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ทึำาไมูการุจััดการุทึ่�สามูารุถป้องกันได้จัึงยากทึ่�จัะบัรุรุลูุผลู
คลังข้้อมูลเอกสารข้องค่ณมักจ่ัดเก็บีตามกรมธรรม์ ผูู้้ป่็วยุ่ หร่อหมายุ่เลข้สินเช้่�อ  
หร่อตัวระบี่เอกลักษณ์อ่�นๆ และแต�ละรายุ่การจ่ะมีวันที่ี�มีสิที่ธิ�ที่ำาลายุ่แตกต�างกันไป็  
ซึ่่�งหมายุ่ความว�าค่ณกำาลังเก็บีเอกสารกระดาษหลายุ่หม่�นแผู้�น เพีื่ยุ่งเพื่ราะค่ณไม�พื่บี 
วิธีที่ี�ค่้มค�าในการจ่ัดระเบีียุ่บีแฟ้ม้เอกสารที่ี�ป็ะป็นกันเพ่ื่�อให้ค่ณตัดสินใจ่ได้อยุ่�างมั�นใจ่
เกี�ยุ่วกับีการจ่ัดการเอกสาร ผู้ลที่ี�ได้ค่อ บีันที่่กข้้อมูลข้องค่ณยุ่ังวางอยุู่�ในห้องหร่อ 
บีนช้ั�นวางต�อไป็

ค�าใช้้จ่�ายุ่และความเสี�ยุ่งที่ี�อาจ่เกิดข้่�นจ่ากการเก็บีรักษาข้้อมูลที่ี�เกินระยุ่ะเวลาข้อง 
ข้้อกำาหนดในการจ่ัดเก็บีมีสูง ค่ณต้องที่ำาลายุ่เอกสารกระดาษตามข้้อกำาหนดการจ่ัดเก็บี
เอกสาร ที่ว�าการดำาเนินการนี�ไม�ได้ง�ายุ่เหม่อนที่ี�พูื่ด

ปัจัจัุบััน

ด้วยุ่ Iron Mountain Smart Sort ค่ณสามารถเร�งการที่ำาลายุ่เอกสารกระดาษ และ
ที่ำาให้โครงการบีริหารจ่ัดการเอกสารเป็็นไป็ตามข้้อกำาหนด มีป็ระสิที่ธิภาพื่ และป้็องกัน 
ได้มากข้่�น

ที่ีมบีริหารจ่ัดการบีันที่่กข้้อมูลที่ี�ได้รับีการฝึึกฝึนข้องเรา จ่ะใช้้ข้้อมูลที่ี�ได้รับีจ่ากฐานข้้อมูล
ข้ององค์กรค่ณ และตารางการจ่ัดเก็บีบีันที่่กข้้อมูลเพ่ื่�อสำารวจ่คลังข้้อมูลข้องค่ณและ
ระบี่สิที่ธิ�ในการที่ำาลายุ่ข้องแฟ้ม้เอกสาร จ่ากนั�น เราจ่ะจ่ัดระเบีียุ่บีเอกสารใหม�ตามปี็ที่ี�มี
สิที่ธิ�ที่ำาลายุ่เอกสารเพ่ื่�อค่ณจ่ะได้ที่ำาลายุ่ข้้อมูลได้อยุ่�างมั�นใจ่ตามนโยุ่บีายุ่

Smart Sort มอบีเส้นที่างสู�การจ่ัดการที่ี�สามารถป้็องกันได้
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อะไรุทึำาให้้ Smart Sort ป้องกันได้
ในการตอบีคำาถามนี� มาเริ�มกันที่ี�สร่ป็ข้ั�นตอน Smart Sort

 > ค่ณแช้ร์ตารางการจ่ัดเก็บีเอกสารและฐานข้้อมูลข้ององค์กร
ข้องค่ณกับี Iron Mountain จ่ากข้้อมูลเหล�านี�การดำาเนินการ
ที่ั�งหมดจ่ะได้รับีการป้็องกันจ่ากนโยุ่บีายุ่ที่ี�เป็็นที่างการ

 > ตามกระบีวนการที่ี�เป็็นไป็ตามข้้อกำาหนด เราจ่ะกู้ค่นคลังข้้อมูล
เอกสารข้องค่ณที่ี�จ่ัดเก็บีในกล�องหร่อบีนช้ั�นวางเปิ็ดโล�ง  
เราจ่ะบีันที่่ก ID แฟ้ม้เอกสารที่ี�ไม�ซึ่ำ�ากันข้องบีันที่่กข้้อมูลแต�ละ
รายุ่การโดยุ่ใช้้แอป็ Iron Mountain แบีบีเนที่ีฟ้บีนอ่ป็กรณ์
เคล่�อนที่ี�ผู้�านการสแกนบีาร์โค้ดหร่อการป้็อน ID แฟ้ม้เอกสาร
ด้วยุ่ตนเอง

 > ระบีบีจ่ะจ่ับีคู�ข้้อมูลที่ี�บีันที่่กไว้กับีรายุ่ช้่�อแฟ้ม้เอกสารในฐาน
ข้้อมูลข้องค่ณ พื่ร้อมด้วยุ่วันที่ี�มีสิที่ธิ�ที่ำาลายุ่จ่ากตารางการ 
จ่ัดเก็บีเอกสาร

 > เราแยุ่กและที่ำาลายุ่เอกสารที่ั�งหมดที่ี�ตรงตามข้้อกำาหนดการ 
จ่ัดเก็บีเอกสารเพ่ื่�อป้็องกันปั็ญหา 

ค่ณคิดว�ายุ่ากหร่อไม�ที่ี�จ่ะ:

 > จ่ัดการแฟ้ม้เอกสารที่ี�ต้องเก็บีไว้ตามวันที่ี�เกิด
เหต่การณ์

 > ค้นหาแฟ้ม้เอกสารเม่�อค่ณต้องการ
 > กำาหนดว�าแฟ้ม้เอกสารใดบี้างที่ี�มีสิที่ธิ�ที่ำาลายุ่ได้
 > ควบีค่มค�าใช้้จ่�ายุ่เน่�องจ่ากการเก็บีรักษาแฟ้ม้เอกสาร

มากเกินไป็
 > จ่ัดการบีันที่่กข้้อมูลที่ี�ตกที่อดผู้�าน M&A
 > ที่ำาลายุ่เอกสารที่ี�ไม�ต้องการใช้้เม่�อค่ณยุ่้ายุ่ที่ี�หร่อปิ็ด

สำานักงาน

Smart Sort เหมาะกัับองค์์กัรของเราหรือไม่
 > ที่ำาด้วยุ่ตัวเองเพื่ราะค�าใช้้จ่�ายุ่สูงและที่รัพื่ยุ่ากรมี

จ่ำากัด
 > พัื่ฒนาโซึ่ลูช้ันที่ี�ค่้มค�าและป้็องกันได้ 

เพ่ื่�อแก้ไข้อยุ่�างถาวร 

Smart Sort ทึำางานอย่างไรุ
ดูข้้อมูลเพิื่�มเติมได้ที่ี� www.ironmountain.com/th 
และดูวิดีโอสั�นๆ นี�เพ่ื่�อเรียุ่นรู้เพิื่�มเติม 

 > สำาหรับีเอกสารที่ี�ไม�เป็็นไป็ตามข้้อกำาหนดการจ่ัดเก็บีเอกสาร  
เราจ่ะจ่ัดระเบีียุ่บีตามวันที่ี�ที่ำาลายุ่ และนำาไป็เก็บีในกล�องหร่อ 
บีนช้ั�นวางที่ี�มีเอกสารซึ่่�งมีสิที่ธิ�ที่ำาลายุ่ในปี็เดียุ่วกัน

 > เอกสารที่ี�ต้องใช้้การกู้ค่นข้ั�นสูงสามารถสแกนและนำาส�งใน 
รูป็แบีบีดิจ่ิที่ัลได้

Iron Mountain Smart Sort จ่ะจ่ัดลำาดับีเอกสารข้องค่ณโดยุ่ระบี่
ว�ามีสิที่ธิ�ในการที่ำาลายุ่ข้้อมูลเม่�อใด ในปั็จ่จ่่บีันหร่อในอนาคต  
ด้วยุ่การใช้้ตารางการจ่ัดเก็บีเอกสารและฐานข้้อมูลข้ององค์กรข้อง
ค่ณร�วมกับีพื่ลังข้องเที่คโนโลยุ่ี โซึ่ลูช้ันนี�มีกระบีวนการจ่ัดระเบีียุ่บี
เอกสารที่ี�สอดคล้อง แบีบีตั�งโป็รแกรม และมีวัตถ่ป็ระสงค์

ข้ณะนี� ค่ณมีกระบีวนการที่ี�ที่ำาซึ่ำ�าได้ อิงตามกฎเกณฑ์์ และ 
ใช้้เที่คโนโลยุ่ี ซึ่่�งจ่ะช้�วยุ่ให้ตัดสินใจ่เกี�ยุ่วกับีการจ่ัดเก็บีเอกสารได้
โดยุ่ไม�มีอคติส�วนตัว การอัป็เดตใดๆ ข้องตารางการจ่ัดเก็บีและ
ฐานข้้อมูลข้องบีันที่่ก จ่ะรวมอยุู่�ด้วยุ่นับีจ่ากนี� เน่�องจ่าก  
Smart Sort จ่ะรวมการเป็ลี�ยุ่นแป็ลงเหล�านี�เข้้ากับีกระบีวนการ  
จ่่งมีการนำาข้้อมูลล�าส่ดข้องค่ณไป็ใช้้เพ่ื่�อกำาหนดสิที่ธิ�ใน 
การที่ำาลายุ่เสมอ
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