكى به دلايل مختلف، از دست دادن منابع زمانى و ريالى زيادى را در پى دارد و تلاشهاى چند باره اى را براى 
بازگرداندن آنها مى شود. 

در حالى كه راه حل صحيح، نگهدارى متمركز اطلاعات روى سرورهاى مركزى و طبقه بندى آنها ، به روز نگهداشتن ابزارهاى حفاظت الكترونيك و 
نگهدارى نسخ پشتيبان از دانش سازمانى و استفاده از نرم افزارهاى آرشيو الكترونيك مى باشد.

مديريت صحيح و تسهيل گردش اين مستندات در سازمان، نگهدارى نسخ فيزيكى و حفاظت آنها از جمله مسائل مهم اين حوزه مى باشد.

 از طرف ديگر با ايجاد فناوريهاي نوين انتقال اطلاعات، مديريت اسناد و اطلاعات بدون استفاده از سيستمهاي نرم افزاري مناسب كاري بسيار مشكل 
خواهد بود. اين سيستم ها كه به سيستم هاى مكاتباتى موسوم گشته اند باعث ايجاد تحولى در گردش اطلاعات و اسناد در سازمانها شده اند.   

مجموعه فعاليت ها و اقدامات و تجهيزاتي كه براي توليد، طبقه بندى و ثبت مستندات اداري صرف مي شوند سيستم هاي آرشيو را تشكيل مي دهند 
و عمليات آرشيو الكترونيك مستندات، بطور ساده مجموعه اقداماتي است كه براي مكانيزه كردن دسترسى به اسناد و مدارك سازمانى و افزايش سرعت 
گردش آن در سازمان صورت مي پذيرد. اين گونه اقدامات غالبا به منظور مديريت، پشتيباني و نگهداري و توزيع ساده اطلاعات و اسناد در محيط هاي 

اداري و فني طراحي شده و موجب بهينه سازى  عملكرد سازمان و افزايش بهره ورى مي شوند. 

اهداف اصلى استفاده از سيستم هاى آرشيو الكترونيك را مى توان چنين برشمرد : 
نگهدارى و طبقه بندى دانش سازمانى، صرفه جويي در حجم كاغذ مصرفى درون سازماني، كاهش مراجعات ارباب رجوع، پيگيري مكانيزه، كاهش حجم 

بايگاني فيزيكى، افزايش سرعت دسترسي به سوابق و پرونده ها، سرعت بخشيدن به كارهاي روزمره و ... 

      هدف از اين متن، ارائه توضيحاتى كلي در ارتباط با موضوع آرشيو الكترونيك و قابليت 
هاى ويژه سيستم  آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست مي باشد. در اين متن سعى شده است  
جنبه هاى مختلف سيستم بصورت اختصار و اجمال بيان شود، بويژه در بخش معرفى 
قابليت هاى فنى سيستم از ورود به  عمق بحث  اجتناب شده است ، بديهى است بررسى دقيق 

و بيان جزئيات در هر جنبه مورد اشاره ، نياز به بحثى مستقل و تخصصى خواهد داشت.
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چرا نرم افزار آرشيو و مديريت اسناد پيوست ؟ مزاياى استفاده از آرشيو الكترونيكمزاياى استفاده از آرشيو الكترونيك

     مديريت متمركز:
با استفاده از نرم افزار آرشيو الكترونيك مي توان طبقه بندي هاي متنوعي براي اطلاعات و اسناد تعريف نمود و از توليد نسخ اضافي و تعدد بايگاني ها 
و طبعاً نيروها كاست، اين كار با به حداقل رساندن اختلاف برداشت و سليقه كاربران، مراحل طولاني بايگاني مستندات را نيز به ميزان قابل ملاحظه اي 

كاهش مي دهد.

     طبقه بندي صحيح و سهولت جستجو و دسترسي :
با مديريت متمركز در طبقه بندي و استخراج مفاهيم و كلمات كليدي و ثبت آنها در سيستم ، در كنار ثبت تصاوير يا اصل فايل اسناد،  مي توان مطمئن 
بود كه در صورت جستجوي يك موضوع، كليه اسناد و سوابق مربوط به آن استخراج خواهد شد و نتايج جستجو كامل و دقيق خواهد بود. بنابراين 

اطلاعات كامل در مورد يك پرونده، مشترى، پروژه و ... براحتى در دسترس خواهد بود.

     گردش صحيح و پيگيري دقيق :
فايل توليد يا تصوير شده از اسناد، با مديريت متمركز در گردش اسناد داخل شبكه جابجا مي شود و زمانهاي رسيدگي و گردش كار آن ثبت شده و كنترل 
عملكرد افراد نيز به سهولت ممكن خواهد بود. دراين مسير ديگر نگران مفقود شدن و طولاني بودن زمان گردش اسناد نخواهيد بود و آخرين وضعيت 
سند در هر زمان و هر نقطه قابل پيگيري مي باشد. در مورد فرمهاى ايزو نيز مى توان فرمها را در سيستم طراحى نمود، به گردش انداخت و مسيرهاى 

گردش را با موتور گردش كار، مديريت نمود. 

     حفاظت مطلوب از اطلاعات و اسناد: 
سيستم هاي كامپيوتري با برخورداري از سيستم حفاظتي كامل و مطمئن در چند لايه كليه عمليات انجام شده روي اسناد را ثبت كرده و براساس نام  

و سطح مجاز دسترسي تعيين شده براي هركاربر ، كنترل و پيگيري هاي لازم را ميسر مي نمايند. 

     توزيع شدگى و سرعت بالاى دسترسى :
 در يك سيستم آرشيو مستندات، مى توان براساس انواع اطلاعات ثبت شده، حوزه مستندات موردنظر را از مكان هاى مختلف جستجو نمود و با 
استفاده از نتايج جستجو تمامى مسائل پيرامون يك مطلب را بررسى نمود. سرعت بالاى جستجو و پيدا كردن مستند هدف و امكان به اشتراك گزارى 

مستندات و بگردش انداختن مستندات از نتايج استفاده از اين سيستمها مى باشد.  

     كار تيمى  :
با استفاده سيستم مديريت اسناد مى توان به صورت تيمى روى توليد و توسعه يك مستند كاركرد. در اين حالت سيستم با مكانيزم هاى

را  توليد شده     Versioning امكان   از  استفاده  با  و نسخ مختلف  برعهده گرفته  را  افراد  كار همزمان  كنترل   Check In\Check Out  
نگهدارى خواهد نمود.  

     صرفه جويي در هزينه ها و ... :
در فضايي كوچك تر از يك كمد عادي بايگاني مي توان اطلاعات يك وزارتخانه و يا يك بانك را نگهداري نمود ، از چاپ نسخه هاى متعدد اسناد 

جلوگيرى نمود و سازمانى چابكتر را به وجود آورد.
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بندى،   طبقه  مديريت،  جهت  كاربردي  سيستم  يك  پيوست  اسناد  مديريت  افزار  نرم 
نگهداري و بهره برداري از مستندات سازماني، نقشه هاي فني و  فرم هاي اداري مي باشد. 
اين سيستم با توجه به ويژگي ها و امكانات آن در دو شاخه كاربردي بشرح ذيل مي تواند 

مورد استفاده قرار گيرد:

         مديريت اسناد:  شامل تعريف انواع اسناد و فرم هاي سازماني، مديريت چرخه توليد، 
تاييد و نگهداري سوابق نظير كاربردهاي توليد اسناد فني و نقشه هاي مهندسي، فرم هاي 

اداري در گردش و ايزو.

         بايگاني اسناد :  شامل تعريف ساختار آرشيو اسناد، تعيين كلاسه بندي، ابزارهاي 
ورود انبوه اسناد ، روش هاي اتوماتيك تبديل اسناد فيزيكي به اسناد الكترونيكي، امكانات 

جستجو و گزارش گيري و راكد كردن اتوماتيك اسناد بر اساس طول عمر مشخص شده .    
 

اين سيستم با رعايت جوانب امنيتي و مجوزهاي دسترسي، امكان دستيابي از راه دور به 
اسناد را در اختيار كاربران خود قرار داده و با ثبت كليه وقايع رخداده در سيستم امكان مميزي 
عملكرد كاربران را به مدير سيستم مي دهد. سيستم مديريت اسناد پيوست  هم اكنون با در 
اختيار داشتن طيف وسيعي از كاربران در كاربردهاي نظامي، صنعتي و اداري كارايي خود را به 
لحاظ كاربردي، امنيت و كيفيت عملكرد در حجم بالا به اثبات رسانده است اين سيستم 
همچنين با داشتن قابليت ارتباط با سيستم اتوماسيون اداري پيوست، امكان حذف كاغذ از 

چرخه كاري سازمان ها را بيش از پيش فراهم مي نمايد.
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امكانات برتر نرم افزار آرشيو اسناد پيوستامكانات برتر نرم افزار آرشيو اسناد پيوست
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     امكان استفاده از محيط كاربرى تحت وب و ويندوز به صورت همزمان
سيستم آرشيو و بايگانى اسناد پيوست به صورتى طراحى شده كه به طور همزمان كاربران مى توانند از محيط تحت ويندوز و تحت وب براى دسترسى 

به محيط كاربرى نرم افزار استفاده كنند.  
مثلا كاربران در داخل سازمان از محيط ويندوزى كه در شبكه Lan داخلى سرعت بسيار بالايى دارند استفاده مى كنند و براى ارتباط با نرم افزار و 

جستجوى مستندات از بيرون از سازمان و بستر اينترنت از محيط وب استفاده مى نمايند.
(معمولا سرعت كار سيستم هاى تحت وب در شبكه داخلى از سيستمهاى تحت ويندوز بسيار كندتر است )

(Paperless) نفوذ سيستم آرشيو و بايگانى اسناد  در انجام انواع عمليات سازمانى و عمليات بدون كاغذ     
سيستم آرشيو و بايگانى اسناد پيوست با استفاده از ابزارهاى حرفه اى خود مى تواند انواع موجوديتهاى اطلاعاتى را در سيستم تعريف، ثبت و 

نگهدارى نمايد .
 اين موجوديت هاى انواع فرمهاى تعريف شده توسط كاربر ، گزارشهاى ارسالى از سيستمهاى مالى و ادارى ، پرونده ها و مستندات و ... را شامل مى 

شود. با اين ابزار مى توان به سمت يك سازمان بدون كاغذ واقعى (Paperless) گام برداشت.

  (Administration)  محيط حرفه اى براى مديريت سيستم     
در محيط حرفه اى مديريت سيستم پيوست ، مدير سيستم مى تواند عملكرد ورود و خروج كاربران را در سيستم كنترل نمايد، ساعات كارى را محدود 
و حتى كامپيوتر مشخصى را براى كار هر كاربر با آرشيو و بايگانى اسناد تعيين نمايد. براحتى كاربران را تعريف نموده ، سطوح دسترسى آنها را تعيين 
كند و حتى از آرشيو و بايگانى اسناد اخراج نموده يا غير فعال نمايد و تنظيمات امنيتى (Password Policy) براى كلمه عبور لحاظ نمايد. براى بخش 

هاى مختلف نرم افزار مديران مجزا تعريف مى شوند و اين مديران مى توانند انواع تنظيمات را در بخشهاى تحت كنترل خود انجام دهند.

     استفاده از تكنولوژى توسعه حرفه اى نرم افزار 
در طراحى آرشيو و بايگانى اسناد پيوست از تكنولوژى سيستم هاى Service Based استفاده شده است. اين تكنولوژى كه در طراحى سيستم هاى 
Enterprise از آن استفاده مى شود به سيستم اجازه مى دهند تا بتوانند حجم بسيار بالاترى از كاربران ، اطلاعات و خدمات را سرويس دهى نمايند.
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همچنين امكان ارتباط نرم افزارهاى جانبى را از طريق وب سرويس با نرم افزار وجود دارد.
در طراحى سيستم از بانك اطلاعاتى MS SQL Server و زبان برنامه نويسى# C  استفاده شده است. محيط وب نيز با زبان ASP .Net و با استفاده 
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محيط كاربرى آسان و حرفه اى كارتابل ها در آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست باعث مى شود تا كاربران به راحتى از ابزارهاى ساده اين سيستم استفاده 
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ابزار فرم ساز پيوست ابزارى بسيار قدرتمند و حرفه اى مى باشد كه توانايى تعريف انواع فرمهاى اطلاعاتى متشكل از انواع فيلدهاى اطلاعاتى دلخواه 
را به كاربران مى دهد. با استفاده از اين ابزارها مى توانيد انواع فرمهاى ورود اطلاعات براى مستندات سازمانى را طراحى و مديريت كرده و با ظاهر دلخواه 

در اختيار كاربران قرار دهيد.

     امنيت بالا
سيستم بايگانى اسناد پيوست با استفاده از سرويسهاى امنيتى(Authentication, Authorization, Auditing, Encryption) ورود و خروج 
كاربران مجاز را كنترل و ثبت نموده و سطح دسترسى اين كاربران را مشخص مى نمايد. همچنين اطلاعات مشخصى را توسط اين سرويس ها به صورت 
رمز شده نگهدارى و رد و بدل مى كند. امكان Data Encryption ، تعريف سطوح محرمانگى ، حوزه هاى كارى مستقل، امنيت بالاى انتقال اطلاعات 
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     استفاده از ابزارهاى ارتقاء حرفه اى 
در نسخه هاى ويندوزى آرشيو و بايگانى اسناد پيوست استفاده از ابزارهاى ارتقاء هوشمند نرم افزارها باعث شده است تا ارتقاء  نرم افزارها فقط روى 
رايانه هاى سرور انجام شده و نسخه هاى كلاينت نصب شده روى كامپيوتر كاربران پس از هر ارتقا تغييرات را به صورت خودكار دريافت نموده و به روز 
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سيستم اتوماسيون ادارى پيوست امكان نگهدارى انواع نامه ها و مكاتبات را بهمراه طبقه بندى كامل دارا مى باشد، ولى اگر سيستم آرشيو و بايگانى 
اسناد حرفه اى پيوست در كنار اين نرم افزار قرار گيرد، اتوماسيون ادارى مى تواند انواع مستندات اعم از پرونده هاى پرسنلى، نقشه ها، قراردادها و ... 

را از آرشيو اسناد دريافت نموده و در كارتابل كاربران به گردش درآورد.
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روى اسناد، محتوى اسناد، طبقه بندى اسناد، ساختاردهى داخلى به اسناد، تعريف فيلدهاى اطلاعاتى،  توليد ويرايش هاى متعدد  بهره مند مى گردند.
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     انواع تنظيمات شخصى 
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تحليل و معمارى
نرم افزار آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست

تحليل و معمارى
نرم افزار آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست پياده افتخارات آرشيو اسناد پيوستافتخارات آرشيو اسناد پيوست و  استقرار  براى  افزارى پيوست  نرم  گروه   

سازى سيستم هاى آرشيو اسناد در دَه ها پروژه در 
سالهاى مختلف فعاليت، از سوى مشتريان گرانقدر 

خود،  مورد قدردانى و تشويق قرار گرفته است . 

پياده  و  استقرار  براى  افزارى پيوست  نرم  گروه   
سازى سيستم هاى آرشيو اسناد در دَه ها پروژه در 
سالهاى مختلف فعاليت، از سوى مشتريان گرانقدر 

خود،  مورد قدردانى و تشويق قرار گرفته است . 
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     سرويس مديريت اسناد پيوست                                       
e-DMS يك سرويس بايگاني / آرشيو / مديريت اسناد است كه جهت كاربردهاي توزيع شده و سازماني مبتني بر شبكه ، طراحي گرديده است. بعبارتي 
e-DMS راه  حلي براي سازماندهي ، مديريت و ذخيره  سازي تمام انواع اسناد اداري و فرم  هاي سازماني و نيز براي دسترسي كنترل شده آنها از درون يا 
بيرون سازمان مي باشد.اين سرويس نرم افزاري عبارت است از مجموعه اي از مؤلفه  هاي (Components) نرم   افزاري كه در قالب يك معماري چند لايه 
 Enterprise) دسته اي از قابليت  ها و ويژگي   هاي لازم جهت مديريت چرخه حيات اسناد و موجوديت   هاي سازماني ، Object Oriented  و ساختاري

Entities) را بصورت كلاس   ها و Interface  هاي برنامه   نويسي ارائه مي   كنند.
 اين ابزار در واقع وسيله ايست مخصوص طراحان، توسعه   دهند گان و برنامه   نويسان كه امر توليد و توسعه سيستم   هايي را كه به  هر نحو با موجوديت   هاي 
اطلاعاتي سر و كار دارند ( نظير فرم   هاي سازماني در سيستم اتوماسيون اداري، نامه   ها در سيستم مكاتبات و دبيرخانه، انواع اسناد در سيستم   هاي بايگاني، 
اسناد مالي در سيستم حسابداري، احكام كارگزيني در سيستم پرسنلي ، خبرها در سيستم هاي اطلاعات و اخبار و ...) تسهيل كرده و موجبات توسعه به روش 
(RAD =  Rapid Application Development) را فراهم مي آورد و  از طرف ديگر در صورت استفاده در يك سيستم جامع موجب يكپارچگي در سطح 

داده ها، موجوديت ها و سرويس هاي پايه اي  ( نظير ذخيره   سازي ، دسته   بندي، جستجو، حفاظت، رديابي و ....) مي شود.
براي ارائه تعريف كاملي از e-DMS علاوه بر معرفي قابليت   ها و جنبه   هاي فني آن (نظير معماري، مشخصات فني) اشاره به كاربردهاي آن نيز ضروري است. 
بدين جهت در ادامه ابتدا شرحي از برجسته   ترين قابليت   هاي سرويس، خواهد آمد و سپس اشاره هايي به ساختار فني و نيز ابزار ، محيط و روش توسعه آن 

خواهد شد در خاتمه نگاهي گذرا خواهيم داشت به برخي از سيستم هاي كاربردي كه با كمك e-DMS توسعه يافته يا در حال توسعه   اند.
سرويس الكترونيكي مديريت اسناد (e-DMS) در حوزه عملكرد خود شامل ويژگي هاي بسياري است، آنچه در اين بخش به آن اشاره مي شود مهمترين 

ويژگي ها و قابليت هاي e-DMS به لحاظ كاربرد مي باشد. اين ويژگي هاي برجسته عبارتند از:

    پشتيباني از انواع قالب ها
e-DMS از اسنادي كه داراي محتوا هستند پشتيباني مي كند . منظور از محتوا، رشته اي از داده هاست كه مي تواند بر حسب اندازه و  قالب متفاوت باشد. 
اسناد مي توانند شامل انواع محتوا هاي دلخواه يا انواع استاندارد محتوا (MIME) باشند. همچنين هر سند مي تواند حاوي چندين محتواي مستقل از هم 

باشد اين ويژگي براي حالاتي كه سند ارائه كننده مجموعه اي از محتوا هاست (نظير اسناد داراي ضميمه) بسيار مفيد مي باشد.
از سوي ديگر اسناد مي توانند بدون محتوا باشند در چنين حالتي تنها ساختار سند و اطلاعات مربوطه مورد توجه است عموماً از اين نوع اسناد بعنوان فرم هاي 

سازماني ياد مي شود. در حالت كلي مي توان گفت اسناد محتوايي، اسناد ساختاري هستند كه داراي يك يا چند محتوا مي باشند.
زير سند ها از ديگر مفاهيمي هستند كه توسط e-DMS پشتيباني مي شوند. زير سند ها، سند هايي هستند كه در يك رابطه تركيبي با يكديگر سند واحدي را 

تشكيل مي دهند ( مانند يك پرونده كه خود شامل چندين سند است) هر زير سند مي تواند  چند محتوايي نيز باشد.

(Document Type) "تعريف "نوع سند    
يكي از مهمترين و قويترين جنبه هاي e-DMS قابليت تعريف "نوع سند" (Document Type) آن است. اسناد چه از نوع ساختاري آن و چه محتوايي، 
داراي بخش مهمي بنام ويژگي   ها (Attributes) مي باشند، ويژگي   ها همان نقشي را براي سند ايفا مي كنند كه فيلدها براي يك جدول اطلاعاتي دارند . يك 
"نوع سند" بوسيله ويژگي   هاي آن بطور كامل تعريف مي شود. بعنوان  مثال "نامه" يك نوع سند است كه داراي ويژگي   هاي شماره ثبت، مخاطب، فرستنده، 
تاريخ ارسال، عنوان نامه و ... مي باشد. نوع يك سند مي تواند كاملاً مستقل از محتواي آن باشد مثلاً يك سند نامه مي تواند از فايل Doc تشكيل شده باشد يا 

يك تصوير اسكن شده باشد. e-DMS اين اجازه را به كاربران خود مي دهد كه هر نوع سند دلخواه متناسب با كاربرد خود را بتوانند تعريف كنند. 
يكي از ويژگي هاي جالب توجه e-DMS در ارتباط با "نوع سند" مفهوم وراثت (Inheritance) مي باشد، بدان معنا كه يك "نوع سند" مي تواند بخشي از 
ويژگي هاي خود را از "نوع سند" ديگر به ارث برده باشد. "نوع سند" با استفاده از مكانيزم ارث   بري سند را  از وضعيت عمومي به يك وضعيت خاص مي برد، 
بعنوان مثال سند  نامه داخلي در مكاتبات اداري يك نوع خاص از سند نامه است . استفاده از مكانيزم وراثت موجب ايجاد يك رابطه درختي ميان اسناد شده كه 
اين امر خود، زمينه   ساز استفاده از مفهوم ديگري بنام "چند شكلي" (Polymorphism) مي شود اين مفهوم باعث مي شود كه هر عملي را كه روي نوع 
عمومي مي توان انجام داد، روي انواع خاص نيز بتوان انجام داد. در مثال نامه ما اين امكان وجود دارد كه عمليات جستجوي نامه، نامه هاي داخلي را نيز شامل 

شود.
برجستگي شاخص e-DMS در زمينه "نوع سند" نسبت به ديگر e-DMS ها برخورداري از قابليت ارث بري چندگانه ( Multiple  Inheritance )  كه اجازه 

مي دهد يك سند بتواند از چند نوع سند متفاوت ارث ببرد و اين باعث ايجاد انعطاف   فوق العاده در سازمان دهي اسناد مي شود.
در e-DMS يك "نوع سند" ريشه اي كاملاً مجرد (Abstract) وجود دارد كه تمام "نوع سند"هاي جديد بطور اتوماتيك ( با واسطه يا بدون واسطه) از آن ارث 

مي برند و اين باعث ايجاد يك هم خانوادگي ذاتي ميان تمام اسناد موجود در حوزه e-DMS مي شود.
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ويژگي ها و قابليت هاي e-DMS به لحاظ كاربرد مي باشد. اين ويژگي هاي برجسته عبارتند از:

    پشتيباني از انواع قالب ها
e-DMS از اسنادي كه داراي محتوا هستند پشتيباني مي كند . منظور از محتوا، رشته اي از داده هاست كه مي تواند بر حسب اندازه و  قالب متفاوت باشد. 
اسناد مي توانند شامل انواع محتوا هاي دلخواه يا انواع استاندارد محتوا (MIME) باشند. همچنين هر سند مي تواند حاوي چندين محتواي مستقل از هم 

باشد اين ويژگي براي حالاتي كه سند ارائه كننده مجموعه اي از محتوا هاست (نظير اسناد داراي ضميمه) بسيار مفيد مي باشد.
از سوي ديگر اسناد مي توانند بدون محتوا باشند در چنين حالتي تنها ساختار سند و اطلاعات مربوطه مورد توجه است عموماً از اين نوع اسناد بعنوان فرم هاي 

سازماني ياد مي شود. در حالت كلي مي توان گفت اسناد محتوايي، اسناد ساختاري هستند كه داراي يك يا چند محتوا مي باشند.
زير سند ها از ديگر مفاهيمي هستند كه توسط e-DMS پشتيباني مي شوند. زير سند ها، سند هايي هستند كه در يك رابطه تركيبي با يكديگر سند واحدي را 

تشكيل مي دهند ( مانند يك پرونده كه خود شامل چندين سند است) هر زير سند مي تواند  چند محتوايي نيز باشد.

(Document Type) "تعريف "نوع سند    
يكي از مهمترين و قويترين جنبه هاي e-DMS قابليت تعريف "نوع سند" (Document Type) آن است. اسناد چه از نوع ساختاري آن و چه محتوايي، 
داراي بخش مهمي بنام ويژگي   ها (Attributes) مي باشند، ويژگي   ها همان نقشي را براي سند ايفا مي كنند كه فيلدها براي يك جدول اطلاعاتي دارند . يك 
"نوع سند" بوسيله ويژگي   هاي آن بطور كامل تعريف مي شود. بعنوان  مثال "نامه" يك نوع سند است كه داراي ويژگي   هاي شماره ثبت، مخاطب، فرستنده، 
تاريخ ارسال، عنوان نامه و ... مي باشد. نوع يك سند مي تواند كاملاً مستقل از محتواي آن باشد مثلاً يك سند نامه مي تواند از فايل Doc تشكيل شده باشد يا 

يك تصوير اسكن شده باشد. e-DMS اين اجازه را به كاربران خود مي دهد كه هر نوع سند دلخواه متناسب با كاربرد خود را بتوانند تعريف كنند. 
يكي از ويژگي هاي جالب توجه e-DMS در ارتباط با "نوع سند" مفهوم وراثت (Inheritance) مي باشد، بدان معنا كه يك "نوع سند" مي تواند بخشي از 
ويژگي هاي خود را از "نوع سند" ديگر به ارث برده باشد. "نوع سند" با استفاده از مكانيزم ارث   بري سند را  از وضعيت عمومي به يك وضعيت خاص مي برد، 
بعنوان مثال سند  نامه داخلي در مكاتبات اداري يك نوع خاص از سند نامه است . استفاده از مكانيزم وراثت موجب ايجاد يك رابطه درختي ميان اسناد شده كه 
اين امر خود، زمينه   ساز استفاده از مفهوم ديگري بنام "چند شكلي" (Polymorphism) مي شود اين مفهوم باعث مي شود كه هر عملي را كه روي نوع 
عمومي مي توان انجام داد، روي انواع خاص نيز بتوان انجام داد. در مثال نامه ما اين امكان وجود دارد كه عمليات جستجوي نامه، نامه هاي داخلي را نيز شامل 

شود.
برجستگي شاخص e-DMS در زمينه "نوع سند" نسبت به ديگر e-DMS ها برخورداري از قابليت ارث بري چندگانه ( Multiple  Inheritance )  كه اجازه 

مي دهد يك سند بتواند از چند نوع سند متفاوت ارث ببرد و اين باعث ايجاد انعطاف   فوق العاده در سازمان دهي اسناد مي شود.
در e-DMS يك "نوع سند" ريشه اي كاملاً مجرد (Abstract) وجود دارد كه تمام "نوع سند"هاي جديد بطور اتوماتيك ( با واسطه يا بدون واسطه) از آن ارث 

مي برند و اين باعث ايجاد يك هم خانوادگي ذاتي ميان تمام اسناد موجود در حوزه e-DMS مي شود.

تحليل و معمارى
نرم افزار آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست

تحليل و معمارى
نرم افزار آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست

    تعريف بايگاني 
بايگاني نمودن سند از اولين قابليت هايي است كه هر سيستم مديريت اسناد بايد ارائه كند. e-DMS نيز اين امكان را فراهم مي كند كه اسناد را در يك 
ساختار درختي از پوشه   ها بدون هيچگونه محدوديتي در سطح و عمق، بتوان نگهداري كرد. استفاده از درختواره پوشه  ها علاوه بر دسته بندي فيزيكي 
اسناد امكان اعمال برخي سياست   هاي كاري ( نظير مسائل امنيتي ) را بصورت يكجا به روي دسته اي از اسناد فراهم مي سازد. ساختار پوشه   ها را مي

 توان بر اساس نوع اسناد، كاربرد آنها، محل استفاده آنها، سطح دسترسي و يا هر خصوصيت ديگري شكل داد.
محل   هاي بايگاني (پوشه ها) نيز از مكانيزم وراثت سود مي برند بگونه اي كه مي توان بسياري از خصوصيات هر پوشه را به زير پوشه هاي آن و نيز اسناد 

داخل آن منتقل نمود.
خصوصيات پوشه ها عبارتند از:  نوع سندهاي معتبر، مدت زمان اعتبار، حجم مجاز محتويات، ميزان نگهــداري ســوابق، داخلي(Internal) بودن 

(نظير Recycle Bin) ، خصوصي (Private) بودن ( نظير كارتابل شخصي) و نيز ويژگي هاي امنيتي آن.

  (Classi�cation) دسته بندي    
�Classi) عبارتست از طبقه بندي اسناد بر اساس ويژگي هاي مشترك آنها در يك ساختار درختي . تفاوت ميان دسته بندي و cation) دسته بندي
بايگاني كردن اسناد در پوشه   ها در اين است كه در عمليات بايگاني، سند   ها بطور فيزيكي در پوشه   ها قرار مي گيرند و لذا هر سند تنها در يك پوشه قرار 
گرفته و حذف سند از پوشه به معناي حذف واقعي آن است در حالي كه با اعمال دسته بندي روي اسناد، تنها، راه دسترسي (Short Cut) به اسناد 
مشابه, در كنار هم قرارمي گيرند. لذا ممكن است يك سند واحد در چندين پوشه دسته بندي ظاهر شود. در مقابل بايگاني فيزيكي، دسته بندي را مي توان 
بايگاني مفهومي ناميد. به يك تعبير مي توان گفت با انجام عمليات دسته بندي نما هايي از اسناد كه بلحاظ مفهومي مشترك هستند تشكيل مي گردد. 
تعداد دسته بندي ها در e-DMS نامحدود بوده و هر كاربر مي تواند براي خود دسته   بندي   هاي شخصي داشته باشد و از آنها براي دسترسي سريع به 

اسناد مورد نظر خود سود ببرد. 

 (Versioning) نگهداري نسخه ها    
معمولاً در سازمان ها روي يك سند عمليات ويرايشي متعددي صورت مي پذيرد و اجراي هر ويرايش منجر به توليد نسخه (Version) جديدي از سند 

مي شود كه در بسياري موارد نياز است چند يا همه نسخه   هاي يك سند نگهداري شود.
e-DMS اين امكان را به كاربر مي دهد كه بتواند هر تعداد از نسخه هاي يك سند را نگهداري كند. به اين شكل كه مي توان مشخص نمود آيا اصولاً 

يك سند مشخص نيازي به نگهداري سوابق دارد يا خير و در صورت نياز چه تعداد از نسخه هاي سند نگهداري شود.
 از آنجايي كه نگهداري نسخه هاي متعدد سند (بخصوص براي اسناد محتوايي) هزينه زيادي به لحاظ فضاي مورد نياز بهمراه دارد ، اتخاذ تكنيك   
هاي مؤثر در كاهش بالاسري   هاي مربوطه بسيار با اهميت است . يكي از اين تكنيك ها روشي بنامDelta Engineering مي باشد.  بدين مفهوم كه 
همواره محتواي آخرين نسخه سند ذخيره   سازي شده و در نسخه هاي بعدي تفاوت ميان دو نــسخه نگـهداري مي شود. به كمك الگوريتــم هاي 

Delta Engineering اين تفاوت (Delta) كشف شده و براي بازسازي نسخه هاي بعدي استفاده مي شود.
علاوه بر تكنيك Delta engineering ، سيستم مديريت اسناد پيوست , از تكنيك ديگري جهت بهينه سازي فضاي ذخيره سازي اسناد , بنام اشتراك 
محتوا (Stream Sharing) استفاده مي كند. از آنجائيكه محتواي بسياري از اسناد متفاوت  ممكن است بصورت تكراري وارد فضاي انباره اطلاعات 

شوند (مانند تصوير نشانه سازمان كه در تمام اسناد سازمان وجود دارد) e-DMS با شناسايي موارد مشابه از تكرار شدن محتوا جلوگيري مي كند.
تكنيك Stream Sharing در يك محيط توزيع شده (Distributed) علاوه بر بهينه سازي حجم انباره باعث افزايش سرعت سيستم مي شود زيرا 
بجاي ارسال محتوا تنها hash-value  آنها روي شبكه ارسال مي شود. از آنجاييكه ممكن است تعداد ارجاعات به يك محتوا به صفر برسد ( بعنوان 
مثال حذف تمامي اسنادي كه از يك محتواي مشترك استفاده مي كرده اند) يك مكانيزم جمع آوري زوائد (Garbage Collector) مسئول حذف 

محتواهاي بلا استفاده مي باشد.

 (Team Working) مديريت كار گروهي    
كار كردن روي اسناد در يك محيط توزيع شده مستلزم وجود قواعد و مكانيزم هايي جهت كنترل كار همزمان روي اسناد مي باشد. در همين رابطه 
e-DMS از تكنيك موسوم به Check  In / Check  Out استفاده مي كند. بدين ترتيب كه كاربري كه قصد ويرايش يك سند را دارد با استفاده از 
عمل Check out سند را به وضعيتي مي برد كه در آن ، از كاربران ديگر امكان ويرايش سند سلب شده و آنها تنها قادر به رؤيت آخرين نسخه قبل از 
ويرايش خواهند بود. سپس كاربر Check  out كننده پس از خاتمه عمليات ويرايش با اجراي عمل Check in سند را به وضعيت عادي برگردانده و امكان -

- ويرايش آن را به ديگران خواهد داد. با اجراي يك سيكل Check out  / Check in يك نسخه جديد از سند در سيستم ثبت خواهد شد.
مكانيزم قفل كردن (Locking) سند از ديگر امكانات سيستم جهت كنترل كار گروهي روي سند مي باشد. با اجراي اين عمل، محتواي سند قفل شده 

قابل رؤيت نخواهد بود در حاليكه عنوان سند را در ليست اسناد مي توان ديد.

  (Life Cycle)كنترل چرخه حيات    
يك سند از ايجاد تا هنگام حذف مراحلي را طي مي كند كه به آن اصطلاحاً چرخه حيات (Life Cycle) سند گفته مي شود. چرخه حيات اسناد در 
e-DMS بدينگونه است كه سند پس از ايجاد، وارد حوزه Document Manager مي شود و با اختصاص پاره اي ويژگي هاي اساسي به آن ( نظير كد 
شناسايي، عنوان، نوع سند، تاريخ ورود، وارد كننده و ... ) در حالت نرمال قرار مي گيرد ورود به فضاي Document Manager مي تواند همراه با عمليات 
بايگاني باشد ( اگر به سند يك محل بايگاني نيز اختصاص يابد) و يا اينكه مستقيماً به كارتابل كاربر مشخصي فرستاده شود (سومين موقعيت مكاني 
كه سند مي تواند در آن قرار گيرد Recycle Bin مي باشد كه به مفهوم حذف موقت سند مي باشد). پس از اين مرحله سند مي تواند به دفعات وارد سيكل 
Check  out   / Check in شده و نسخه هاي جديدتري بخود بگيرد. سند مي تواند چه در حالت نرمال و چه درحالت Check  out در وضعيت 
قفل (Lock) قرار گيرد. همچنين سند ممكن است بواسطه اتمام مدت اعتبار و يا مستقيماً توسط كاربر راكد (Archive) شود. در صورت راكد شدن 

امكان بازيابي (Restore) آن نيز وجود دارد. عمل حذف به چرخه حيات سند پايان داده و آن را از حوزه Document Manager  خارج مي كند.

   (Relation)تعريف ارتباط    
در اغلب موارد كاربردي، اسناد در يك سازمان مستقل از هم نيستند بلكه با هم ارتباطات مشخصي دارند.  اين ارتباطات ممكن است عمومـي باشــند 

( نظير رابطه عطف و پيرو ميان نامه هاي اداري) و يا كاملاً خاص آن سازمان تعريف شوند.
e-DMS اين امكان را به كاربران خود مي دهد كه بتوانند مفهومي بنام رابطه (Relation) را تعريف كرده و به آن ويژگي هاي خاص آن را منتسب كنند. 
از جمله اين ويژگي ها مي توان به "نوع سند" هاي مجاز و نسبت عددي طرفين رابطه (ارتباط يك به يك، يك به چند، چند به چند) ، نام رابطه، افراد 

مجاز استفاده از آن و ... اشاره كرد. يكي از انواع ارتباط بسيار مرسوم در كاربردها، پيوست مي باشد كه توسط اين مكانيزم كاملاً پوشش داده مي شود.

 (Security) امنيت    
در سيستم مديريت اسناد پيوست چهار نوع دسترسي (Trustee) تعريف شده است كه عبارتند از : كاربر(User) ، نقش (Role) ، واحد سازماني 

. (Well-known) و دسترسي هاي شناخته شده (Organization Unit)
كاربر (User) : يك كاربر معمولي كه مي تواند با استفاده از كلمه عبور خود به سيستم login كند. يك كاربر مي تواند ايفا كننده هيچ يا چندين نقش 

كه بوسيله ارتباط user/role تعريف شده است ، باشد. 
نقش (Role) : نقش روشي براي گروه بندي كاربراني است كه در سازمان داراي وظيفه مشابهي هستند. نقش ها را مي توان داخل يكديگر تعريف نمود 

و به آنها ساختار درختي داد.
واحد سازماني (Organization Unit) : واحدهاي سازماني جايگزيني براي نقش ها هستند كه مي توانند ارائه كننده ساختار سازماني باشند. 

كاربران و نقش ها را مي توان به واحد سازماني نسبت داد و واحد هاي سازماني را نيز مي توان متداخل تعريف نمود.
شناخته شده  (Well-known): ارائه كننده دسترسي هاي شناخته شده داخلي نظيرeveryone, anonymous, system, owner ميباشد.

سياست امنيتي (Security Policy) بواسطه تركيب اين چهار نوع دسترسي تعيين مي شود. بعنوان مثال حق اجراي يك عمل خاص روي يك شئ 
مشخص از يك واحد سازماني يا يك كاربر ناشناس (anonymous) سلب مي شود يا اجازه كاري روي چيزي به يك نقش خاص داده مي شود.

هدف از استفاده مكانيزم امنيتي اين است كه مي خواهيم اشياء قابل حفاظت (Securable Objects) را در مقابل اعمالي كه trustee ها ممكن است 
انجام دهند حفاظت كنيم. در e-DMS اشياء قابل حفاظت عبارتند از : پوشه، سند، دسته بندي و "نوع سند". و مجوزها (Permissions) ( عملياتي كه 
مي توان آنها را روي اشياء قابل حفاظت مجاز يا غير مجاز دانست) بستگي به نوع شئ  قابل حفاظت خود دارند. بعنوان مثال، حذف (Delete) يك 

مجوز براي شئ سند است يا انتساب "نوع سند" معتبر مجوزي براي پوشه محسوب مي شود.
مجوزها  وراثت  مكانيزم  پوشه )  سنـد/  يا  پوشـه  پوشـه/  ارتباط  (نظير  دارند  مراتبي  سلـسله  ارتباط  يكديگر  با  كه  حفاظتي  قابل  اشياء  براي 
(Permission Inheritance) به ميزان زيادي زحمات مديريتي را كاهش مي دهد بعنوان مثال شما مي توانيد مجوز نوشتن(Write) در يك پوشه را 

از يك كاربر سلب كنيد و اين وضعيت را با استفاده از وراثت به تمامي زير پوشه هاي آن و اسنادي كه داخل آن قرار مي گيرند تسري دهيد. 
از ديگر قسمت هاي مكانيزم امنيتي e-DMS رمزنگاري (Encryption) محتوا (با استفاده از DES و الگوريتم هاي ديگر) است كه داراي دو سطح 

مي باشد:
   رمزنگاري با استفاده از كليد رمز (secret-key) داخـــلي سيســتم كه آنرا در مقابل كاربرانــــي كه دسـترسي به فضـاي انبـاره دارند ( نظير 

domain administrator) حفاظت مي كند.
     رمزنـگاري با اسـتفـاده از كلــيد رمــــز توليد شده تــوسط كاربر كه از hash-value رمز عبـور ها يا يك فايـل كليـد ايجاد شده توســط كاربـــر 

استخراج شده باشد.
مكانيزم امنيتي سيستم مديريت اسناد پيوست را مي توان با سيستم امنيتي سيستم عامل مجتمع نمود.
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 نمونه اي از اين مكانيزم ها عبارتند از:

Object Caching     
 اين مكانيزم با ذخيره كردن آخرين اشياء (Objects) استفاده شده در Client و بكارگيري آنها در مراجعات بعدي تا حد زيادي از تعداد رجوع به 

Server كاسته و با كاهش ترافيك شبكه باعث افزايش سرعت و بهبود عملكرد (Performance) سيستم مي شود.

Networking     
  Proxy بصورت داخلي كليه مسائل شبكه و ارتباط با ساير سيستم را بر عهده مي گيرد. مولفه سرويس گيرنده يك e-DMS مولفه سرويس گيرنده

نيست بلكه در درون خود از Proxy نيز استفاده  مي كند و حتي مسائل پيچيده تري چون رويدادها (Distributed Events) را در بر مي گيرد.

Network Security     
مولفه هاي سرويس دهنده و گيرنده در e-DMS ، مسائل امنيتي شبكه را بطور داخلي انجام داده و بدون تكيه بر توانايي فني استفاده كنندگان ( برنامه 

نويسان) بسياري نكات ضروري را انجام مي دهند.
مثال1: زماني كه كاربر براي ورود به سيستم از كلمه عبور استفاده مي كند مولفه سرويس گيرنده هرگز كلمه عبور را از كانال كابل هاي شبكه عبور نمي

 دهد، بلكه يك hash-value (با استفاده از الگوريتم MD5) مبتني بر آن كلمه عبور ساخته و آن را به مولفه سرويس دهنده ارسال مي كند.
مثال2: مولفه سرويس دهنده و سرويس گيرنده ، بصورت خودكار برخي اطلاعات حساس را بصورت رمز شده (Encrypt) به يكديگر ارسال و دريافت مي كنند.

Smart Data Delivery     
مولفه سرويس گيرنده در زماني كه نياز به ارسال يك يا چند رشته (Stream) به سرويس دهنده دارد، در يك تعامل دو طرفه تشخيص مي دهد كه كدام

 ها را به سرويس دهنده بفرستد و لذا رشته هاي تكراري را مجدداً ارسال نمي كند. بنابراين چنانچه يك سند با چندين رشته ، Check  out شود و فقط 
يكي از آن رشته  ها تغيير كند، در زمان  Check  in نيز فقط همان رشته به سرور منتقل مي شود در حالي كه ساير رشته ها نيز در نسخه جديد سند 
حضور خواهند داشت.انعطاف معماري بكار رفته در e-DMS باعث شده استفاده از آن در انواع ساختارهاي كاربردي از كاربردهاي مستقل گرفته تا 

كاربردهاي سازماني مناسب باشد. به چند نمونه از ساختارهاي مرسوم بشرح ذيل اشاره مي شود.

(Single Applications)كاربردهاي مستقل     
كاربردهاي مستقل كاربردهايي هستند كه در كاربري آنها نيازي به وجود شبكه و تشكيلات سازماني نيست و سيستم، روي يك دستگاه مستقل قادر 
به انجام وظايف خود مي باشد در اين حالت مؤلفه هاي سرويس گيرنده و سرويس دهنده بهمراه برنامه كاربردي و ذخيره سازي داده ها روي يك ماشين 
نصب مي شوند. طراحي e-DMS بگونه اي است كه در اين شرايط، مؤلفه سرويس گيرنده بطور هوشمندانه مكانيزم Networking را ناديده گرفته و 

با حذف تشريفات ارتباطي، موجب افزايش سرعت و كارآيي سيستم مي شود.

(Enterprise Applications) كاربرد هاي سازماني     
در كاربردهاي سازماني، يك يا چند سرويس دهنده مركزي ، برنامه هاي كاربردي روي سرويس گيرنده ها را هدايت و كنترل مي كنند .در اين حالت مؤلفه 
سرويس گيرندهe-DMS  روي دستگاه سرويس گيرنده و مؤلفه سرويس دهنده روي دستگاه سرويس دهنده قرار مي گيرند. در صورت نياز ( مانند 
هنگاميكه تعداد ايستگاه هاي كاري بسيار زياد و يا حجم اطلاعات بالاست) اين قابليت نيز    وجود دارد كه بتوان نسخه هاي متعددي از مؤلفه هاي 

سرويس دهنده را روي چندين دستگاه سرويس دهنده نصب كرده يا اينكه سرويس هاي پايگاه داده را از دستگاه سرويس دهنده كاربر جدا نمود.
در حالت سازماني به برنامه هاي كاربردي روي دستگاه هاي سرويس گيرنده Rich Clients نيز گفته مي شود. 

(Web based Applications) كاربردهاي راه دور     
منظور از كاربردهاي راه دور كاربردهايي است كه در آن كاربران از طريق اينترنت (يا ديگر مكانيزم هاي ارتباط راه دور) به سرويس دهنده متصل شده و 
اقدام به دريافت سرويس مي كنند.در اين حالت مؤلفه سرويس گيرنده روي Web Server نصب شده و  مؤلفه سرويس دهنده رويServer اصلي قرار 
مي گيرد . برنامه هاي كاربردي در اين حالت Browser هاي اينترنت هستند كه از طريق Web Server با سرويس e-DMS تماس مي گيرند. به برنامه

� گفته مي شود.آنچه در عمل بيشتر اتفاق مي افتد تركيب دو حالت فوق مي باشد, مانند سيستم هاي in Clientsهاي كاربردي در اين شرايط 
� و Rich Clients وجود دارد.in Clients سازماني كه در آن تركيبي از

تحليل و معمارى
نرم افزار آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست

تحليل و معمارى
نرم افزار آرشيو و بايگانى اسناد  پيوست

 (Auditing) رسيدگي به وقايع    
يكي از مهمترين نياز هاي هر سازمان وجود امكان رسيدگي و بررسي عملكرد كاركنان آن سازمان است . بدين جهت هر فعاليتي در سرويس مديريت اسناد 
( و سرويس امنيت) بطور اتوماتيك ثبت شده و در هر لحظه قابل مشاهده و رسيدگي است. مدير مي تواند توسط ابزارهاي مناسب از اين اطلاعات ، 

گزارش هاى  مورد نياز خود را استخراج كند. امكان تنظيم نوع اتفاقات و مدت نگهداري آنها در سيستم وجود دارد. 

 (Document Flow) ارجاع اسناد    
از ديگر نيازهاي اساسي سازمان ها وجود امكان حركت و گردش اسناد مي باشد. در e-DMS با اختصاص يك پوشه شخصي به هر كاربر بنام كارتابل 
اين امكان فراهم گرديده است كه اسناد را بتوان در اين پوشه هاي شخصي قرار داد و با استفاده از آن عمليات ارسال سند ميان كاربران را محقق ساخت. 

ماداميكه سند داخل كارتابل شخصي يك كاربر قرار دارد، ديگر كاربران امكان ديدن و دسترسي به آن را نخواهند داشت.

 (Life Time) تعيين طول عمر    
اغلب اينگونه است كه اسناد را در سازمان ها براي مدت محدودي نگهداري مي كنند و پس از انقضا مدت مشخص شده يا آنها را معدوم كرده و يا به 
بايگاني راكد منتقل مي نمايند. بدين منظور يك ويژگي بنام طول عمر براي اسناد در نظر گرفته شده است كه بر اساس آن مشخص مي شود پس از چه 
مدتي سيستم مي تواند اسناد را به طور اتوماتيك به  بايگاني راكد منتقل كند. اين ويژگي براي پوشه ها نيز در نظر گرفته شده و با استفاده از آن مي توان 

امر تعيين مدت اعتبار اسناد را تسهيل نمود.
    

 (Hit Count) ثبت تعداد مراجعه    
سيستم مديريت اسناد پيوست با ثبت تعداد ارجاعات به سند ضمن اينكه اطلاعات مفيدي را به كاربران منتقل مي كند

(بعنوان مثال تعداد رجوع به اخبار در يك سيستم خبر مي تواند بيانگر اهميت و جالب توجه بودن آن خبر باشد) مي تواند معيار بسيار مناسبي در اولويت
 بندي ليست خروجي جستجوي اسناد نيز ارائه كند.

(Resource Optimization) استفاده بهينه از منابع    
يكي از بارزترين برجستگي هاي e-DMS نسبت به ساير محصولات، استفاده بهينه آن از منابع سيستمي ( نرم افزاري و سخت افزاري) مي باشد. برخي 

از نمونه هاي اين بهينه سازي عبارتند از:
طراحي مؤلفه سرويس دهنده بصورت Multi-thread ( تست شده روي سرورهاي Intel Xeon با چهار پردازشگر).  

استفاده از مكانيزم smart caching هم در سمت سرويس دهنده و هم در سمت سرويس گيرنده.  
طراحي مؤثر ساختار Database در طبقه بندي و استفاده بهينه از فضاي در اختيار، متناسب با نوع داده ها بصورت زير:   

       فضاي بزرگ و عادي : جهت ذخيره سازي داده هاي عادي و محتواي فايل ها.
      فضاي كوچك و سريع: جهت ذخيره سازي جداول ايندكس. 

      فضاي امن : جهت ذخيره سازي داده هاي آرشيو نشده و transaction ها.
سيستم مديريت اسناد اين توانايي را دارد كه با تحليل درخواست هاي جستجوي سرويس گيرنده ها و تشخيص اتوماتيك جستجوهاي   

                   پركاربرد، نتايج آنها را براي استفاده هاي بعدي ذخيره سازي كند.

DMS بصـورت دو بخــش مرتبط به هـم در قالـب دو دستـه مؤلفـه هاي سرويـــس  دهــنده  (Server Components) و سرويس گـيرنـده 
(Client Components) طراحي شده است بگونه اي كه مولفه سرويس گيرنده روي ايستگاه كاري در مجاورت برنامه كاربردي قرار گرفته و مؤلفه 
سرويس دهنده روي ماشين Server و در صورت نياز در كنار پايگاه داده مستقر مي شود. شكل صفحه بعد شِماي قرارگيري مؤلفه ها در شبكه را نشان مي دهد.

e-DMS قادر است با كنترل آداپتورهاي متعدد شبكه موجود در سرور، به در خواست هاي متفاوت پاسخ گويد. بعنوان مثال در حاليكه از 
يكي از آداپتورها براي انجام فعاليت هاي عادي استفاده مي كند از ديگري براي ارسال/ دريافت محتواي فايل هاي بزرگ بهره گيرد و به 

اين ترتيب از اثرات نامطلوب انتقال حجم زياد داده روي عملكرد كلي سيستم جلوگيري كند. 

بر خلاف معماري هاي مرسوم Client / Server كه در آن نسخه مؤلفه 
سرويس گيرنده صرفاً يك نماينده (Proxy) از نسخه سرويس دهنده 
 e-DMS است و هيچگونه جنبه عملياتي ندارد ، مؤلفه سرويس گيرنده
داراي بخش هاي عملياتي بوده و بواسطه چندين مكانيزم برجسته خود 
موجب افزايش سرعت و كاهش پيچيدگي سيستم كاربردي توسعه داده 

شده مي شود . 

Client Side 

Server Side 

E-DMS 
Client Side 

e-DMS 
Server Side 

Application 

Enterprise 
Storage 

Database 
Server 

Application 
Server 



    سرويس محور بودن

يكى ديگر از مشخصات معمارى سيستم آرشيو اسناد  پيوست، سرويس محور بودن آن است و اين به مفهوم استفاده از مجموعه اي از 
�So) مي باشد. برخي از اين سرويس ها عبارتند از :ware Components) سرويس ها بصورت مولفه هاي نرم افزاري  

(Document Management Service) سرويس مديريت اسناد          
(Security Service) سرويس امنيت          

(Collaboration Service) سرويس گروه افزار          
(Work�ow Service) سرويس گردش كار          

(Plug-inService) سرويس برنامه هاى الحاقى          
(Integration Service)سرويس يكپارچه سازى          

          
    تكنولوژى توسعه

متدولوژي طراحي و پياده سازي

محيط و ابزار توليد

چارچوب معماري مورد استفاده

ساختار معماري

پايگاه داده

زبان برنامه نويسي

Case-Tools  ابزار

RUP,XP

Microsoft Visual Studio 2010

Microsoft .Net Framework 4.0

3-Tier, Web based, Service based

Microsoft SQL Server 2005,2008,2012

C# , ASP.Net

 Rational Rose Enterprise

مشخصات و پارامترهاي فني بكارگرفته شده در تحليل، طراحي و پياده سازي سيستم مديريت اسناد پيوست بشرح ذيل مي باشد:

 Electronic از مهمترين ويژگي هاي فني سيستم مديريت اسناد پيوست برخورداري از سرويس مديريت اسناد الكترونيكي بنام
كليه   Framework بعنوان يك  افزاري  نرم  اين سرويس  باشد.  Document Management System (e-DMS) مي 

عمليات اصلي سيستم مديريت اسناد را تحقق مي بخشد.
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جنبه فنى آرشيو اسنـاد پيوستجنبه فنى آرشيو اسنـاد پيوستجنبه فنى آرشيو اسنـاد پيوستجنبه فنى آرشيو اسنـاد پيوست

پس از مرحله تحليل، يكى از ويژگى هاى مهم پروسه توليد يك سيستم نرم افزارى، جنبه هاى فنى آن مى باشد كه مى توان آن را بعنوان 
شاخصى تعيين كننده در ارزيابى و مقايسه سيستم هاى مشابه مدنظر قرار داد. عموما جنبه فنى از دو منظر مورد بررسى قرار مى گيرد 

كه عبارتند از معمارى و تكنولوژى توسعه. در اين بخش سعى مى شود اين شاخص ها مورد بررسى قرار گيرند:

با توجه به مدل معمارى سيستم، هيچگونه ارتباط مستقيمى ميان كلاينت ها و ديتابيس وجود نداشته و تمامى ارتباطات كلاينت ها 
از طريق مولفه هاى سرويس گيرنده و سرويس دهنده زيرساخت با سرور انجام مى پذيرد لذا ريسك دستكارى اطلاعات از سوى 
تهديدهاى بيرونى و داخلى به حداقل مى رسد. در حاليكه در معمارى هاى مرسوم و موجود كلاينت بطور مستقيم درخواست هاى 

خود را به ديتابيس فرستاده و اين امر پتانسيل دستيابى هاى ناخواسته به اطلاعات را بشدت بالا مى برد.
وجود مكانيزم Caching در مولفه سرويس گيرنده باعث مى شود با ذخيره شدن آخرين اطلاعات لازم استفاده شده در كلاينت 
و بكارگيري آنها در مراجعات بعدي تا حد زيادي از تعداد رجوع به سرويس دهنده كاسته و ضمن كاهش ترافيك شبكه و افزايش 
سرعت و بهبود عملكرد (Performance) از رد و بدل شدن بى مورد اطلاعات روى شبكه كه با روش هاى sni�ng قابل سرقت 

خواهند بود جلوگيرى  شود.
مولفه هاي سرويس دهنده و گيرنده مسائل امنيتي شبكه را بطور داخلي انجام داده و بدون تكيه بر توانايي سيستم عامل بسياري 
نكات ضروري را انجام مي دهند. بعنوان مثال مولفه سرويس دهنده و سرويس گيرنده ، بصورت خودكار برخي اطلاعات حساس 

را بصورت رمز شده (Encrypted) به يكديگر ارسال و دريافت مي كنند. 

    معمارى
معمارى يك سيستم نرم افزارى، ساختار و  نحوه پيكره بندى مولفه هاى آن سيستم را معين مى كند. سيستم آرشيـــو اسناد  پيوست با 

برخوردارى از معمارى چندلايه مبتنى بر سرويس، توانسته است به مزاياى مترتب بر اين نوع معمارى دست يابد. اين مزايا عبارتند از:
    

    امنيت 
نحوه سازماندهى مولفه ها و اجزا، تاثير قابل توجهى در امنيت يك سيستم نرم افزارى خواهد داشت. معمارى خاص بكار رفته در سيستم 
پيوست موجب شده به لحاظ مسائل امنيتى حائز برجستگى هاى ويژه اى گرديده تا بتواند از پس آزمايش هاى متنوع و جدى امنيتى 

سربلند بيرون آيد، به برخى جنبه هاى امنيتى متناسب با معمارى سيستم در زير اشاره مى شود :

    آرايش هاى متنوع سخت افزارى
استفاده از معمارى چند لايه اين قابليت را به اتوماسيون پيوست مى دهد كه بتوان آن را در آرايش هاى (Deployment)متنوع سخت 
افزارى مورد استفاده قرار داد، بعنوان مثال با امكان جداسازى دستگاه هاى سرويس دهنده اصلى، سرويس دهنده پايگاه داده، و سرويس 
دهنده وب، مى توان كيفيت، سرعت و امنيت را بطور همزمان ارتقاء داد و يا با استفاده از انباره هاى اطلاعاتى عظيم، نگرانى از رشد فزاينده 

اطلاعات را از بين برد. 

نگهداري 
Maintainability

قابليت نگهداري، 
بروز رساني و 
ارتقاء سيستم.

نگهداري 
Maintainability

قابليت نگهداري، 
بروز رساني و 
ارتقاء سيستم.

اندازه پذيري
Scalability 

به مفهوم قابليت 
پشتيباني از تعداد 
نامحدود كاربر 

وحجم بالاي تراكنش 
به طور همزمان.

اندازه پذيري
Scalability 

به مفهوم قابليت 
پشتيباني از تعداد 
نامحدود كاربر 

وحجم بالاي تراكنش 
به طور همزمان.

كيفيت عملكرد
Performance

دارا بودن حد قابل 
قبولى از سرعت، 

دقت و كيفيت 
عملكرد در شرايط 

عملياتى

كيفيت عملكرد
Performance

دارا بودن حد قابل 
قبولى از سرعت، 

دقت و كيفيت 
عملكرد در شرايط 

عملياتى

پايداري
 Stability

عدم افت شاخص 
هاي كيفي در شرايط 

كاربري سنگين.

پايداري
 Stability

عدم افت شاخص 
هاي كيفي در شرايط 

كاربري سنگين.

انطباق
 Compatibility
منطبق بودن بر 

استانداردهاي نرم 
افزاري به لحاظ 
چارچوب هاي 

تكنولوژي.

انطباق
 Compatibility
منطبق بودن بر 

استانداردهاي نرم 
افزاري به لحاظ 
چارچوب هاي 

تكنولوژي.



    سرويس محور بودن

يكى ديگر از مشخصات معمارى سيستم آرشيو اسناد  پيوست، سرويس محور بودن آن است و اين به مفهوم استفاده از مجموعه اي از 
�So) مي باشد. برخي از اين سرويس ها عبارتند از :ware Components) سرويس ها بصورت مولفه هاي نرم افزاري  

(Document Management Service) سرويس مديريت اسناد          
(Security Service) سرويس امنيت          

(Collaboration Service) سرويس گروه افزار          
(Work�ow Service) سرويس گردش كار          

(Plug-inService) سرويس برنامه هاى الحاقى          
(Integration Service)سرويس يكپارچه سازى          

          
    تكنولوژى توسعه

ويژگى هاى عمومى 
جايگزينى اسناد كاغذى با اسناد الكترونيكى 

مديريت بهينه بر نحوه دسترسى به اسناد و كنترل امنيت آنها
سهولت دسترسي به اسناد با رعايت كليه موارد ايمني

تسريع در امر گردش اسناد در سطح سازمان
اعمال دسته بندي هاي پويا بر اساس ويژگي هاي اسناد

عدم محدوديت در نگهداري انواع اسناد الكترونيكي
(User Friendly ) سادگي استفاده و كاربرد

Windows و Web امكان بكارگيري تحت
قابليت يكپارچگي با سيستم هاي اتوماسيون اداري و ساير سيستم هاي مالي / اداري پيوست

مديريت و تعاريف 
تعريف كاربران مجاز و اختصاص نقش و سطح دسترسى هر كاربر

تعريف درختواره بايگانى اسناد  بصورت نامحدود 
تعريف درختواره مفهومى اسناد

تعريف انواع اسناد و فرمهاى سازمانى به همراه ويژگيهاى هركدام 
تعريف ساختارمحتوا براى هرنوع سند

تعريف روالهاى ورود براى ورود انبوه اسناد

ورود اسناد
امكان ورود اتوماتيك اسناد براساس سناريوي قابل تعريف 

امكان ورود انبوه اسناد بر اساس روال هاي از قبل تعريف شده
امكان ورود موازي اسناد براساس مراحل يك روال تعريف شده توسط كاربران مختلف

امكان استفاده از فرم هاي طراحي شده براي ورود اطلاعات مربوط به ويژگي هاي اسناد
(o�ine) امكان ورود اسناد بصورت غيرهمزمان

امكان ورود اتوماتيك اسناد
امكان زمانبندي ورود اتوماتيك بصورت پريوديك يا زمان هاي خاص

email ،امكان دريافت اسناد از انواع ورودي ها نظير اسكنر، فاكس
امكان تعريف زير سند و همچنين افزودن چندين زيرسند به هر سند

امكان تركيب چند سند بصورت پرونده / زير سند
امكان ورود اطلاعات به تفكيك ساختار محتواي تعريف شده براي هر نوع سند

امكان دسته بندي اسناد در پرونده هاي تودرتو در قالب يك درختواره از پرونده ها
Administrator امكان كلاسه بندي اسناد بصورت عمومي توسط

امكان كلاسه بندي اسناد بصورت شخصي

(Team Working) مديريت كار گروهي
Check In / Check Out مديريت كار همزمان روى اسناد با استفاده از مكانيزم

امكان قفل كردن سند هنگام ويرايش آن
Check  in  شده روي سرور بدون نياز به انجام Check  out امكان نگهداري نسخه هاي

نگهداري سندهاي Check  out شده در پوشه شخصي كاربران

(Monitoring & Security)  نظارت و امنيت
امكان نظارت بر روال هاي ورود اسناد

امكان تعيين انواع اسناد مجاز براي هر پوشه
امكان تنظيم پارامترهاي مورد نياز جهت ثبت

ثبت كليه اتفاقات انجام يافته روي اسناد
امكان اعمال سطح دسترسي و ميزان دسترسي به پوشه ها
امكان كنترل دسترسي به اسناد به كاربران و گروه هاى كارى

امكان مميزي عملكرد كاربران از طريق دريافت گزارشات عملكرد
ثبت تعداد مراجعه به يك سند

(Versioning) مديريت نسخه ها
امكان تعيين تعداد نسخه مورد نياز براي ا نواع سند بطور عمومي

امكان تعيين تعداد نسخه هر سند بطور مستقل
امكان نگهداري نسخه هاي متعدد يك سند بهمراه اطلاعات مربوط به ايجاد كننده و تاريخ ايجاد هر نسخه

امكان رجوع به تاريخچه اسناد و مشاهده نسخه هاي دلخواه
امكان برچسب گذاري روي هر نسخه (نام گذارى)

امكان بازگرداندن ( Rollback)  نسخه جاري به نسخه مورد نظر در تاريخچه

گزارش ها:
امكان گزارشگيري بر اساس پارامترهاي انتخابي

امكان فيلترينگ خروجي گزارشات
دريافت خروجي Excel از ليست اسناد

امكان گرفتن گزارش آماري روي محتوا و ساختار محتواي اسناد
قابليت ارسال ليست اسناد به چاپگر

امكانات عمومى :
ابزار ويرايش گرافيكي و امكانات پردازش تصوير

امكان نمايش انواع فرمت فايل ها اعم از متني، تصويري و برداري
امكان يادداشت گذاري روي اسناد

امكان طراحي فرم به ازاي هر نوع سند
(OCR )امكان اتصال به موتور شناسايي نوري حروف

امكان ارث بري اسناد (امنيت و ساختار)
انجام عمليات cut, copy, paste روي اسناد

((Hyper linkامكان برقراري ارتباط ميان اسناد
امكان گروه بندي، فيلتر و مرتب سازي ليست اسناد

امكان ادغام چند سند
امكان تعيين طول عمر اسناد

(Recycle Bin) امكان بازيابي اسناد حذف شده
امكان تنظيم نحوه نمايش ليست اسناد

ارتباط با اتوماسيون اداري
امكان ارسال اسناد به كارتابل الكترونيكي افراد و ايجاد گردش آنها در اتوماسيون اداري پيوست

امكان بايگاني كردن محتواي نامه ها و پيوست ها از سيستم اتوماسيون پيوست داخل سيستم آرشيو پيوست
امكان ضميمه كردن اسناد از داخل آرشيو الكترونيكي بعنوان پيوست نامه ها و ارجاعات در سيستم اتوماسيون اداري پيوست

امكان ثبت نامه ها در دبيرخانه و آرشيو نمودن محتواى پيوست آنها در سيستم آرشيو اسناد پيوست

    قابليتــها  و  امـكانات     قابليتــها  و  امـكانات 
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