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 12از3صفحه

  مقدمه .1

سازمان داراي  هر فرد، شركت و هامروز. هاي كامپيوتري است يكي از نيازهاي قديمي در حوزهديجيتال مديريت مستندات 

ها نياز به همياري  براي مديريت آنذخيره شده است و ) ديجيتال(به صورت كامپيوتري مستندات مختلف و متنوعي است كه 

. مديريت مستندات در سطح سازمان نيازي مهم و در بسياري از موارد حياتي استبه خصوص . داردوجود هاي كامپيوتري  برنامه

نياز به نگهداري، . آوري كرده است وليد يا جمعيك سازمان بزرگ را در نظر بگيريد كه به مرور زمان مستندات فراواني را ت

هاي دسترسي و  سازي مؤثر و اعمال محدوديت ذخيرهجستجو در مستندات، بروز كردن مستندات، بررسي تاريخچه مستندات، 

گر از افزارهايي كه فرايندهاي فوق و بسياري دي ، نرم1هاي مديريت مستندات سيستم. شود امنيتي در چنين سازماني احساس مي

 .دهند ها را پوشش مي هاي سازمان نيازمندي

در واقع تقريباً همه . هاي مديريت مستندات است ، استفاده از سيستم2هاي مديريت دانش يكي از راهكارهاي فراهم نمودن سيستم

صورت  معمولاً دانش به. در دل خود شامل يك سيستم مديريت محتوا يا مديريت مستندات استهاي مديريت دانش سيستم

  .هاي مديريت دانش است اندازي سيستم شوند و داشتن يك سيستم مديريت مستندات كارا ، قدم اول در راه مستندات ذخيره مي

در اين 3آلفرسكوافزار  در اين حوزه و همچنين نرمهاي موجود  اين مستند مرور كوتاهي بر مفهوم مديريت مستندات، نيازمندي

از در بيشتر موارد به همين دليل  .د فني است كه بيشتر بر مبناي تجارب نگارنده نوشته شده استاين مستند يك مستن. زمينه است

  .پرهيز شده استارجاع به مقالات و منابع علمي 

  هاي مديريت مستندات سيستم .2

و فايلهاي از مستندات  برداري بهرهنگهداري و افزاري است كه به صورت يكپارچه براي  يك سيستم مديريت مستندات نرم

هايي نگهداري  و تاريخچه زندگي مستنددر چنين سيستم هاي مختلف يك مستند نسخهمديريت معمولاً . شود استفاده ميكامپيوتري 

                                                      
1
Document Management Systems (DMS) 

2
Knowledge Management Systems (KMS) 

3
Alfresco 



  اكبرياكبري  صادق عليصادق علي                                  مديريت مستندات                                                                                                               مديريت مستندات                                                                                                               

 

 12از4صفحه

هاي  كه در زمانهر مستند هاي مختلف  به نسخه -در صورت داشتن حق دسترسي–تواند  به عبارت ديگر كاربر مي. شود مي

  .اند، دستيابي داشته باشد ايش شدهوير/مختلف توسط افراد مختلف توليد

  :]2[هاي مديريت مستندات عبارتند از ها و بخشهاي مهم سيستم برخي از مؤلفه

بروز شدن /به عنوان مثال تاريخ توليد. شود متاداده اطلاعاتي است كه درباره مستندات ذخيره ميفراداده يا : 4فراداده •

كه در باره هر مستند  اطلاعاتي هستند... مستند، خلاصه، كلمات كليدي و  حجم، نوعمستند، كاربر توليد كننده مستند، 

توانند با كمك اين  كند و كاربران مي تر و مؤثرتر مستندات كمك مي بازيابي سادهاين اطلاعات به . توان ذخيره كرد مي

توليد فراداده به . توليد شود فراداده ممكن است به صورت خودكار يا دستي .اطلاعات، مستندات موردنظر خود را بيابند

توليد فراداده به صورت دستي هم توسط نويسنده مستند و يا . شود هاي مختلف انجام مي صورت هوشمند به روش

 .كاربران ديگر متصور است

روي  رمعمولاً بگذاري  نمايه. شود گذاري به منظور تسهيل و تقويت فرايند بازيابي انجام مي نمايه:و جستجو 5گذاري نمايه •

توانند در محتواي مستندات نيز  گيرد و كاربران مي شود و گاهي محتواي مستندات را نيز در بر مي انجام ميفراداده 

 .جستجو كنند

به خصوص اين موضوع كه فقط . ها بسيار مهم است در سازمانها و امنيت دسترسي به مستندات  امنيت داده: امنيت •

اشته باشند و همچنين هر كاربر به محدوده مشخصي از مستندات دسترسي داشته كاربران مجاز به مستندات دسترسي د

 .باشد، بسيار مهم است

توليد كنندگان و شود و  وقتي استفاده از مستندات توسط يك گروه از كاربران انجام مي :6ها مديريت نسخه •

ها، هر  در فرايند مديريت نسخه. آيد ها پيش مي بحث مديريت نسخهمستندات افراد مختلف هستند،  كنندگان ويرايش

و پس از ويرايش ، آن ) كند Checkoutاصطلاحاً (تواند آخرين نسخه موجود از مستند را دريافت كند  كاربر مجاز مي

                                                      
4
Metadata 

5
Indexing 

6
Versioning 
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 12از5صفحه

اي مختلف ه مدريت نسخه. )گويند مي Check inبه فعاليت اصطلاحاً (را به عنوان يك نسخه جديد وارد سيستم كند 

ي مهم ها نگهداري تاريخچه تغييرات و كاربران تغييردهنده از جمله فعاليت و ها يك مستند، نحوه نگهداري و بازيابي آن

 .ها هستند در زمينه مديريت نسخه

. مديريت گردش كار مفهومي مفصل و مستقل است كه در حوزه مديريت مستندات نيز كاربرد دارد:7مديريت گردش كار •

كه يك فعاليت به همكاري و مشاركت بيش از يك نفر نياز دارد و اين فعاليت در لازم است زماني گردش كار مديريت 

سيستم، به عنوان مثال فرض كنيد براي افزودن يك مستند به  .قالب ساختار و گردش كار مشخصي بايد انجام شود

 :فرايند زير در سازمان برقرار باشد

o  شود سيستم معرفي ميمستند جديد توسط نويسنده به. 

o كند يك كاربر خبره، ويراستار مناسب را براي ويرايش مستند تعيين مي. 

o كند ويراستار، مستند را بررسي، ويرايش و نهايي مي. 

o كند مدير بخش افزودن مستند را تأييد مي. 

 .دارد در چنين مثالي نياز به يك سيستم مديريت گردش كار براي كنترل فعاليت كاربران مختلف وجود

شوند كه  هاي مديريت مستندات مطرح مي هاي ديگري مانند مديريت انتشار و مديريت همكاري كاربران در سيستم هاي مؤلفه البته

آمده  1يك معماري نسبتاً كامل براي ارائه سرويس مديريت مستندات در شكل .كاهد از اجمال اين مستند ميها  توضيح آن

  .]3[است

                                                      
7
Workflow Management 
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 ]3[معماري سيستم مديريت مستندات . 1شكل

  آلفرسكو .3

البته آلفرسكو داراي بخشها و امكانات مختلفي است، اما شايد . 9مديريت مستندات استبراي  8باز افزاري متن منر ]1[آلفرسكو

سازي جاوا و  آلفرسكو بر مبناي زبان برنامه. ترين بخش آلفرسكو، بخش مديريت مستندات آن است مهمترين و معروف

  . باز ساخته شده است هاي متن تكنولوژي

  :شكل زير نمايي كلي از امكانات مديريت مستندات در آلفرسكو است

                                                      
8
Open Source 

  .نيز داردتجاري و غيررايگان مجزا به صورت البته آلفرسكو يك نسخه 9
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امپيوتر ها در ك ها و پوشه ها و مستندات خود را بر روي سرور اينترنتي آپلود كند و مانند فايل تواند فايل با كمك آلفرسكو كاربر مي

ها و  ها و پوشه ها، كپي فايل ها و پوشه امكاناتي مانند انتقال فايل. بندي كند دستهمراتبي  هاي سلسله با كمك پوشهها را  شخصي، آن

ارائه امكانات فايلينگ به صورت برخط و . شود هاي فايلينگ وجود دارد، در آلفرسكو هم پشتيباني مي ها كه در سيستم تغيير نام آن

امكان  ”…Create Content“با كمك ابزار همچنين .هاي مديريت مستندات است بر وب، يكي از كاربردهاي سيستم مبتني

  .وجود دارد) بدون نياز به آپلود فايل(توليد محتواي جديد به صورت برخط 

  فرارداده

اين . شود هايي ذخيره مي ها، فراداده هها و پوش هاي مديريت مستندات معمولاً براي فايل  در سيستمطور كه قبلاً ذكر شد،  همان

با كمك  تواند كنند و كاربر مي ها را نيز تسهيل مي ها، جستجو و بازيابي آن ها علاوه بر توصيف و توضيح مستندات و پوشه فراداده

  . دهد ميفايل در آلفرسكو را نشان  شكل زير بخشي از فراداده مربوط به يك .ها به دنبال مستندات جستجو كند فراداده
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ها  در فراداده... طور كه جزئيات فراداده مشخص است، مشخصاتي مانند نام مستند، نويسنده، حجم مستند، نوع مستند و 

فراگيرتر شده است و در  2اين امكان با ظهور وب

كاربران براي با كمك امكان تگ،  .نمايي از اين امكان در شكل زير نمايش داده شده است

مثلاً براي توصيف فايلي درباره آموزش 

وجود تگ به خصوص براي . شود به عنوان تگ استفاده مي

10
Tag 

مديريت مستندات                                                                                                               مديريت مستندات                                                                                                               

طور كه جزئيات فراداده مشخص است، مشخصاتي مانند نام مستند، نويسنده، حجم مستند، نوع مستند و 

اين امكان با ظهور وب .است 10امكان تگ شود نوع خاصي از فراداده كه توسط آلفرسكو پشتيباني مي

نمايي از اين امكان در شكل زير نمايش داده شده است. بسيار خوبي دارد

مثلاً براي توصيف فايلي درباره آموزش . كنند از كلماتي ساده استفاده مي) ها ها، صفحات و پوشه فايل

java, programming, tutorial به عنوان تگ استفاده مي

 .و جستجو بسيار مفيد است

                                         

مديريت مستندات                                                                                                               مديريت مستندات                                                                                                               

 

طور كه جزئيات فراداده مشخص است، مشخصاتي مانند نام مستند، نويسنده، حجم مستند، نوع مستند و  همان

  .وجود دارد

نوع خاصي از فراداده كه توسط آلفرسكو پشتيباني مي

بسيار خوبي داردكارايي عين سادگي، 

فايل(محتواي مختلف توصيف 

java, programming, tutorialجاوا، از كلماتي مانند زبان 

و جستجو بسيار مفيد استمستندات بازيابي 
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  گردش كار

شود،  ي ميدو نوع گردش كار اوليه كه در آلفرسكو پشتيبان. توانند براي مستندات مختلف گردش كار تعريف كنند كاربران مجاز مي

گردش كار بازبيني و تأييد براي بررسي مستندات و تأييد آن توسط مسؤولين مرتبط . است »12وظيفه ويژه«و » 11بازبيني و تأييد«

. دهد دهد و فرد موردنظر كار خاصي روي مستند انجام مي گردش كار ويژه، يك مستند را به يك فرد ارجاع مي. شوند طراحي مي

شكل زير فرم ساخت گردش كار روي مستندات را در آلفرسكو نشان  .شود قالب توضيح كار مشخص ميوظيفه مورد نظر در 

  .دهد مي

به عنوان . افزارهاي مختلف بوده است مديريت گردش كار موضوعي است كه مستقل از مبحث مديريت مستندات مورد نياز نرم

افزارهاي مديريت  سازي نرم براي پياده. كنند ت گردش كار استفاده ميهاي مديري افزارهاي اتوماسيون اداري از سيستم مثال همه نرم

. اشاره كرد ]7[BPELو  ]XPDL]5[  ،BPMN]6توان به  اند كه از آن جمله مي شدهطراحي گردش كار استانداردهاي مختلفي هم 

. استJBossمحصول شركت  jBPMباز كه در زمينه مديريت گردش كار توليد شده است،  ترين محصولات متن يكي از معروف

                                                      
11

Review & Approve 
12

Adhoc Task 
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 12از10صفحه

در ]Activiti]8جديد با نام اما به تازگي يك موتور گردش كار . كرد استفاده مي jBPMآلفرسكو در گذشته از موتور گردش كار 

  .كند افزار آلفرسكو هم از همين موتور گردش كار استفاده مي توليد شده است و نرمدرون تيم آلفرسكو 

  

  مديريت دسترسي

توليد : شود حق دسترسي در چند سطح تعيين مي. در آلفرسكو وجود داردامكان تعيين ميزان دسترسي كاربران مختلف به مستندات 

نمايي از نحوه تعيين حقوق . كننده مستند، مصرف كنندگان مستند، همكاران و ويرايشگران مستند و ساير همچنين كاربران

  :زير نشان داده شده است دسترسي به يك فايل در آلفرسكو در شكل
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  ساير موارد .4

  نصب آلفرسكو

به عبارت ديگر آلفرسكو، به خاطر . عاملي قابل نصب است باز و مبتني بر جاوا است كه در هر سيستم افزار متن آلفرسكو يك نرم

آلفرسكو نسخه قابل نصب . عامل خاصي وابسته نيست افزار يا سيستم به سخت، جاوا 13توليد شدن به وسيله زبان مستقل از پلتفرم

توانند نسخه آرشيو برنامه  تر مي اي  حرفهاما كاربران . قرار گرفته است]1[سايت آلفرسكو هاي اجرايي بر روي  بستهبه صورت 

باز بودن  با توجه به متن. را دانلود كنند و تنظيمات آن، به خصوص تنظيمات پايگاه داده را شخصاً انجام دهند) WAR( 14وب

هاي  هايي از برنامه آلفرسكو را تغيير دهند و با كامپايل كردن برنامه نويسان، بخش اين امكان نيز وجود دارد كه برنامه، آلفرسكو

  .نوشته شده، نسخه جديد و دلخواهي از آلفرسكو توليد كنند
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Platform Independent 
14

Web Application Archive 
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  سازي فارسي

 Javaهاي مبتني بر  رسكو مانند اكثر برنامهآلف. اي نيست سازي آلفرسكو، به دليل معماري پيشرفته آن، كار پيچيده ترجمه و بومي

EE
هاي مختلف  واسط كاربري به زبانكلمات و عبارات هاي مختلف  براي نگهداري ترجمه Resource Bundleاز فايلهاي  15

توليد و ترجمه كلمات و عبارات  Resource Bundleسازي آلفرسكو، كافيست فايلهاي جديد  براي فارسي. كنند استفاده مي

  .ها به صورت خودكار در آلفرسكو ممكن است استفاده از اين فايل. مشخص شده در اين فايلها را وارد كرد
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