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چكيده
هدف. اهميت بسياري داردند، هست كه با حجم زيادي از اطلاعات مواجه ت علميبراي اعضاي هيأشخصي  مديريت اطلاعات :هدف

ت علمي دانشگاه علوم پزشكي اصفهان و عوامل مؤثر برسازماندهي اطلاعات شخصي اعضاي هيأهاي شناسايي انواع روش ،پژوهش حاضر
آن بود.

گيري به صورتنمونههاي نيمه ساختار يافته انجام شد. اين مطالعه با استفاده از روش كيفي و از طريق مصاحبه :پژوهش روش
ها بهشدند. تجزيه و تحليل داده مصاحبهنفر  21تعداد  ها ادامه پيدا كرد. ها تا رسيدن به سطح اشباع دادهمصاحبههدفمند صورت گرفت و 

.روش تحليل محتواي موضوعي انجام شد
،تاريخي ،اسمي ،روش موضوعي 5 بررسيت علمي مورد اعضاي هيأدرونمايه فرعي شناسايي شد.  18درونمايه اصلي و  10 :ها يافته

آنان عوامل مؤثر بر نحوه سازماندهي اطلاعات شخصي دسته 5كردند. مياطلاعات شخصي خود استفاده سازماندهي را براي شكلي و زباني 
عوامل مربوط به اطلاعات و منابع عوامل فردي، عوامل شغلي، عوامل مربوط به رايانه و  عوامل مربوط به مديريت اطلاعات شخصي، شامل

.شناسايي شدنيز اطلاعاتي 
تاعضاي هيأ ،هاساير شرايط و توانمندي هاي فردي ونوع اطلاعات، تفاوتبا توجه به متغيرهايي همچون ماهيت شغلي،  :گيرينتيجه

به طور لزوماًشباهت كلي  داشتن ها در عينهها و شيو. اين روشندبردعلمي، شيوه و روش خاص خود را در سازماندهي اطلاعات به كار مي
هايي با يكديگر دارد. همچنين عوامل متعددي چون عوامل فردي، شغلي، مسائل مربوط به رايانه، امل براي همه يكسان نيست و تفاوتك

هاي آموزشي مديريتكارگاهبرگزاري تواند بر چگونگي سازماندهي افراد تأثيرگذار باشد. منابع اطلاعاتي و خود مديريت اطلاعات مي
تواند نحوه سازماندهي اطلاعات شخصي آنان را بهبود دهد.اطلاعات براي اين افراد مي

ت علمي، دانشگاه علوم پزشكي اصفهانعضاي هيأسازماندهي اطلاعات شخصي، مديريت اطلاعات شخصي، ا :هاي كليديواژه

نامه دانش شناسيفصل  
اطلاعات) فناوري و رساني اطلاع و كتابداري (علوم  

 دانشگاه آزاد اسلامي واحد تهران شمال

30الي  19، از صفحه 1400، بهار 52سال چهاردهم، شماره 
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  مقدمه
الكترونيكي مواجه روزانه با طيف وسيعي از اشياي هر فرد 

ه تصادفي با اطلاعات، همواج ياشود و به صورت اختياري مي
بدين ترتيب شود. ناچار به گردآوري اطلاعات پيرامون خود مي

 انباشته خود در مجموعه شخصي را حجم زيادي از اطلاعات 
هر  .ها بسيار مشكل استد كه عملاً بازيابي و استفاده از آنكنمي

ميان حجم انبوه  خود از افتن اطلاعات مورد نيازبه منظور ي فردي
براي سازماندهي  نياز به مديريتي كارآمد اطلاعات ذخيره شده،

اطلاعات شخصي خود را  بتواند دارد تااطلاعات شخصي خود 
چرا . )1393نيا، رياحي و دلقندي( بازيابي كند زمان در كمترين

واع اطلاعات وجود ان وحجم روزافزون اطلاعات توليد شده  كه
نامتجانس، سردرگمي زيادي را براي كاربران اطلاعات به وجود 

شود. تر ميبرانگيزتر و چالشروز به روز پيچيده كهآورده است 
دهد كه افراد معمولاً مديريت دقيقي بر اقلام نشان مي شواهد

اطلاعاتي خود ندارند و اين فقدان آگاهي، به شكست در بازيابي 
د شو ده از اطلاعات توسط آنان منجر مياستفاو ناكامي در 

زيرا  با توجه محدوديت حافظه انسان  .)1391صفايي،  و زوارقي(
اي از اطلاعات چاپي و الكترونيكي كه افراد در و طيف گسترده

به حافظه فردي  ءزندگي روزانه خود با آنان مواجهند ديگر اتكا
تلف عملاً هاي مخدر بازيابي اطلاعات ذخيره شده در محل

؛ 2007، 1؛ السويلر1393نيا، رياحي و دلقنديپذير نيست (امكان
اين جاست كه هر  .)1394كوكبي، مجاور، حيدري، و شكاري، 

فردي نيازمند آشنايي با سازماندهي اطلاعات شخصي است. 
توسط اقلام اطلاعاتي  سازماندهيبررسي چگونگي  بنابراين
در افرادي كه با حجم  آنهاي ها و شيوهروشبه ويژه ، اشخاص

و نيز شناسايي عوامل مؤثر بر  زيادي از اطلاعات مواجهند
   سازماندهي اطلاعات شخصي آنان مفيد خواهد بود.

اطلاعات براي استفاده زماني كه  اطلاعات، بحث سازماندهي
نيازمند زيرا يابد. اهميت بيشتري ميشود، در آينده نگهداري مي

مجدد در زمان نياز به بازيابي  جر به بازيابياست كه منهايي روش
اطلاعات در بحث مديريت اطلاعات  سازماندهي. اطلاعات شود

جايي، گذاري، جابهشامل قرار دادن يا جا دادن، نامشخصي، 

                                                 
1. Elsweiler 

   بهبندي اقلام اطلاعاتي ها، برچسب زدن و طبقهايجاد پوشه
انجام  به درستي و سرعت ه عملكرد بازيابي راهايي است كروش
  ). 2013، 2اُساا و دادزي( دهند

حجم زيادي از اطلاعات در قالب گروهي از افراد كه با 
، آموزشرفع نياز اطلاعاتي خود،  به منظورچاپي و الكترونيكي 

ت علمي اي هيأاعض ،مواجه هستند ساير امور شخصيو  پژوهش
مديريت و  در فرايند رودانتظار ميها هستند كه دانشگاه

به كار را هاي مناسبي سازماندهي اطلاعات شخصي خود روش
  اهميت و ضرورت پژوهش حاضر آن است كه انتظار گيرند.

ترين  ها به عنوان اصليرود اعضاي هيأت علمي دانشگاهمي
ها كه با حجم اندركاران آموزش و پژوهش در دانشگاهدست

توانايي لازم در مديريت بسيار زيادي از اطلاعات مواجه هستند از 
و سازماندهي اطلاعات شخصي خود برخوردار باشند. زيرا  

گيري  استفاده اثربخش و كارا از اطلاعات شخصي، نيازمند بهره
هايي به نام مديريت اطلاعات شخصي هستند  از مجموعه فعاليت

كه بتوانند ورود، پردازش و خروج اطلاعات شخصي را به منظور 
كنترل كنند و سازماندهي اطلاعات در رأس اين سهولت بازيابي 
  .)2011، 3(پير  فرآيند قرار دارد

و  هاي مختلفي به بررسي مديريت اطلاعات شخصيپژوهش
ها اند كه در ادامه به برخي از آنپرداختهچگونگي سازماندهي آن 

پژوهش زوارقي ضرورت و  .شودبه طور مختصر اشاره مي
اطلاعات شخصي را بيان كرد و چگونگي استفاده از مديريت 

هاي مفاهيم مديريت اطلاعات شخصي را مطرح كرد و زمينه
نوظهور، تعاريف، تاريخچه، مزايا و چگونگي عملكرد و انواع 

). 1389مديريت اطلاعات شخصي را به تفصيل بيان نمود (
پژوهش آموزنده و همكاران نشان داد كه وضعيت مديريت 

حصيلات تكميلي دانشگاه الزهرا اطلاعات شخصي دانشجويان ت
(س) در سطح متوسط به بالا قرار دارد. همچنين وضعيت مديريت 
اطلاعات شخصي دانشجويان مقطع دكترا و كارشناسي ارشد هر 

باشد. همچنين از بين عوامل مؤثر بر مديريت دو در يك سطح مي
اطلاعات شخصي، نگرش، بالاترين نقش و سپس دانش كلي 

                                                 
2. Osae, Dadzie  
3. Paré 
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ت اطلاعات شخصي و بعد از آن مهارت در نسبت به مديري
مديريت اطلاعات شخصي در سطح سوم اثرگذاري قرار دارند 

لكترونيكي شكاري نشان داد مديريت اطلاعات ا). پژوهش 1390(
هاي آموزشي علم ت علمي گروهو كاغذي شخصي اعضاي هيأ

شناسي ايران در سطح مطلوبي قرار دارد و ميان اطلاعات و دانش
اطلاعات الكترونيكي و كاغذي تفاوت معناداري وجود مديريت 

طور كلي  بهنژاد و همكاران نشان داد پژوهش صالح ).1394دارد (
رفتار مديريت اطلاعات شخصي در بين دانشجويان تحصيلات 
تكميلي دانشگاه بيرجند كمتر از حد مطلوب است و بين رفتار 

، هاي مختلف تحصيليمديريت اطلاعات شخصي در حوزه
همچنين در بين دانشجويان كارشناسي ارشد و دكترا تفاوت 
معنادار وجود دارد. بيشترين ابزار مورد استفاده براي نگهداري 
مجموعه شخصـي رايانـه، پركـاربردترين روش سـازماندهي 
اطلاعات شخصي بر اساس نوع محتوا و متداولترين روش بازيابي 

هـايي اسـاس يادداشـت از مجموعه اطلاعات شخصـي بازيـابي بـر
پژوهش كوكبي و همكاران نشان داد  ).1395( توضيحي بود

مديريت اطلاعات شخصي دانشجويان تحصيلات تكميلي 
در كل  دانشگاه شهيد چمران اهواز در مجموعه منابع الكترونيكي

 1سينگ و جانسن، كوب،پژوهش  ).1396( درحد مطلوب است
 هاي مديريت اطلاعات شخصيسيستمبه بررسي ديدگاه كاربران 

(پي  هاي شخصيهاي دادهمعروف به فروشگاه 2(پي آي ام اس)
طبقه اي نوظهور از فناوري را پردازد. (پي دي اس) مي 3دي اس)
         دهد كه به دنبال توانمندسازي افراد در رابطه با نشان مي

بر روي حفاظت  پژوهش آنهاه طور خاص، . بهستندشان هايداده
با حقوق و (پي دي اس)  ، از جمله چگونگي ارتباطهاداده از

ها بر (پي دي اس) مباني قانوني براي پردازش، و همچنين تأثير
هاي نظارت ذاتي بصورت آنلاين  عدم تقارن اطلاعات و شيوه

، (پي دي اس) علي رغم مزاياي ادعايي آنها دريافتند دارد.تمركز 
هاي آنلاين / داده همچنان بسياري از مسائل سيستمي اكوسيستم

كشف شيوه به 4پژوهش علي و واريك .)2020( باقي مانده است

                                                 
1. Janssen, Cobbe, Singh 
2. Personal information management systems (PIMS) 
3. personal data stores (PDSs) 
4. Ali, Warraich 

دانشجويان  (پي آي ام) هاي مديريت اطلاعات شخصي
هاي همراه مانند تلفن 5فراگيرهاي كارشناسي دانشگاه در دستگاه

 خودكارآمدي موبايل و شيوه هاي بررسي رابطهشد. در اين انجام 

مبتني بر موبايل پاسخ دهندگان از نظر  شخصي مديريت اطلاعات
مشخص يافتن مجدد، نگهداري و سازماندهي اطلاعات  /يافتن

  ).2021گرديد (
هاي سازماندهي اطلاعات پژوهش بردمن نشان داد روش

). 2004، 6بردمن( كندشخصي توسط افراد در طول زمان تغيير مي
دهي اطلاعات هاي هندرسون مشخص كرد افراد براي سازمانيافته

كنند و سه رويكرد روي هاي مختلفي استفاده مي خود از روش
اطلاعات و راهبرد  8، رويكرد بايگاني كردن7هم انباشتن
شناسايي كرد  آنانرا در مديريت اطلاعات شخصي  9ساختاري

) به 2020( 11پژوهش ويتاكر و ماسي). 2009، 10هندرسون(
بررسي شيوه احساس و حالت رواني بر مديريت و سازماندهي 

. آنها دريافتند كه شيوه سازماندهي تپرداخ 12اطلاعات شخصي
اطلاعات در افراد با خلق و خوي منفي و مثبت متفاوت است. به 

ي سازماندهي در افراد با خلق و خوي منفي اكه ساختاره طوري
شتر، با تعداد پرونده كمتر در هر طبقه هاي بيها يا پوشهحاوي طبقه

و عمق بيشتر است. به بيان ديگر خلق و خوي مثبت باعث ايجاد 
، در حالي كه شودهاي سازماندهي بزرگتر و فراگيرتري ميطبقه

شود (ويتاكر هاي بيشتري ميخلق و خوي منفي باعث ايجاد طبقه
به بررسي ) 2020( 13پژوهش الون و ناكمياس .)2020و ماسي، 
 آلدهيو ا يواقع ياطلاعات شخص تيريرفتار مد نيشكاف ب

مديريت در مورد رفتار  يابتكار يهانشيب آنهاپرداخت. 
آنها دريافتند كه . دادندارائه  تاليجيدر دوره د اطلاعات شخصي

مديريت آل  دهيو ا يرفتار واقع نيبزرگ ب يهااز شكاف افراد
 يها وهياز ش تمايل دارندخود آگاه هستند و  اطلاعات شخصي

                                                 
5 . ubiquitous 
6. Boardman 
7. Pilling strategy 
8. Filling strategy 
9. Structuring strategy 
10. Henderson 
11 . Whittaker, Massey 
12. Mood and personal information management: how 
we feel influences how we organize our information 
13. Alon, Nachmias 
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 يدهند براينسبت به آنچه در حال حاضر انجام م يشتريب
ها استفاده كنند. شكاف خود ياطلاعات شخص يفضا تيريمد
وجود  زين ياختلاف سن نيها بزرگتر است و همچنخانم يبرا

افراد بر نحوه مديريت  لاتيدرك و تما آنها دريافتند كهدارد. 
در  يعاطف تجربه ست، و بنابراين درك واطلاعات شخصي مؤثر ا

(الون و ناكمياس،  است تيحائز اهممديريت اطلاعات شخصي 
دهي هاي سازمانبيشترين روش ديگر، در پژوهشي .)2020

، به ترتيب بر اساس موضوع، نام ت علمياعضاي هيأ اطلاعات
كمترين روش مورد استفاده بر اساس  فايل، تاريخ، نوع فايل و

اعضاي  اي ديگرمطالعهدر . )1390عبداللهي، ( بودحجم فايل 
ت علمي در سازماندهي و بازيابي اطلاعات شخصي نسبت به هيأ

عبداللهي، تهمتن، ( تر بودنددانشجويان مقطع دكترا ماهرتر و موفق
پركاربردترين نژاد . در مطالعه صالح)2012، 1عداللهي، و عبداللهي

دانشجويان تحصيلات روش سازماندهي اطلاعات شخصي 
. ملون نيز دو )1393نژاد، صالح( تكميلي، بر اساس نوع محتوا بود

-نوع سازماندهي مرتب و نامرتب و دو عملكرد يافتن و بخاطر

، 2ملوند (آوري را در سازماندهي ميز كارمندان شناسايي كر
دو عامل فيزيكي پيكربندي فضايي دفتر  در مطالعه كيس ).1983

اسناد در اغلب موارد قبل از موضوع اسناد در تعيين كار و شكل 
، 3كيس( گرفتها مورد توجه قرار ميسازي آنمكان ذخيره

- . در پژوهش جونز و تامس اكثر افراد روش اصلي ذخيره)1991

سازي، سازماندهي و بازيابي اطلاعات را دفتر ثبت يادداشت و 
. ايندرات )1997، 5جونز و توماس( بيان كردند 4خاطرات روزانه

سازماندهي اطلاعات شخصي را به  ،مو و واسيلوا با مرور متون
اي پنج ساختار سلسله مراتبي، مسطح، خطي،  فضايي و شبكه

   .)2008، 6اينداتمو، واسيلوا( اندهتقسيم كرد
نياز به  ضرورت ها حاكي از اين است كه درمرور پيشنيه

ترديدي وجود مديريت كارآمد و سازماندهي شخصي اطلاعات 
دهد كه افراد مديريت ها نشان ميندارد؛ با اين وجود برخي پيشينه

                                                 
1. Abdollahi, Tahamtan, Adolahi, and Abdollahi 
2. Malone 
3. Case 
4. Packet diary 
5. Jones, Thomas 
6. Indratmo, Vassileva 

دقيقي بر اقلام اطلاعاتي خود ندارند و بنابراين در بازيابي 
شوند چرا كه تنها اتكا اطلاعات به هنگام نياز با شكست مواجه مي

ها ها به روشرساز نيست. در برخي پژوهشبه حافظه شخصي كا
دهي اطلاعات پرداخته شد است و بيان شده و مراحل سازمان
كنند و حتي احساس ها در طول زمان تغيير مياست كه اين روش

دهي اطلاعات مؤثر است. افراد بر روش سازمانو حالت رواني 
-نها اشاره به موفقيت و سطح بالاي سازماهمچنين برخي پژوهش

هاي مورد دهي اطلاعات شخصي اعضاي هيأت علمي در جامعه
نحوه سازماندهي اطلاعات اند. پژوهش حاضر بررسي داشته
ت علمي را بررسي كرده و عوامل مؤثر بر مديريت و اعضاي هيأ

سازماندهي مجموعه اطلاعات شخصي را از ديدگاه آنان شناسايي 
  نمود.
  

  پژوهش روش
 ي كيفيوش آن تحليل محتوارويكرد پژوهش، كيفي و ر

ت علمي دانشگاه علوم بود. جامعه پژوهش تمامي اعضاي هيأ
حجم  بااي خود كه به لحاظ زندگي حرفه بودند پزشكي اصفهان

سازماندهي اين اطلاعات و لزوم بسيار زيادي از اطلاعات و 
 گيري به روش هدفمند انجام گرفته و شاملنمونه .هستند مواجه

ت علمي دانشگاه علوم پزشكي اصفهان اعضاي هيأاز آن دسته 
 واست كه در زمينه مديريت مجموعه اطلاعات شخصي مطلع 

همچنين داراي حداقل . باشند نظربوده و صاحب داراي تجربه
را  خودنيز سواد اطلاعاتي لازم براي مديريت مجموعه اطلاعات 

 باشند هداشت DASنيز بر اساس پرسشنامه استاندارد سواد اطلاعاتي 
در اين راستا ابتدا سنجش مقدماتي سواد  .)1391كريمي، (

  DASاطلاعاتي داوطلبان از طريق پرسشنامه سواد اطلاعاتي 
تعديل شده انجام شد. بدين صورت كه نمرات كسب شده آنان 

ها از زياد به كم مرتب شده و از ابتداي ليست، افراد در پرسشنامه
و مصاحبه انتخاب شدند (تعداد  براي ورود به مرحله دوم پژوهش

درصد از نمره پرسشنامه شرط ورود  60نفر). كسب حداقل  21
-مشاركت 21 ها،تا حد رسيدن به اشباع داده بدين ترتيب بود.

نفر استاد از  1دانشيار و  5استاديار،  11مربي،  4كننده شامل 
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مختلف دانشگاه علوم پزشكي اصفهان، به عنوان هاي دانشكده
  پژوهش مورد مصاحبه قرار گرفتند. نمونه

براي  .بود 1يافته، مصاحبه نيمه ساختارهاداده روش گردآوري
           چهار معيارصحت اطلاعات و ارزيابي كيفيت تحقيق 

بر  5پذيريو تأييد 4، قابليت اطمينان3پذيري، انتقال2پذيرياعتبار
 به عنوان Guba &Lincolnاساس معيارهاي پيشنهاد شده 

 هاي كميدر روش هايي براي معيارهاي اعتبار و پاياييجايگزين
؛ ايمان و نوشادي، 11390؛ فصيحي، 1391زاده، عباس( لحاظ شد

ها از تخصيص زمان كافي به به منظور اعتبارپذيري داده. )1390
كنندگان جهت مصاحبه و جلب اعتماد آنان، درگيري شركت

ها توسط بازبيني مصاحبههاي به دست آمده و طولاني با داده
استفاده از تكنيك  كنندگان استفاده شد.برخي از شركت

ها مورد توجه پذيري يافتهگيري با حداكثر تنوع براي انتقال نمونه
ها نيز وسعت و قرار گرفت. درگيري مستمر نويسندگان با داده

. عمق اطلاعات را افزايش داده و قابليت اطمينان آن را فراهم كرد
طول شش ماه مرتب كدها بازبيني و بازنگري شدند. همچنين در 

ضريب توافق بين رمزگذاران مستقل توسط فرمول ويليام اسكات 
به دست آمد كه نشان از توافق مناسب در تحليل محتواي  91/0

-به منظور تأييدها و قابليت اطمينان به فرآيند آن بود. مصاحبه

كنندگان و ناظرين و كتپذيري نيز از روش بازنگري توسط مشار
  نظارت اصلاحي آنان استفاده شد.

(مانند اطلاعات  ابتدا راهنماي مصاحبه در قالب سؤالاتي كلي
كنيد؟ به نظر شما چه عواملي بر خود را چگونه سازماندهي مي

مطرح و سؤالات بعدي  سازماندهي اطلاعات شما مؤثر هستند؟)
در ن مطرح شد. كنندگاهاي مشاركتمصاحبه مطابق با پاسخ

ي خود دچار مشكل كننده در توصيف تجربهمواردي كه شركت
، محقق بودكمك  مندي خود نيازبراي ذكر تجربها و ي شده
و تا زماني  كرد سازي مطرح الات پيگيري را به منظور شفافؤس

 و ديگر كردهتوصيف  ي خود را كاملاًكننده، تجربهكه شركت
اطلاعات لازم  يافت.صاحبه پايان ، منداشت سازيشفاف نيازي به

                                                 
1. Semi structured interviews 
2. Credibility 
3. Transformability 
4. Dependability  
5. Confirmability 

در مورد موضوع و هدف مطالعه، روش مصاحبه و حق و حقوق 
كنندگان به آنان ارائه شد و اطمينان داده شد كه مشاركت

و نام واقعي، مكان و گزارش اطلاعات آنان محرمانه خواهد ماند 
براي راحتي كار  ها به هيچ وجه در تحقيق استفاده نخواهد شد.آن

ها ضبط شد. شرط نخست براي ورود افراد به مطالعه نيز مصاحبه
در صورت تمايل آنان براي شركت در مطالعه قرار گرفت و 

مدت زمان هر . انصراف در حين مصاحبه از مصاحبه خارج شدند
دقيقه بود و مكان مصاحبه نيز با  30مصاحبه به طور ميانگين 

  هماهنگ شد. كنندگان در مصاحبهشركت
ها بر مبناي روش تجزيه و تحليل تجزيه و تحليل داده

ها بلافاصله بعد از مصاحبه بر صورت گرفت. داده 6موضوعي
ذخيره شد و پس از  چندين بار  رايانهروي كاغذ پياده و در 

ها به هاي معنايي (كد) دادهها، واحدمطالعه و مرور متن مصاحبه
هايي قابل تحليل از دند و به مقولهمعناي اصلي شكسته و فشرده ش

تبديل شدند. بدين ترتيب كدهاي اوليه استخراج و پس از  هاداده
    ها و بر اساس شباهت شده آن موضوعات از يكديگر مجزا

مشخص و  هاي اصلي و فرعيدرونمايهبندي گرديدند و طبقه
درونمايه فرعي  18و  درونمايه اصلي 10در مجموع  .ندتعيين شد

در خصوص چگونگي سازماندهي اطلاعات و عوامل مؤثر بر آن 
  استخراج شد.شناسايي و 

 
  هايافته
مجموعه اطلاعات  ها نشان داد افراد مورد بررسي،يافته

) 1كردند: روش متفاوت سازماندهي مي 5شخصي خود را با 
سازماندهي ) 3سازماندهي اسمي؛ ) 2سازماندهي موضوعي؛ 

 .سازماندهي زباني )5و  شكلي؛ سازماندهي) 4 تاريخي؛
قالب منبع و پسوند  درونمايه فرعيسازماندهي شكلي خود به دو 

شواهدي  ،1بعد از شكل  و در ادامه .)1(شكل  شدفايل تقسيم مي
   گردد.ذكر ميدر اين خصوص ها از مصاحبه

                                                 
6.Thematic Analysis 
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  اطلاعات شخصي توسط اعضاي هيئت  علمي مورد بررسيهاي سازماندهي مجموعه روش. 1شكل

  
. بعد وارد دهمبراي هر موضوعي يك پوشه اختصاص مي"

 )41(مصاحبه كد  "هاي فرعي دارم.شويد، پوشهاين پوشه كه مي

اساس اسم. براي هر اطلاعاتي يك اسم خاصي  معمولاً بر"
ذهنم ماندگار هست و به اين راحتي ذارم. يه اسمي كه تو  مي

      كنم. باز توي اين فولدر براي هر اطلاعاتفراموشش نمي
ذارم كه تو ذهنم بمونه و به راحتي بتونم اونا  هاي خاص مياسم

  )142(مصاحبه كد  "رو بازخواني كنم.
كنم. مثلاً سال به سال و ترمي. مثلاً از بهمن فولدر فولدر مي"

 )58(مصاحبه كد  ".كنملدر ديگه ايجاد ميباز من يك فو 95

كنم. گذاري ميهاي مشابه باشد با تاريخ ناماگر فايل"
 )27(مصاحبه كد 

هاي هاي آن موضوع، مثلاً پوشههاي مربوط به كتابپوشه"
هاي مختلف تهيه هايي كه در تاريخمربوط به پروپوزال، پروپوزال
تاريخ تهيه و  دارم وهاي قبلي را شده است، من حتي پروپوزال

هاي . فرض كنيد پوشهنويسمويرايش پروپوزال را جلوي آن مي
هاي ها، پوشههاي پاورپوينتها، پوشههاي ارائهگزارشات، پوشه

 ".دهممقالات، خلاصه به اين شكل سازماندهي انجام مي
 )41(مصاحبه كد 

بندي من در اقلام اطلاعاتي بر اساس موضوع و مبناي دسته"
، RTF ،doc ،docxهاي سندي پسوند پسوند هست. مثلاً براي فايل

يا براي تصاوير exlو  savهاي آماري پسوندهاي براي فايل
هاي صوتي يا براي فايل gifيا  jpg، jpeg ،bmdپسوندهاي 
  )86(مصاحبه كد  ".mp3 ،wmaپسوندهاي 

 "هاي زباني دارم. مثلاً عربي، فارسي، انگليسي.پوشه"
 )47ه كد (مصاحب

عوامل مؤثر بر نحوه سازماندهي اطلاعات ها نشان داد يافته
 16و  درونمايه اصلي 5شوندگان به شخصي از ديدگاه مصاحبه

  . )2(شكل  شدندتقسيم مي درونمايه فرعي
  
  

  
  هيئت علمي مورد بررسي: عوامل مؤثر بر نحوه سازماندهي اطلاعات شخصي توسط اعضاي 2شكل 
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هاي اصلي مشخص است، رونمايه 2طور كه در شكل همان
) عوامل مربوط به مديريت اطلاعات شخصي (شامل 1عبارتند از: 

) 3درونمايه فرعي)؛  4) عوامل فردي (شامل 2درونمايه فرعي)؛  4
مربوط به رايانه  ) عوامل4درونمايه فرعي)؛  3عوامل شغلي (شامل 

) عوامل مربوط به اطلاعات و منابع 5درونمايه فرعي)؛ و  2(شامل 
نيز شواهدي از  1درونمايه فرعي). جدول  3اطلاعاتي (شامل 

  كند.هاي انجام شده در اين خصوص را ارائه ميمصاحبه

  
  ت علمي مورد بررسيندهي اطلاعات شخصي توسط اعضاي هيأمؤثر بر نحوه سازماها براي عوامل شواهدي از مصاحبه .1جدول

  شواهد (كد مصاحبه)  درونمايه فرعي  درونمايه اصلي

عوامل مربوط به 
مديريت اطلاعات 

  شخصي

اين كه از ابزارهاي مديريت اطلاعات آگاه باشيم، قطعاً در نحوه سازماندهي ما تأثير   داشتن دانش و تجربه قبلي 
  )106)، نجربه خيلي در نوع سازماندهي اطلاعات ما تأثير دارد (41دارد (

تواند در سازماندهي تأثيرگذار شرايط و نوع مجموعه اطلاعات شخصي من هم مي  شرايط و نوع مجموعه اطلاعاتي
  )142تر است (باشد. طوري كه دسترسي به حوزه غالب مجموعه شخصي مهم

  سازماندهي احساس نياز و نوع نگرش به
نوع نگرش و تفكر فرد به اهميت سازماندهي بدون توجه به مقام يا شغل او در روش 

مان را )، ما تا احساس نياز نكنيم، اطلاعات142سازماندهي اطلاعاتش مؤثر است (
  )106كنيم (سازماندهي نمي

م، خيلي به نظر من آموزش خيلي مهم است. شايد اگر كلاس يا كارگاهي مرتبط برو  آموزش
  )88بهتر بتوانم اطلاعاتم را مديريت و سازماندهي كنم (

عوامل فردي 
درونمايه  4(شامل 

  فرعي

نگرش به نظم مهمترين عامل در سازماندهي اطلاعات است. اگر اين نگرش نباشد،   نظم
  )131حتي اگر وقت هم باشد، آن نظم نخواهد بود (

ها متافوت هستند بر سازماندهي مجموعه اطلاعاتي تأثير آدمهاي فردي و اين كه تفاوت  هاي فرديتفاوت
  )2گذارد (مي

دهيم. تر انجام ميتر باشد، خب ما سازماندهي را منطقيهر چه رشته دانشگاهي مرتبط  رشته دانشگاهي
  )41چون به منابع اطلاعاتي تسلط بيشتري داريم (

  داشتن وقت كافي
شان اطلاعات خيلي تأثيرگذار است. كساني كه وقتوقت كافي داشن براي سازماندهي 

هاي مختلفي دارند، ممكن است نتوانند آن وقت لازم را خيلي شلوغ است و سمت
  )2بگذارند (

  عوامل شغلي

  ماهيت شغل
طلبد. به درصد تأثير دارد. هر شغلي سازماندهي خاص خودش را مي 50شغل به نظر من 
نگاري و هيئت علمي بودن كه با حجم زيادي از هايي مثل روزنامهنظر من شغل

  )29شان با ديگران فرق دارد (اطلاعات سر و كار دارند، نوع سازماندهي اطلاعات

  علاقه به شغل
علاقه به كار و پستي هم كه فرد دارد، خيلي در مديريت اطلاعتش تأثير دارد. هر چه 

كند تا كارش را بهتر و و مرتب ميعلاقه بيشتر باشد، آدم اطاعاتش را بهتر سازماندهي 
  )38زودتر انجام دهد (

تواند به دليل تجربه بيشتر موجب سازماندهي بهتر اطلاعات شود رتبه علمي فرد هم مي  رتبه
  )38تواند باعث ركود و ساكن شدن فرد در انجام كارهايش شود (و هم مي

عوامل مربوط به 
  رايانه

  ايداشتن سواد فناوري و رايانه
سواد فناوري و اين كه از ابزارهاي مديريت و سازماندهي اطلاعات آگاه باشيم و دانش 

افزارهاي )، داشتن اطلاعاتي در مورد نرم41كافي داشته باشيم، خيلي تأثير دارد (
  )27كامپيوتري، كليات كامپيوتر و اطلاعات صحيح در مورد فولدربندي مهم است (

هاي مناسب را تشخيص دهيم، بدانيم با كدام اطلاعاتي و اين كه بتوانيم ديتابيسسواد   داشتن سواد اطلاعاتي
جويي زمان و نحوه موتور جستجو و چگونه اطلاعات را پيدا كنيم، قطعاً در صرفه



 26                                                   1400، بهار 52سال چهاردهم، شماره فصل نامه دانش شناسي (علوم كتابداري و اطلاع رساني و فناوري اطلاعات) ، 

  )27سازماندهي اطلاعات تأثير دارد (

عوامل مربوط به 
اطلاعات و منابع 

  اطلاعاتي

فرد نسبت به اطلاعاتي كه در اختيار دارد و اين كه چقدر برايش ارزش دارد، ديدگاه   ديدگاه فرد نسبت به اطلاعات
  )86مهم است (

شود و كار سازماندهي را سخت نظمي ميحجم زياد و پراكندگي اطلاعات موجب بي  حجم و پراكندگي اطلاعات
  )50كند (مي

تر باشد، سازماندهي را مان مرتبطمجموعه هر چه رشته دانشگاهي ما به منابع اطلاعاتي  تسلط بر منابع اطلاعاتي
  )41دهيم (تر و بهتر انجام ميمنطقي

  
  گيرينتيجهو بحث 

ت علمي دانشگاه علوم اعضاي هيأنتايج پژوهش نشان داد كه 
روش  5مجموعه اطلاعات شخصي خود را با  پزشكي اصفهان،

سازماندهي موضوعي، سازماندهي اسمي، سازماندهي تاريخي، 
تنظيم بر اساس و دو شيوه سازماندهي شكلي و سازماندهي زباني 

اين نتايج در . كردندسازماندهي مي قالب منبع و پسوند فايل
هاي بود كه بيشترين روش )8هاي عبداللهي (راستاي يافته

ام فايل، تاريخ و هاي موضوعي، نسازماندهي اطلاعات را روش
و واسيلوا اينداتمو هاي نوع فايل ذكر كرده است. همچنين با يافته

هاي ) همسو بود كه يكي از روش2008 واسيلوا، اينداتمو و(
مرسوم سازماندهي اطلاعات را اعمال ساختار سلسله مراتبي (از 

بندي بندي موضوعي) و ساختار مسطح (از نوع دستهنوع دسته
) 1393نژاد، صالحنژاد (داند. پژوهش صالحت مياسمي) اطلاعا

نيز روش سازماندهي بر اساس نوع محتوا (موضوع) را يكي از 
هاي رايج براي سازماندهي مجموعه اطلاعات شخصي افراد روش

است ) 11983ملون، (ملون  هاياما مغاير با يافتهذكر كرده است. 
كيس  .كندميدو روش سازماندهي مرتب و نامرتب را معرفي كه 

كي پيكربندي فضايي دفتر كار و يدو عامل فيزنيز ) 1991كيس، (
داند. از شكل اسناد را مقدم بر سازماندهي موضوعي اطلاعات مي

) رويكرد مكاني 1993ناردي،  و بارو( 1و نارديبارو سوي ديگر، 
كنند. و رويكرد منطقي را روشي در سازماندهي اطلاعات ذكر مي

تواند منجر به روي هم انباشته شدن اطلاعات ميرويكرد مكاني 
روي ميز كار يا دسكتاپ رايانه شود. روش روي هم انباشتن و 

ويتاكر و ( 2بايگاني كردن در پژوهش ويتاكر و هيرشبرگ

                                                 
1. Barreau, Nardi 
2. Whittaker, Hirschberg 

و واسيلوا اينداتمو ) نيز ذكر شده است. -2001هيرشبرگ، 
) روش سازماندهي سلسله مراتبي، 2008 واسيلوا، اينداتمو و(

  گذاري، اسمي، تاريخي، ساختار فضايي و ساختار برچسب
هاي سازماندهي مجموعه اطلاعات اي را از ديگر روششبكه

) بيان 2004بردمن، (كند و در نهايت بردمن شخصي افراد ذكر مي
هاي سازماندهي اطلاعات شخصي توسط افراد كند كه روشمي

  كند.در طول زمان تغيير مي
 ت علمي مورد بررسي،اعضاي هيأنتايج پژوهش نشان داد كه 

عامل اصلي فردي، شغلي، مربوط به مديريت اطلاعات، مربوط  5
نحوه سازماندهي و مديريت به رايانه و مربوط به اطلاعات را بر 

افراد بايد بتوانند  دانستند.خود مؤثر مياطلاعات شخصي 
خود باشند و  سازندگان و مديران مجموعه اطلاعات شخصي

بروس، اطلاعات خود را گردآوري، سازماندهي و ذخيره كنند (
). لذا عوامل متعددي  2008، 3(اي.اف) لين، و ساندا ،كرن؛ 2005

 تواند از عوامل مؤثر بر نحوه سازماندهيبسته به شرايط افراد مي
از دسته عوامل نظم  عامل فرعي. اطلاعات آنان در نظر گرفته شود

) 1393مجاور و كوكبي، (هاي مجاور وكوكبي فتهبا يا فردي
همراستا بود كه ميزان نظم افراد را در مديريت مجموعه اطلاعات 

هاي فردي عامل ديگري از دانند. تفاوتشخصي تأثيرگذار مي
)، 2007السويلر، (السويلر، اين دسته بود كه اين نتيجه در راستاي 

مجاور ()، مجاور و كوكبي 2011دنگ و فنگ، ( 4دنگ و فنگ
) بودكه حافظه افراد را -1945بوش، ( 5) و بوش1393و كوكبي، 

دانند. حافظه عاملي مؤثر در سازماندهي و بازيابي اطلاعات مي
هاي اصلي افراد با يكديگر است كه ها و تفاوتيكي از ويژگي

                                                 
3. Karen, Sanda, Lynne (E.F.)  
4. Deng, Feng  
5. Bush 
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تواند در سازماندهي و بازيابي دوباره اطلاعات از مجموعه مي
 ،ات شخصي مؤثر واقع شود. همچنين داشتن وقت كافياطلاع

برگمن، ( 1هاي برگمنيكي ديگر از عوامل مؤثر بود كه با يافته
) كه داشتن زمان كافي را از متغيرهاي مربوط به مديريت 2013

   راستا بود. داند، هم اطلاعات شخصي مي
عامل ديگر حجم و پراكندگي اطلاعات بود كه در راستاي 

) در 1393مجاور و كوكبي، (هاي مجاور و كوكبي پژوهش
خصوص پراكندگي اطلاعات و اندازه بزرگي مجموعه به عنوان 

) در مورد اندازه مجموعه، 2013برگمن، (عوامل مؤثر، برگمن 
   هاردوف يافا، ( يافاسعت و اندازه پوشه، شارون هاردوف و

ص در خصو )2009، 2كويتز، ابوكيشك، برگمن، و ناخمياهرش
ها به عنوان يك متغير براي تشخيص عامل ميانگين اندازه پوشه

 و اُساا( دادزي و اُساا .هاي ساختار آرشيو كاربران بودتفاوت
اندازه مجموعه اطلاعات شخصي و پراكندگي  نيز) 2013دادزي، 

اطلاعات را دليلي براي متفاوت بودن مديريت اطلاعات شخصي 
د. عامل مؤثر ديگر در نحوه سازماندهي اطلاعات شخصي، ندانمي

هاي مجاور و كوكبي  اي افراد بود كه با پژوهشرايانهسواد 
) 1993بارو و ناردي، (و ناردي بارو ) و 1393مجاور و كوكبي، (

  همسو بود. 
ملون، ( هاي ملونماهيت شغل عامل ديگري بود كه با يافته

كه محتواي شغلي را در سازماندهي اسناد كاغذي مؤثر  )1983
هاي ويتاكر و هيرشبرگ دانست، مطابقت داشت اما با يافتهمي

هاي سازماندهي را مستقل ) كه روش2001 هيرشبرگ، و ويتاكر(
) كه در سازماندهي 1991كيس، (داند و كيس از شغل مي

ندي مجموعه اطلاعات توسط مورخان دو عامل فيزيكي پيكرب
فضايي دفتر كار و شكل اسناد را مقدم بر موضوع اطلاعات و 

        باشد. دليل اين تفاوتكند، غيرهمسو ميمدارك ذكر مي
استادان دانشگاه  باتواند ناشي از تفاوت ماهيت شغلي مورخان مي

و نيز همگن بودن و داشتن شغل مشابه در جامعه مورد بررسي در 
ر كار و تجهيزات مشابه نيز اراي دفاتاين پژوهش باشد كه اغلب د

هاي مشابهي را براي سازماندهي اطلاعات خود هستند و لذا روش
                                                 
1. Bergman 
2. Hardof-Jaffe, Hershkovitz, Abu-Kishk, Bergman, 
Nachmia 

برند و عوامل مؤثر بر نحوه سازماندهي آنان نيز تقريباً به كار مي
  مشابه است.

عوامل مربوط به مديريت اطلاعات شخصي، داشتن  دستهاز 
تجربه قبلي در مورد مديريت اطلاعات شخصي با پژوهش يون 

هاي ذهني افراد و تجربيات فرض) كه پيش2012،  يون اوه( 3اوه
قبلي آنان را از عوامل مؤثر بر نحوه مديريت اطلاعات شخصي 

) كه داشتن مهارت 2013دادزي،  و اُساا( دادزي و اُسااداند و مي
)كه داشتن 1393و غائبي،  تاجداران،  آموزنده،(و آموزنده 

مهارت و دانش كلي نسبت به مديريت اطلاعات شخصي را 
كنند، همراستاست. عامل آموزش در راستاي عاملي مؤثر ذكر مي

) است كه 1390فر، سادات، كار، كاشانيانبرزه(كار پژوهش برزه
داند. نوع را عاملي مؤثر در مديريت اطلاعات شخصي مي نآ

هاي آموزنده نگرش به مديريت اطلاعات شخصي موافق با يافته
)  و عامل شرايط و نوع 1393و غائبي،  تاجداران،  آموزنده،(

مجموعه اطلاعات شخصي در راستاي پژوهش مجاور و كوكبي 
نوع  ) در خصوص تأثيرگذار بودن1393 كوكبي، و مجاور(

احساس نياز  مجموعه بر مديريت مجموعه اطلاعات شخصي بود.
هاي مديريت اطلاعات شخصي يكي به آموزش در زمينه فعاليت

استوارت، (هاي استوارت ديگر از عوامل مؤثر بود كه با يافته
هاي ) كه افراد تمايل داشتند مهارت2012، 4بيسيك، اردلز

  همسو بود. مديريت اطلاعات خود را بهبود ببخشند،
مديريت مجموعه اطلاعات شخصي سازماندهي و به طوركلي 

به دليل ماهيت شغلي  اعضاي آندر جوامع دانشگاهي و علمي كه 
خود با حجم زياد و متنوعي از اطلاعات سر و كار دارند، امري 

جويي در زمان و موفقيت و كليدي براي صرفه بوده ضروري
اين پژوهش بر آن بود  .باشدميهاي علمي و سازماني آنان فعاليت

اعضاي  نحوه سازماندهي اطلاعاتها و  نتايج خود تا بتواند با يافته
و  مديريتكرده و عوامل مؤثر بر بررسي  راهيئت علمي 

را از ديدگاه آنان شناسايي مجموعه اطلاعات شخصي  سازماندهي
  .كند

                                                 
3. Eun Oh 
4. Stewart, Basic, Erdelez   
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هاي سازماندهي، اعضاي هيئت علمي مورد روشنتايج، طبق 
هاي پيشين هاي معمول ذكر شده در پژوهشرسي با روشبر

با توجه به متغيرهايي همچون مشابهت زيادي داشت. اين افراد 
اير شرايط و سهاي فردي و  ماهيت شغلي، نوع اطلاعات، تفاوت

را (مانند روش  يخاص هايو روش هاهاي خود، شيوهتوانمندي
سازماندهي اسمي، تاريخي، موضوعي، شكلي و زباني) براي 

داشتن ها در عين ها و شيوهبرد. اين روشاطلاعات به كار مي
الزاماً و به طور كامل براي همه يكسان نيست و  ،شباهت كلي

هايي با يكديگر دارد. آن چه مسلم است اين است كه تفاوت
نظمي ظاهري از نظر ديگران نيز تمامي افراد حتي در عين بي

از سوي  .اطلاعات خود هستندداراي يك نظم در سازماندهي 
عوامل  جايي كه سازماندهي اطلاعات تحت تأثيرديگر، از آن

چون عوامل فردي، شغلي، مسائل مربوط به رايانه، منابع  متعددي
كه احتمال دارد در  باشداطلاعاتي و خود مديريت اطلاعات مي

- روش به پويايي و تغييرات احتماليبايستي طي زمان تغيير كنند، 

  . افراد توجه داشتسازماندهي اطلاعات شخصي  هاي
جايي كه احساس نياز به آموزش و داشتن تجربه قبلي از آن

در مورد مديريت و سازماندهي اطلاعات و نيز داشتن سواد 
اطلاعاتي كافي از ديد افراد مورد بررسي از عوامل مؤثر بر نحوه 

جهت آشنايي بيشتر اعضاي شود سازماندهي آنان بود، پيشنهاد مي
با اين مباحث، هيئت علمي دانشگاه علوم پزشكي اصفهان 

  توسط آن دانشگاه برگزار شود.مناسب  آموزشي هايكارگاه
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Abstract 
Objective: It is imperative to consider how to manage personal information and how to apply 

this management to people with a large amount of information. The purpose of the present study 
was to identify various methods for organizing the personal information of the faculty members of 
Isfahan University of Medical Sciences and to explore the factors affecting it. 

Methodology:   This study was carried out using qualitative method and through semi-structured 
interviews .Interviews continued to reach the data saturation level and sampling was done 
purposefully. 21 people were interviewed. Data analysis was done by the content analysis method. 

Results: The research community organized their personal information collections into five 
thematic, noun, historical, linguistic and formal methods. From interviewers' point of view, the five 
factors that influenced the organization and management of personal information including factors 
related to personal information management, personal factors, career factors, computer related 
factors, and information related factors and sources of information were identified. 

Conclusion: Given the variables such as the nature of the job, the type of information, individual 
differences, and other conditions and abilities, each faculty member uses its own method and 
method of organizing information. These methods and practices are not necessarily identical to the 
general similarities and are different for each other. Also, several factors, such as individual, 
occupational, computer issues, information resources and self-management information, can affect 
the organization of individuals. 

Keywords: Organization of Personal Information, Personal Information Management, Faculty 
Members, Isfahan University of Medical Sciences. 
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