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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 مقدمه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مزایای دیجیتال سازی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عدم  یزمستندات و ن یناز حد فضا توسط ا یشو اشغال ب در سازمانهااسناد، مدارک و اطلاعات موجود یادحجم ز

 یدهاطلاعات باعث کاهش ارزش و عدم در دسترس بودن به موقع آن ها گرد ینبه ا یقدقو آسان یع،سر یدسترس

سازی اسناد و تبدیل بایگانی کاغذی به الکترونیکی و مدیریت صحیح آن است لذا گزینه کارآمد، دیجیتال است.

و اطلاعات  ساخته تا علاوه بر حفظ اطلاعات از هر گونه تهدیدی، امکان دسترسی سریع به اسناد را ممکن

 .نمایدبینی، بیمه رخدادهای غیر قابل پیش له باسازمان را در مقاب

، با توجه رسانیحوزه کتابداری و اطلاع افزارنرم و استقرار دیسال تول 31 باسابقه درخشانآذرخش شرکت پارس

ها ی سازمانذسازی و الکترونیکی نمودن اسناد کاغخدمات دیجیتال ،نایکارفرما دیجد یهاهو خواست ازهایبه ن

 تیخدمات اسکن را با نها این شرکت .نمایدمدیریت اسناد ارائه می و هارا به منظور کمک به کاهش هزینه

 .دینمایلازم ارائه م یتیامن یهادقت همراه با ارائه ضمانتو  تیفیک نیبهتر ی وامانت دار
 

  ؛ح دسترسیویین سطعبا امکان ت هر سندسهولت بازیابی و دسترسی به 

  و مدارک؛ بایگانی و امکان ذخیره الکترونیکی اسنادکاهش حجم 

 ؛در مقابل حوادث طبیعی و غیرطبیعی و مدارک اسناد افزایش امنیت 

  و مدارک؛ اسناد غیرضروری در آرشیوحذف عملیات تکراری و 

 ؛های فیزیکی احتمالیمخاطرات ناشی از جابجایی اسناد و جلوگیری از گم شدن و بروز آسیب حذف 

 اسناد و مدارک؛امکان دسترسی همزمان به و  گذاری سریعتراشتراک 

  اسناد؛ایجاد محیط کاری بهتر و افزایش رضایت شغلی کارکنان بخش 

 ؛هاها و در نتیجه بهبود امنیت آنامکان تهیه نسخه پشتیبان از پرونده 

  بندی شده و های مقتضی بر اساس اطلاعات دستهگیریو تصمیم اسنادافزایش کارایی مدیران در بررسی

 ؛روزبه
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 آذرخش در یک نگاهپارس
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 

   شرکت محصولات وخدمات
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 

 به کشورهای دیگر یافزارنرممحصولات صادرات 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   . 

 
   

 اسلامی در کشورهای قطر، ترکیه، انگلستان و آلمان  دفاتر رایزنی جمهوری 

  ارمنستان )دپارتمان کتب لاتین(کتابخانه ملی 

  لندن در مرکز مطالعات ایرانیان 

 کتابخانه عمومی دارالقرآن کابل                              

 پوهنتون کابل یکتابخانه مرکز 

  کتابخانه ایرانشناسان فرانسه 

 دانشگاه اربیل عراق 

  دانشگاه طبی کابل 
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 مشتریان برتر  
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 اقدامات اجرایی )روش کار(

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ترین بایست مطالعه و بررسی دقیقی بر بایگانی اسناد موجود انجام داد که مهممی سازیدیجیتالپیش از آغاز 

 : ها عبارتند ازآن

 داری و کیفیت اسنادشناسایی تیپ اسناد از لحاظ نوع کاغذ، سایز، نحوه نگه 

 انتخاب تجهیزات مطلوب 

  سیستم و تعیین سطوح دسترسیشناخت کاربران 

 تعیین فیلدهای جستجو 

 افزار مدیریت اسنادهای نرمنیازمندی تعیین 

 توان به شرح ذیل خلاصه نمود:سازی را میخدمات دیجیتالطور کلی به

  ،مطابق با استانداردهای روز دنیابر اساس نیازکارفرما و  اسناد ومدارکبندی و تفکیک دستهگزینش  

 متناسب با شرایط و خصوصیات هر مجموعه سندی و مدارک اسکن اسناد 

 های آرشیو دیجیتالیسازی اطلاعات در سیستمثبت و ذخیره 

 تولید فراداده ویژه هر سند  
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 اسناد یندهاو سام یساز یجیتالد یندفرا
 مرحله زیر خواهد بود:سازی شامل سه فرآیند دیجیتال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 امور پیش از اسکن  مرحله اول:

 آوری اسنادجمع 

 غبارروبی 

 :وجین و تفکیک و شناسایی اسناد 

های تهیه از طریق فهرست اسنادموجود به تفکیک تهیه شود تا در مواقع لزوم تمامی  اسنادباید فهرستی از       

 .شده قابل بازیابی باشند

 سازی:آماده 

 منگنه و سوزن نمودن جدا پارگی، ترمیم از باز نمودن تای اسناد،سازی و پاکسازی اسناد عبارت است آماده      

 .شد خواهد اسکن امور تسریع باعث مراحل این انجام که

  برش : 

 شوند.جهت اسکن برش داده میدر صورت امکان، در این مرحله اسناد صحافی شده 

 گذاری:تبیین سیاست نام 

کدبندی  شود.های اسکن شده تعیین میگذاری فایلافزار و نامگذاری اسناد در نرمدر این مرحله سیاست کد     

 .گیردلین بایگانی انجام میئواسناد در هر سازمان بنابر نظر مس

 .کنترل و بررسی مراحل و ثبت در صورتجلسه 
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسکندوم: مرحله 

شككود. در این بخش بر انجام می کد محل بایگانی اولویت و ه ترتیب، اسككکن اسككناد باین مرحلهدر  

مصورت خودکار توسط نره یه، ابتدا بروی تمامی اسناد هنگام تصویربرداری، عملیات تمیزکاری اول

دستی به وسیله اپراتور انجام  ، به صورتا و در صورت نیاز به تنظیم بیشترافزار اختصاصی اسکنره

ها برای کلیه اسككناد در که وضككوح فایل داشككتباید توجه پذیرد تا کیفیت مطلوب بدسككت آید. می

باشككد. با توجه به نوع اسككناد، ازنظر کیفیت و سككایر می متفاوت های dpi های مختلف و بامحدوده

سفید اسکن  تواند به صورت سیاه وتواند تغییر نماید. اسناد میاسکن می فرمتمشخصات ظاهری، 

، ه کیفیت ظاهری خوبی ندارند ریزش اطلاعات رخ دهدشككود درصككورتیکه در برخی از اسككنادی ک

ستری ستا لازم صورت خاک سکن به  ستری باعث افزایش قابل تو ا شود. البته فرمت خاک جه اجرا 

برای حفظ اطلاعات ضكككروری اسكككت. همرنین در  لیکن ،گرددحجم فایل و زمان اجرای کار می

پس از انجام . توان اسككناد را به صككورت رنگی اسككکن نمودهای مختلف با توجه به نیاز میسككازمان

شده در مرحله آماده صویربرداری، کلیه اقلام جدا  سپس عملیات ت صل و  سناد مت سازی مجددا به ا

 و مدارک به شرح زیر است: مراحل اسکن اسناد.شودبا همان ترتیب اولیه، بایگانی میسند مذکور 

 اسکن اسناد -

 شدهکنترل کیفیت اسناد اسکن -

 شده های اسکنسازی فایلذخیره -

صویربر شده به تفکیک طبقه بندی، میبا توجه به نوع مدارک ت توان برای هر مدرک، داری 

خاص بتوان از این افزار برای یافتن مدرکی عیین نمود تا هنگام جسككتجو در نرمت یکتایینام 

 .امکان استفاده نمود

 چیدمان و بایگانی اسناد -

 بررسی مراحل و ثبت در صورتجلسه کنترل و -
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 مرحله سوم: امور پس از اسکن

 

 اسنادآمایی داده 

 ای صدمهها بدون اینکه به کیفیت اطلاعات شده )کم نمودن حجم فایلهای اسکنسازی فایلفشرده

 وارد شود(

 ورود اطلاعات و نمایه سازی  

 شده به کاربرگه در سیستم افزودن فایل اسکن 

 سازیآموزش فرآیند دیجیتال 

 تهیه نسخه پشتیبان 

 کنترل و بررسی مراحل و ثبت در صورتجلسه. 
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 

 ((WBS رساختار شکست کا
 

 1نمودار شماره 

 

 

 

 

دیجیتال سازی-1

امور بعد از -3-1

اسکن

داده آمایی-2-3-1

ورود-3-3-1

اطلاعات

فشرده سازی-1-3-1

افزودن فایل اسکن -4-3-1

شده به کاربرگه 

آموزش-7-3-1

نسخه پشتیبان-6-3-1
کنترل -5-3-1

کیفیت

اسکن-2-1

اسکن سند-1-2-1

کنترل کیفیت-2-2-1

ذخیره سازی-3-2-1

چیدمان و بایگانی-4-2-1

ثبت-5-2-1

امورقبل از اسکن-1-1

تفکیک و شناسایی-3-1-1

غبار روبی-2-1-1

آماده سازی -4-1-1

تبیین سیاست  نام گذاری-6-1-1

جمع آوری اسناد-1-1-1

برش -5-1-1

کنترل -7-1-1

کیفیت
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 پیوست
 

 

 نمونه پروژه های برتر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 افزار نسخ خطیتولید نرم*                              تولید لوح فشرده کتابشناسی ملی ایران *       

 تولید لوح فشرده نمایه ملی ایران )نما(*                                      تولید لوح فشرده فهرستگان جهاد*

 ( NNLBهای لاتین )*شبکه ملی کتاب  (                             NNPBفارسی )های *شبکه ملی کتاب

 ها *تجهیز و هوشمندسازی کتابخانه  هما                            ای پارس*شبکه سراسری بین کتابخانه

                  سازی اسناد ومدارک *خدمات دیجیتال                  اسناد و کتابخانه ملی ایران )رسا *اتوماسیون سازمان      

 *کتابخانه، موزه و سازمان اسناد مجلس شورای اسلامی    

 پزشکی کشورهای علومنامهرسانی پایان*تولید سامانه جامع اطلاع    

 *مکانیزاسیون مراکز وابسته به سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزی     
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 رضایت مشتریان

   

 سازمان اسناد وکتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران یاسلام یکتابخانه، موزه و مرکز اسناد مجلس شورا وزارت بهداشت، درمان وآموزش پزشکی

   

 کتابخانه عمومی دار القرآن کابل دانشگاه الزهرا بهزیستی استان تهران

   

 دانشکده روانشناسی و علوم تربیتی شورای کتاب کودک دهخداموسسه لغت نامه 
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 
 

 

   

 معاونت امورپزشکی وزارت بهداشت دانشگاه آزاد اسلامی واحد تهران جنوب     سازمان جهاد کشاورزی خراسان رضوی  

  1-  

              دانشکده علوم تربیتی و روانشناسی دانشگاه           کتابخانه مطالعات ایرانی در لندن

 فردوسی مشهد
 دانشگاه علوم پزشکی شیراز

   

 دانشگاه طبی کابل نمایشگاه بین المللی کتاب تهران خانه کتاب
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

   

 مجمع ناشران الکترونیک نمایشگاه بین المللی اطلاع رسانی و فرهنگ دانشکده علوم انسانی دانشگاه شاهد

   

 ای علوم وتکنولوژی شیرازکتابخانه منطقه ای تهرانبرق منطقهشرکت  دانشکده علوم حدیث

   

شهرستان  دالشهدایس یو فرهنگ یکوکارین ادیبن کتابخانه مرکزی پوهنتون کابل

 راور

 رسانی ایرانانجمن کتابداری و اطلاع
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 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 

 هاها وگواهینامهرتبه

  

  

  



  

 

17 

 و مدارک سازی اسناددیجیتال
 

 

 وجوایز هاها،تقدیرنامهعضویت
 

 

  

  
 

 

 آذرخششرکت پارس
 

 ۵، طبقه۱)بخارست(، پلاکیراحمد قص یابانآباد(، خ)عباسبهشتییدشه یابانخ

021-41408  
info@parslib.com   

   

 

mailto:info@parslib.com


  

 

 

 021-41408تلفن: 

 8ي سوم، پلاك  رست)، نبش کوچه اد)، خیابان احمد قصیر (بخا شهید بهشتی (عباس آبآدرس: خیابان 

 info@parslib.comایمیل: 

 https://telegram.me/parsazarakhshتلگرام:  

 www.parslib.comسایت: 

 pars_azarakhshستاگرام: این

 1513636114کد پستی:  
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