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 خدا نامبه
 ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد مؤسسۀ با آشنایی

و  اسـتاندارد  مؤسـسۀ  مقـررات  و قـوانین  اصـلاح  قـانون  3مـادۀ  یک بند موجب به ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد مؤسسۀ
استانداردهای  نشر و تدوین تعیین، وظیفه که است کشور رسمی مرجع تنها 1371 ماه بهمن مصوب ایران، صنعتی تحقیقات

  .دارد عهده به را ایران) یرسم(ملی 
مؤسسات  و مراکز نظران  صاحب*کارشناسان مؤسسه از مرکب فنی های کمیسیون در مختلف های حوزه در استاندارد تدوین
 بـه شـرایط   توجـه  بـا  و ملـی  مـصالح  بـا  همگام وکوششی شود می انجام مرتبط و آگاه اقتصادی و تولیدی پژوهشی، علمی،

کننـدگان،  مصرف تولیدکنندگان، شامل نفع، و حق صاحبان منصفانۀ و آگاهانه مشارکت از که ستا تجاری و تولیدی، فناوری
 پـیش  .شـود  مـی  حاصـل  دولتی غیر و دولتی های سازمان نهادها، تخصصی، و علمی مراکز کنندگان، وارد و صادرکنندگان

 پس و شودمی ارسال مربوط فنی های یونکمیس اعضای و نفع ذی مراجع به نظرخواهی برای ایران ملی نویس استانداردهای
 )رسـمی ( ملی استاندارد عنوان به تصویب صورت در و طرح رشته آن با مرتبط ملی کمیتۀ در پیشنهادها و نظرها از دریافت
  .شود می منتشر و ایران چاپ

کننـد   می تهیه شده یینتع ضوابط رعایت با نیز ذیصلاح و مند علاقه های سازمان و مؤسسات که استانداردهایی نویس پیش
بـدین ترتیـب،    .شـود  مـی  منتـشر  و چـاپ  ایـران  ملـی  استاندارد عنوان به تصویب، درصورت و بررسی و طرح ملی درکمیتۀ

ملـی   کمیتـۀ  در و تـدوین  5 شـمارۀ  ایران ملی استاندارد در شده نوشته مفاد اساس بر که شود می تلقی ملی استانداردهایی
  .باشد رسیده تصویب به دهدمی تشکیل ستانداردا مؤسسه که مربوط استاندارد
المللـی   بـین  کمیـسیون  1(ISO)اسـتاندارد   المللـی  بین سازمان اصلی اعضای از ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد مؤسسۀ

کـدکس   کمیسیون 4رابط تنها عنوان به و است (OIML)3 قانونی شناسی اندازه المللی بین سازمان و (IEC)2الکتروتکنیک 
 های نیازمندی و کلی شرایط به توجه ضمن ایران ملی استانداردهای تدوین  در.کند می فعالیت کشور در (CAC)5 ذایی غ

 .شودمی گیریبهره بینالمللی استانداردهای و جهان صنعتی و فنی علمی، پیشرفتهای آخرین از کشور، خاص

 مـصرف  از حمایـت  بـرای  قـانون،  در شـده  بینی پیش موازین رعایت با تواند می ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد مؤسسۀ
 و محیطـی  زیـست  ملاحظـات  و محـصولات  کیفیـت  از اطمینـان  حـصول  عمومی، و فردی ایمنی و سلامت کنندگان، حفظ

 ـ وارداتـی،  اقلام یا / و ر کشو داخل تولیدی محصولات برای را ایران ملی استانداردهای از اجرای بعضی اقتصادی،  تـصویب  اب
 اجـرای  کشور، محصولات برای المللی بین بازارهای حفظ منظور به تواند می مؤسسه . نماید استاندارد، اجباری عالی رایشو

 از کننـدگان  اسـتفاده  بـه  بخـشیدن  اطمینـان  برای همچنین . نماید اجباری را آن بندیو درجه صادراتی کالاهای استاندارد
 و کیفیت مدیریت های سیستم صدورگواهی و ممیزی بازرسی، آموزش، شاوره،م در زمینۀ فعال مؤسسات و زمانها سا خدمات
 ها سازمان گونه این استاندارد مؤسسۀ ، سنجش وسایل )واسنجی(کالیبراسیون  و مراکز ها آزمایشگاه محیطی،زیست مدیریت

 تأییـد  گواهینامـۀ  لازم، رایطش ـ احراز صورت در و کند می ارزیابی ایران تأیید صلاحیت نظام ضوابط اساس بر را مؤسسات و
 وسـایل  )واسـنجی (کالیبراسیون  یکاها، المللی بین دستگاه ترویج .کند نظارت می آنها عملکرد بر و اعطا ها آن به صلاحیت
 این وظایف دیگر از ایران ملی استانداردهای سطح ارتقای برای تحقیقات کاربردی انجام و گرانبها فلزات عیار تعیین سنجش،
 .ستا مؤسسه

  

                                                 
 ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد موسسۀ *

1- International organization for Standardization 
2 - International Electro technical Commission 
3-  International Organization for Legal Metrology (Organization International de Metrology Legal)  
4 - Contact point 
5 - Codex Alimentarius Commission 



  

  کمیسیون فنی تدوین استاندارد
  "کلیات:  اول بخش – مدیریت سوابق - و مستندسازیاطلاعات"

  
  : رئیس

  )اسامی به ترتیب حروف الفبا(
  یا نمایندگی/ سمت و

  رحیمی ، علیرضا
  )فوق لیسانس کتابداری و اطلاع رسانی(
  

  زارع مهرجردی، یحیی
  )دکترای مهندسی صنایع(
  

رسانی و اطلاعمدیر گروه کتابداری 
  دانشگاه علوم پزشکی اصفهان

  
 مهندسی عضو هیأت علمی دانشکده

  صنایع دانشگاه یزد
  

  :دبیر
  )اسامی به ترتیب حروف الفبا(

  جعفری ندوشن، زهرا
  )لیسانس مهندسی صنایع(

  

  

تحقیقات  و استانداردکلادارهکارشناس
  صنعتی استان یزد

  دیانی نجف آبادی ، فریبا
  )داری و اطلاع رسانی پزشکیلیسانس کتاب(
  

استاندارد و تحقیقات کلادارهکارشناس
  صنعتی استان اصفهان

  )اسامی به ترتیب حروف الفبا( :اعضاء
  
  ارسلان، علیرضا 
  )EMBAفوق لیسانس (
  

  
  

مـــدیر کیفیـــت کارخانجـــات تولیـــدی 
  پلاستیران

  الماسی ، بتول
  )لیسانس کتابداری و اطلاع رسانی پزشکی(
  

   ده اردکانی، محمد حسینتقوی زا
  )لیسانس کامپیوتر (
  

  حامی، سیروس
  )لیسانس مهندسی مکانیک(

عضو مرکز تحقیقات فنĤوری اطلاعات در 
علوم سلامت دانشگاه علوم پزشکی 

  اصفهان
 واحد - کارشناس دانشگاه پیام نور

   یزد-  اردکان
  

   یزدمدیر عامل شرکت پندارورزان
  



  

  رخش ، فریبا   
  )فوق لیسانس کتابداری و اطلاع رسانی پزشکی(
  

  ربیعی ، افشین 
  )لیسانس متارلوژی ( 
  

  زحمتکش، مرضیه
  )لیسانس مدیریت صنعتی(
  

  سلحشور ، فاطمه
  )زشکیلیسانس کتابداری و اطلاع رسانی پ(
  

  سلیمی، احمد
  )لیسانس حقوق(
   

  سمیعی ، ستاره 
  )لیسانس کتابداری و اطلاع رسانی پزشکی(
  

  کارگر شورکی، هدایت
  )فوق لیسانس مدیریت(
  

  قاسم زاده ، فاطمه
  )لیسانس کتابداری و اطلاع رسانی پزشکی(
  

  مجیری ، شهین 
  )فوق لیسانس کتابداری و اطلاع رسانی (
  

  ضاموسوی، سید محمود ر
  )مهندسی صنایع(
  
  
  
  

کارشناس مرکز تحقیقات فنĤوری 
اطلاعات در علوم سلامت دانشگاه علوم 

  پزشکی اصفهان
ستاندارد و تحقیقات صنعتی اداره کل ا

  استان اصفهان
  

کارشناس اداره کل استاندارد و تحقیقات 
  صنعتی استان یزد

  
  کارشناس 

  
  

کارشناس اداره کل استاندارد و تحقیقات 
  صنعتی استان یزد

  
استاندارد و تحقیقات کلادارهکارشناس

  صنعتی استان خراسان رضوی 
  

   کارشناس استانداری یزد
  
  

 کتابخانه و اطلاع رسانی مسئول واحد
  پالایشگاه اصفهان

  
کتابداری واطلاع رسانی گروهکارشناس

  پزشکی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان
  

   یزدمدیر عامل شرکت رهپویان کیفیت
  
  
  
  
  



  

  فهرست مندرجات
  صفحه  عنوان
  ج  استاندارد مؤسسۀ با آشنایی

 د استاندارد تدوین فنی کمیسیون
 ح پیش گفتار

  1 دامنه کاربردهدف و   1
  1  مراجع الزامی  2
  2  اصطلاحات و تعاریف  3
  5  فواید مدیریت سوابق  4
  6  محیط قانونی  5
  7  خط مشی و مسؤولیت ها  6
  7  کلیات  1- 6
  7  خط مشی  2- 6
  7  مسؤولیت ها  3- 6

  8  الزامات مدیریت سوابق  7
  8  اصول برنامه های مدیریت سوابق  1- 7
  9  ویژگی های یک سابقه  2- 7

  11  طراحی و اجرای سیستم سوابق  8
  11  کلیات  1- 8
  11  ویژگی های سیستم های سوابق  2- 8
  13  طراحی و اجرای سیستم های سوابق  3- 8
  14  روش شناسی طراحی و اجرا  4- 8
  16  سیستم های سوابق منقطع  5- 8

  16  فرایندها و کنترل های مدیریت سوابق  9
  16  وابق تحت کنترل درآیدتعیین مستنداتی که باید در سیستم س  1- 9
  16  تعیین مدت نگه داری سوابق  2- 9
  18  در اختیار گرفتن سوابق  3- 9
  18  ثبت کردن   4- 9
  19  طبقه بندی  5- 9
  20  تعیین تکلیفنگه داری و   6- 9
 دسترسی  7- 9
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  ادامه فهرست مندرجات
  صفحه  عنوان

  21  ردگیری  8- 9
  22  اجرای تعیین تکلیف  9- 9
  23  نمودن فرایندهای مدیریت سوابقمستند   10- 9
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  پیش گفتار
 هایدرکمیسیون آن نویس پیش که " کلیات: بخش اول- مدیریت سوابق-و مستندسازیاطلاعات  "استاندارد

 در و شـده  تدوین و تهیه مربوط در کمیسیونهای  ایران تحقیقات صنعتی و استاندارد توسط مؤسسۀ مربوط
  25/12/1386 استاندارد اسـناد و تجهیـزات اداری و آموزشـی مـورخ     ملی کمیتۀ اجلاس  پنجمینپنجاه و 

 مقـررات مؤسـسۀ   و قـوانین  اصـلاح  قـانون  3 مادۀ یک بند استناد به اینک ، است گرفته قرار تصویب مورد
   .شودمنتشر می ایران ملی استاندارد عنوان به ، 1371 ماه بهمن مصوب ایران، صنعتی تحقیقات و استاندارد

خدمات،  و صنایع، علوم زمینۀ در جهانی و های ملی پیشرفت و تحولات با هماهنگی و همگامی حفظ برای
این  تکمیل و اصلاح برای که پیشنهادی هر و شد خواهد نظر تجدید لزوم مواقع در ایران ملی استانداردهای
 بنابراین، باید. گرفت خواهد قرار توجه مورد مربوط فنی کمیسیون در نظر تجدید شود، هنگام ارائه استانداردها

  . کرد استفاده ملی استانداردهای تجدیدنظر آخرین از همواره
 : است زیر شرح به گرفته قرار استفاده مورد استاندارد این تهیۀ برای که منبع و ماخذی

ISO 15489-1:2001 , Information and documentation – Records management – Part 1: General 



  

   مدیریت سوابق – مستندسازیاطلاعات و 

  کلیات: بخش اول

   دامنه کاربرد هدف و  1 
ها اعم از دولتی و   سازمان1هایی برای مدیریت سوابق هدف از تدوین این استاندارد، تعیین راهنمایی

  . استخصوصی، برای مشتریان داخلی و خارجی، 
که سوابق کافی  اند، برای حصول اطمینان از این  کلیه عناصری که در این استاندارد ملی ایران آمده

کند تا از  های اجرایی که به ما کمک می روش. شوند توصیه می، اند کنترل و مدیریت شده، ایجاد
، ل کنیمشده در این استاندارد ، اطمینان حاص طبق اصول و عناصر مطرح ، مدیریت سوابق

  .  است  آمده10047- 2  شمارهیراناملی دراستاندارد 
  : این استاندارد ملی ایران

در ارتباط با مدیریت سوابق، در هر قالب یا رسانه ای، که توسط هر سازمان خصوصی یا  -
 دولتی در طی انجام فعالیت هایشان یا برای هر فردی که وظیفه ایجاد و نگه داری سوابق را

 . رود  ایجاد یا دریافت شده، به کار میبه عهده دارد،
ها،  مشی ها در قبال سوابق و نیز خط های سازمان هایی برای تعیین مسؤولیت راهنمایی -

 . کند ها و فرآیندهای مربوط به سوابق، ارائه می های اجرایی، سیستم روش
 9001ایزو  - ایران در پشتیبانی از یک چارچوب فرآیند کیفیت در انطباق با استانداردهای  -

 . کند هایی برای مدیریت سوابق، ارائه می ، راهنمایی14001ایزو  - ایران و 1380سال 
 و لیکن. کند هایی برای طراحی و اجرای یک نظام سوابق، ارائه می راهنمایی -
 . شود شامل مدیریت سوابق بایگانی در مؤسسات بایگانی نمی -

  : یر تهیه شده استاین استاندارد ملی ایران، برای استفاده اشخاص ز
 ها مدیران سازمان -
 اندرکاران مدیریت سوابق، اطلاعات و فناوری دست -
 ها و دیگر کارکنان سازمان -
 . سایر افرادی که وظیفه ایجاد و نگه داری سوابق را بر عهده دارند -

 مراجع الزامی  2
ها ارجاع داده شده  مدارک الزامی زیر حاوی مقرراتی است که در متن این استاندارد ملی ایران به آن

  . شود بدین ترتیب آن مقررات جزئی از این استاندارد ملی ایران محسوب می. است
                                                 

  . نی مد نظر نیستدر این استاندارد، مدیریت بایگا.   در برخی کشورها، مدیریت سوابق در مورد بایگانی هم به کار می رود-1



  

ها و تجدید نظرهای  در صورتی که به مدرکی با ذکر تاریخ انتشار ارجاع داده شده باشد، اصلاحیه
ریخ انتشار به در مورد مدارکی که بدون ذکر تا. بعدی آن مورد نظر این استاندارد ملی ایران نیست

  . ها مورد نظر است های بعدی آن ها ارجاع داده شده است، همواره آخرین تجدید نظر و اصلاحیه آن
  : استفاده از مراجع الزامی زیر برای این استاندارد الزامی است

   اطلاعات و مستندات ـ واژگان51271استاندارد ایزو   1- 2
 یریت کیفیت ـ الزامات  سیستم مد9001 ایزو - ایراناستاندارد  2- 2
محیطی ـ مشخصات به همراه    سیستم مدیریت زیست14001 ایزو  - ایران استاندارد  3- 2

 راهنمای کاربرد 

 اصطلاحات و تعاریف  3
 ، اصطلاحات و 5127در این استاندارد، علاوه بر اصطلاحات و تعاریف تعیین شده در استاندارد ایزو 

  : تعاریف زیر نیز به کار می رود
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 2دسترسی
   حق، فرصت، وسیله پیداکردن، استفاده یا بازیابی اطلاعات، است

3- 2  

 3پاسخ گویی
ها و جامعه مسؤول اقدامات خود بوده و ممکن است   اصلی است، که بر اساس آن، افراد، سازمان

 . لازم باشد در مورد آن به دیگران، توضیح دهند
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  4رد گیری اقدامات
ها مورد پایش قرار گرفته، و بر این اساس  های زمانی فعالیت ه در آن محدوده فرآیندی است، ک

 . گیرد هدایت کسب و کار، انجام می
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 5مقام مسؤول بایگانی
 نمایندگی بایگانی/  عامل 

 موسسه بایگانی

                                                 
  )5127های قبلی ایزو  ویرایش کلیه بخش. (  در دست انتشار-1

  2- Access  
3- accountability 

-  4- action tracking  
archival authority  5- 



  

  برنامه بایگانی
ها، در  ت از بایگانی است، که مسؤولیت انتخاب، تحویل گرفتن و محافط ای نماینده یا برنامه/ عامل 

 . ها و تأیید امحای سایر سوابق را بر عهده دارد دسترس قراردادن آن

3-5  
 1بندی کردن طبقه

های مشخص طبق  وکار در دسته ها و سوابق کسب کردن نظام یافته فعالیت  شناسایی و مرتب
بندی شده  تم طبقهها و قواعد دارای ساختار منطقی است، که در ارتباط با یک سیس روش ها، پیمان

 . موضوعیت دارند
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 2بندی سیستم طبقه

 . ، مراجعه شود)5-3بند  ("بندی  طبقه" به تعریف 

3-7  
 3تبدیل

 . فرآیند تغییر دادن سوابق از یک رسانه به رسانه ای دیگر یا از یک قالب به قالبی دیگر، است
 . ، مراجعه شود)13- 3بند  (" جابجایی" به تعریف 
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 4اءامح

 . ای است که، امکان باز سازی دوباره نباشد  فرآیند از بین بردن یا حذف سوابق، به گونه
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 5تعیین تکلیف

دامنه ای ازفرآیندهای مرتبط با به اجرا درآوردن تصمیماتی در مورد نگه داری، انتقال یا امحای 
 . شوند تند میسوابق است ،که نزد مقام مسؤول تعیین تکلیف یا به ترتیب دیگری، مس

3-10  
 سند

  6مدرک
 . تواند به عنوان یک واحد تلقی شود  اطلاعات یا موضوعات ثبت شده است، که می

                                                 
1- classification  
2- classification system 
3- conversion 
4- destruction 
5- disposition 
6- document 



  

3-11  

   1نمایه سازی

  .فرآیندایجاد نقاط دسترسی به منظور تسهیل در بازیابی سوابق و یا اطلاعات، است
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  2ها فراداده
ها را در طول زمان، توصیف   سوابق و مدیریت آنهایی است، که مضمون، محتوا و ساختار داده
 . کند می

3-13  
 3جابجایی

عمل منتقل کردن سوابق از یک سیستم به سیستم دیگراست، با حفظ قابلیت استناد، یکپارچگی، 
 . ، مراجعه شود)7- 3بند (" تبدیل"به تعریف . اعتبار و قابلیت استفاده

3-14  
  4محافظت

که برای تضمین بقای فنی و معنوی سوابق معتبر در طول زمان، انجام فرآیندها و عملیاتی است، 
 . گیرد می

3-15  
 5سوابق

وکار به  الزام قانونی یا در تعاملات کسببه موجب اطلاعاتی است، که توسط یک سازمان یا شخص، 
 . شود عنوان شاهد و اطلاعات، ایجاد، دریافت و نگه داری می
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 6مدیریت سوابق

 از مدیریت است ،که مسؤول کنترل کارا و نظام یافته ایجاد، دریافت، نگه داری، استفاده و ای زمینه
این کار شامل فرآیندهای در اختیار گرفتن و نگه داری شواهد و . شود تعیین تکلیف سوابق، می
 . وکار در قالب سوابق است ها و تعاملات کسب اطلاعات مربوط به فعالیت

3-17  
 7سیستم سوابق

                                                 
1- indexing 
2- metadata 
3- migration 
4- preservation 
5-records 
6- records management 
7- records system 



  

مدیریت کرده و دسترسی به ، گیرد سوابق را در اختیار می، ستم اطلاعاتی است ،که در طول زمانسی
 . سازد پذیر می ها را امکان آن

3-18  
 1ثبت

 .دادن یک شناسه منحصر به فرد به یک سابقه در هنگام ورود آن به یک سیستم، است

3-19  
 2ردگیری

 در مورد جابجا کردن و استفاده از سوابق در سیستم، ایجاد، در اختیار گرفتن و نگه داری اطلاعات
 .است
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 3انتقال

 .تغییر در مسؤولیت نگه داری، مالکیت و یا مسؤولیت سوابق، است) مسؤولیت نگه داری(

3-21  
 4انتقال

 .جابجاکردن سوابق از یک محل به محل دیگر، است

 فواید مدیریت سوابق  4 
وکار خود،  های کسب یران سوابق و همه افرادی که درطی فعالیتهای مد بر فعالیت، مدیریت سوابق

مدیریت سوابق در یک سازمان . دهند، نظارت دارد سوابقی را ایجاد کرده یا مورد استفاده قرار می
  : گیرد موضوع های زیر را در بر می

  ها و استانداردها ؛ مشی   برقرار کردن خط- الف
   ؛ها و اختیارات   واگذاری مسؤولیت-ب
  های اجرایی و راهنماها ؛   ایجاد و انتشار روش-پ
  ای از خدمات مربوط به مدیریت سوابق و استفاده از آن ؛   ارائه گستره-ت
  های تخصصی برای مدیریت سوابق، و  سازی و اداره کردن سیستم   طراحی، پیاده-ث
  .وکار ها و فرآیندهای کسب   یکپارچه سازی مدیریت سوابق با سیستم-ج
وکار به  های مهم کسب وابق حاوی اطلاعاتی است که به عنوان یکی از منابع ارزشمند و داراییس

ها  ها، ضرورت دارد سازمان به منظور حفظ و نگه داری سوابق به عنوان شواهد فعالیت. آید شمار می
  . مند به مدیریت سوابق، داشته باشند و جامعه، رویکردی نظام

                                                 
1- registration 
2- tracking 
3- transfer 
4- transfer 



  

انجامد، که  وکار می های کسب  منبعی از اطلاعات در مورد فعالیتیک سیستم مدیریت سوابق به
هم چنین ذینفع . های متعاقب آن پشتیبانی کند وکار و فعالیت تواند از تصمیمات مربوط به کسب می

ها را قادر  سوابق سازمان. گویی سازمان به خود مطمئن سازد های کنونی و آینده را نسبت به پاسخ
  : سازد تا می

 . انجام دهندای منظم، کارا و قابل اطمینان   را به شیوه کار خودکسب و -
 .  ارائه کننديکپارچهرا به شیوه پایدار و  خدماتشان -
 . مشی پشتیبانی، و آن را مستند کنند گیری مدیریتی و تدوین خط از تصمیم -
 . وری را در اداره و مدیریت سازمان فراهم کنند پایداری، پیوستگی و بهره -
 . ها را در سرتاسرسازمان تسهیل کنند مؤثر فعالیتعملکرد  -
 . های سازمان را حفظ کنند در هنگام بروز یک فاجعه، پیوستگی فعالیت -
های بایگانی، ممیزی و نظارتی را برآورده  الزامات قانونی و مقرراتی ناظر بر فعالیت -

 . کنند
د شواهد در دعاوی حقوقی از جمله مدیریت ریسک مرتبط با وجود یا عدم وجو -

 فعالیت سازمان از آن پشتیبانی کنند
منافع سازمان و حقوق کارکنان، مشتریان و ذینفع های کنونی و آینده آن را حفظ  -

 . کنند
ها و دستاوردهای سازمان و  های تحقیق و توسعه کنونی و آینده، توسعه از فعالیت -

 . ها را مستند کنند هم چنین تحقیقات تاریخی آن پشتیبانی و آن
وکار، شخصی و فرهنگی سازمان شواهدی را فراهم  های کسب ر رابطه با فعالیتد -

 . کنند
 و . هویت شغلی، فردی و فرهنگی سازمان را به دست آورند -
 . یادگارهای صنفی، فردی و جمعی را نگه داری کنند -

 1محیط قانونی  5
ها و  نونی که فعالیتهای خود به شناسایی محیط قا ها به منظور مستندسازی فعالیت همه سازمان
های اجرایی سازمان باید  ها و روش مشی خط. دهد، نیازدارند ها را تحت تأثیر قرار می الزامات آن

یک سازمان باید شواهد قانع کننده . وکارشان باشد بازتاب کاربرد محیط قانونی در فرآیندهای کسب
  . ود، فراهم کندهای خ ای مبنی بر انطباق با محیط قانونی را در سوابق فعالیت

  : گیرد محیط قانونی موضوع های زیر را در بر می
 اساسنامه و قوانین موضوعه و مقررات حاکم بر محیط خاص بخش و محیط عام کسب و کار از - الف

ها، حریم خصوصی،  ها، دسترسی جمله قوانین و مقرراتی است، که به گونه خاص به سوابق، بایگانی
  ها، مربوط باشند ؛ اطلاعات و حفظ دادهشواهد، تجارت الکترونیک، 

                                                 
 1- Regulatory environment 



  

   استانداردهای اجباری مربوط به شغل ؛-ب
  های اختیاری مربوط به بهترین شیوه ها ؛  آیین نامه-پ
  های اختیاری مربوط به رفتار و اخلاقیات سازمان ؛  آیین نامه-ت
بخش خاص یا کل  انتظارات قابل شناسایی جامعه، در مورد آن چه که رفتار قابل قبول برای -ث

  .رود  سازمان یه شمار می
به (کند، که کدام یک از این عناصرقانونی  ماهیت سازمان و بخشی که به آن تعلق دارد تعیین می

، در رابطه با الزامات مدیریت سوابق آن سازمان بیش ترین )صورت مجزا یا ترکیب با عوامل دیگر
  . کاربرد را دارد

  ها مشی و مسؤولیت خط  6

  کلیات  6-1
 است، باید 10047  شمارهملی ایرانسازمانی که در پی انطباق با این بخش از استاندارد 

هایی را برای مدیریت سوابق ایجاد، مدون، نگه داری و جاری  های اجرایی و شیوه ها، روش مشی خط
ی و اطلاعات گوی پاسخ، وکار سازمان در ارتباط با وجود شواهد سازد تا از برآورده شدن نیازهای کسب

  . هایش، اطمینان یابد درباره فعالیت

  مشی خط  6-2
مشی، باید  اهداف این خط. مشی برای مدیریت سوابق، تعیین و مدون نمایند ها باید یک خط سازمان

های  ها و کارکرد ایجاد و مدیریت سوابقی موثق، معتبر و قابل استفاده که قادر به پشتیبانی فعالیت
مشی در کلیه  ها باید اطمینان یابند، که خط سازمان. ها نیاز هست، باشد  که به آنوکار تا وقتی کسب

  . سطوح سازمان، اعلام و اجرا شده است
گیری سازمان پذیرفته، تأیید و در کل سازمان جاری  ترین سطوح تصمیم مشی باید در عالی خط

  . مسؤولیت مربوط به رعایت خط مشی، باید واگذار شود. شده باشد
هایی را  مشی باید زمینه خط. وکار برداشت شده باشد های کسب مشی باید از تحلیل فعالیت طخ

ها در ایجاد سوابقی که با  تعریف کند که در آن قوانین، مقررات، دیگر استانداردها و بهترین شیوه
کار، برای انجام این . وکار در ارتباط هستند، بیشترین کاربرد را داشته باشد های کسب فعالیت
ها باید در  مشی خط. ها باید محیط سازمانی خود و ملاحظات اقتصادی را مدنظرقرار دهند سازمان

فواصل زمانی منظم مورد بازنگری قرار گیرند تا اطمینان حاصل شود که، بازتابی از نیازهای فعلی 
  . وکار هستند کسب

 ها مسؤولیت   6-3
ق، باید تعیین و واگذار شوند و در سرتاسر سازمان ها و اختیارات مربوط به مدیریت سواب مسؤولیت

جاری شوند، تا در صورت نیاز خاص به ایجاد و دراختیار گرفتن سوابق، روشن باشد که چه کسی 
ها باید به همه کارکنان سازمان از جمله مدیران  این مسؤولیت. مسؤول گرفتن تصمیم لازم است



  

وکار، گردانندگان  دیران اجرایی، مدیران واحدهای کسباندرکاران مرتبط با اطلاعات، م سوابق، دست
کنند، واگذار و در شرح  ها، و دیگر افرادی که به عنوان بخشی از کار خود، سوابق را ایجاد می سیستم

مسؤولیت خاص راهبری و پاسخ گویی در قبال مدیریت سوابق . شغل و احکام مشابه منعکس شود
به کار گماری افراد مسؤول . ارات لازم را در سازمان داشته باشدباید به فردی واگذار شود، که اختی

  . تواند به موجب قانون انجام پذیرد می
  : های زیر باشد ها باید شامل بیانیه این گونه مسؤولیت

های مدیریت سوابق از جمله طراحی، اجرا و  اندرکاران مدیریت سوابق مسؤول کلیه جنبه  دست- الف
وابق و عملیات مربوط به آن هستند، و نیز با توجه به تأثیر مدیریت سوابق های س نگه داری سیستم
های سوابق بر کار افراد، مسئولیت آموزش کاربران در این زمینه نیز بر عهده  و عملیات سیستم

  هاست ؛ آن
های مدیریت سوابق در سرتاسر سازمان  مشی  مدیران اجرایی مسؤول پشتیبانی از کاربرد خط- ب

  هستند ؛
ها، باید این اطمینان را به وجود آورند که، همه مستندات، هنگامی که   گردانندگان سیستم-پ

  ها نیاز دارند، دقیق، در دسترس و خوانا هستند ؛ کارکنان به آن
  .های خود هستند   کلیه کارکنان مسؤول و پاسخ گوی نگه داری سوابق دقیق و کامل فعالیت-ت

های اجرایی  ها و روش مشی سازی خط وانند در فرآیند طراحی و پیادهت های مسؤول بایگانی می مقام
  . مدیریت سوابق، مشارکت داشته باشند

 الزامات مدیریت سوابق  7

 های مدیریت سوابق اصول برنامه   7-1
برای پشتیبانی از . شوند  ایجاد، دریافت و استفاده می1وکار های کسب سوابق در جریان فعالیت

ها باید  وکار، تطابق با محیط قانونی، و فراهم کردن پاسخ گویی لازم، سازمان هدایت مداوم کسب
داری کنند و یکپارچگی سوابق مذکور را تا هر  سوابق موثق، معتبر و قابل استفاده را ایجاد و نگه

ها باید برنامه جامع مدیریت سوابق،  برای این کار، سازمĤن. زمانی که مورد نیاز باشد، حفظ کنند
  : گیرد د و اجرا کنند که این برنامه موضوع های زیر را در بر میایجا
ای باید ایجاد شود و چه اطلاعاتی باید در این  وکار، چه سابقه که در هر فرآیند کسب  تعیین این- الف

  سوابق آورده شود ؛
وری گیری در مورد شکل و ساختارسوابقی که باید ایجاد و در اختیار گرفته شوند و فنا  تصمیم-ب

  هایی که باید مورد استفاده قرار گیرند ؛
ها  هایی که باید با سوابق و در فرآیندهای سوابق ایجاد شود و این که آن فراداده  تعیین فراداده-پ

  چگونه به صورت پایدار، به سوابق مرتبط شده، مدیریت شود ؛

                                                 
حدود به فعالیت اقتصادی نیست ، و ای دارد و م وکار، معانی گسترده در این استاندارد ملی ایران، اصطلاح فعالیت کسب  -1

 شود های دیگر می های مدیریت عمومی، غیر انتفاعی و فعالیت شامل فعالیت



  

  و کار و دیگر استفاده ب  تعیین الزامات بازیابی، استفاده و انتقال سوابق بین فرآیندهای کس-ت
  داری شوند تا الزامات را برآورده سازند ؛ که سوابق چه مدت باید نگه کنندگان، و این 

  گیری در مورد چگونگی سازماندهی سوابق تا از الزامات برای استفاده پشتیبانی کند ؛  تصمیم-ث
  آید ؛ ها به وجود می تهایی که در صورت نداشتن سوابق معتبر و موثق فعالی  ارزیابی ریسک-ج
  وکار و انتظارات جامعه را برآورده سازد ؛   حفظ و در دسترس قرار دادن سوابق تا الزامات کسب-چ
  مشی سازمانی ؛  انطباق با الزامات قانونی و مقرراتی، استانداردهای قابل کاربرد و خط-ح
  وند ؛ش داری می  اطمینان از این که سوابق در محیطی امن و محفوظ نگه-خ
  شوند ؛ داری می ها نیاز هست نگه که سوابق فقط تا زمانی که به آن  اطمینان از این-د
های بهبود اثربخشی، کارآیی یا کیفیت فرآیندها، تصمیمات و   شناسایی و ارزیابی فرصت-ز

  .توانند حاصل ایجاد یا مدیریت بهتر سوابق باشد های آن ها که می فعالیت
های اجرایی ناظر بر کلیه  های سوابق باید در روش ، در اختیار گرفتن و فرادادهقوانین مربوط به ایجاد

  . ها مورد نیاز است، گنجانده شوند وکار، که الزامات شواهد فعالیت آن فرآیندهای کسب
وکار و اقدامات اقتضایی، باید این اطمینان را به وجود آورد که، سوابقی که  طرح ریزی مداوم کسب

ها  مداوم سازمان حیاتی هستند، به عنوان بخشی از تحلیل ریسک تعیین شده، از آنبرای فعالیت 
  . حفاظت شود و هنگام نیاز قابل بازیافت باشند

 های یک سابقه ویژگی    7-2

  کلیات   7-2-1 
تبادل اطلاعات انجام گرفته، تصمیمات اخذ شده یا اقدامات انجام شده را، به  یک سابقه، باید
وکاری که به آن مربوط است و  سابقه باید قابلیت پشتیبانی از نیازهای کسب.  دهددرستی انعکاس

  . گیرد را داشته باشد گویی مورد استفاده قرار می وکار به منظور پاسخ در آن کسب
های ضروری برای  ای که در زیرآمده، سابقه باید شامل، مرتبط با، یا همراه با فراداده همان گونه

  . عامل باشدمستند کردن یک ت
   ساختار یک سابقه که قالب و روابط بین عناصر آن است، باید دست نخورده باقی بماند ؛ - الف
وکاری که سابقه در آن ایجاد، دریافت یا استفاده شده است، باید در سابقه آشکار   زمینه کسب-ب

کنندگان در  شرکتشامل فرآیندی که تعامل، جزئی از آن باشد و هم چنین تاریخ و زمان و . (باشد
  ؛) این تعامل

داری شده ولیکن برای ایجاد یک سابقه با هم   ارتباط بین مستنداتی که به گونه جداگانه نگه-پ
  .شوند، باید موجود باشد  تلفیق می

های مدیریت سوابق باید منجر به سوابق معتبری شود، که  های اجرایی و شیوه ها، روش مشی خط
  . ، باشد5-2-7 تا 2-2-7ده در بندهایهای نوشته ش دارای ویژگی



  

 1قابلیت استناد   7-2-2
  : ای است که، بتوان اثبات کرد که یک سابقه قابل استناد، سابقه

   همان چیزی است که باید باشد ؛ - الف
  کرده است ؛  توسط فردی ایجاد شده، که باید آن را ایجاد می-ب
  .، انجام شده است شده  در همان زمانی که باید ایجاد یا ارسال می-پ

های اجرایی را پیاده و  ها و روش مشی ها باید خط برای اطمینان از قابل استناد بودن سوابق، سازمان
داری و تعیین تکلیف سوابق را تحت کنترل داشته باشد،  مستند کنند که ایجاد، دریافت، انتقال، نگه

اند و هم   کار مجاز بوده و تعیین شدهتا اطمینان به وجود آید که، ایجادکنندگان سوابق برای این
  . شود چنین سوابق در برابر افزایش، حذف، تغییر، استفاده و پنهان کردن غیر مجاز، حفظ می

  2قابلیت اطمینان   7-2-3
ای است که، محتوای آن به عنوان نماینده جامع و کامل تعاملات،  یک سابقه قابل اطمینان، سابقه

های  گذاری باشد و بتوان برای تعاملات و فعالیت کند، قابل صحه دیق میها یا حقایقی که تص فعالیت
ایجاد سوابق باید در زمان وقوع تعامل یا رویدادی که به آن مربوط  . ها حساب کرد بعدی روی آن

ها و توسط افرادی که آگاهی مستقیم در مورد واقعیت آن دارند یا  اند، یا سریعا پس از وقوع آن
  . گیرند، باشد وکار مورد استفاده قرار می روزه برای هدایت تعامل در کسبابزاری که همه 

  3یکپارچگی   7-2-4
  . کند یکپارچگی یک سابقه به کامل بودن و متغیر نبودن آن اشاره می
های  مشی های اجرایی و خط روش. ضروری است یک سابقه در برابر تغییرات غیر مجاز، حفظ شود

ضمائم و تفاسیری ممکن است پس از ایجاد یک سابقه به وجود آیند  ه چهک مدیریت سوابق باید این
ها را دارد،  و این ضمائم یا تفاسیر در چه شرایطی ممکن است مجاز شوند و چه کسی اجازه ایجاد آن

هر گونه تفسیر، حذف یا اضافه مجاز، باید به به گونه واضح، برای یک سابقه نشان داده . معین کنند
  . پیگیری، باشدشده و قابل 

   4قابلیت استفاده  7-2-5
سابقه باید یک . تواند تعیین، بازیافت، ارائه و تفسیر شود ای است که می سابقه قابل استفاده، سابقه 

ای که،  وکاری که سابقه را ایجاده کرده، همان گونه قادر به ارائه مجدد فعالیت یا تعاملات کسب
وستگی سوابق باید اطلاعات مورد نیاز برای درک تعاملاتی که پی. مستقیما به آن مرتبط شده، باشد

هم چنین باید امکان تعریف یک . آن را به وجود آورده و از آن استفاده کرده است را ایجاد کند
ارتباط بین سوابقی که . وکار را داشته باشد ها و کارکردهای کسب سابقه در محدوده وسیع تر فعالیت

  . کنند، باید حفظ شود ند میها را مست توالی فعالیت

                                                 
1- Authenticity 
2- Reliability  
3- Integrity  
4- Useability  



  

  طراحی و اجرای سیستم سوابق  8
   کلیات   8-1

ها، و  های اجرایی و شیوه ها، روش مشی راهبردهای مدیریت سوابق بر پایه پذیرش و توسعه خط
طراحی و اجرای سیستم به روشی که نیازهای عملیاتی سازمان را برآورده کرده و مطابق با محیط 

  .  استقانونی باشد، استوار
وکارش، باید تعیین  راهبردهای پذیرفته شده در یک سازمان به منظورمستند نمودن فعالیت کسب

های سوابق آورده  کند چه سوابقی و چه زمانی مورد نیاز هستند و چگونه و کجا باید در سیستم
  . شوند

  : باشدهای سوابق مطابق، ممکن است شامل موضوع های زیر  راهبردهای اجرایی برای سیستم
  های سوابق ؛  طراحی سیستم- الف
  های سوابق ؛  مستندسازی سیستم-ب
  اندرکاران سوابق و سایر پرسنل ؛  آموزش دست-پ
  های سوابق جدید ؛ ها و سیستم ها، کنترل  تبدیل سوابق به قالب-ت
  گیری در برابر آن ؛  تعیین استانداردها برای تطابق عملکرد و اندازه-ث
گیری در مورد سوابقی که ارزش مستمر دارند، مطابق با  داری و تصمیم  نگههای  تعیین دوره-ج

  .محیط قانونی 
راهبردهای مدیریت سوابق، باید در یک طرح راهبردی نظیر یک طرح بلندمدت مدیریت اطلاعات 

  . ای که، توأم با مستندسازی برنامه گسترده سازمانی باشد مستند شود، به گونه
های  های ارتباطات و درخواست های اطلاعات، سیستم حی مجدد سیستمطراحی، تغییر یا طرا

ای باشد که، سوابق  کنند باید به گونه ها پشتیبانی می وکاری که آن وکار، و فرآیندهای کسب کسب
  . وکار، ایجاد شده یا به دست آید های کسب کافی به عنوان یک بخش عادی از اجرای فعالیت

   وابقهای س های سیستم ویژگی  8-2

   مقدمه    1- 8-2
 پشتیبانی هستند، 2-7های تعیین شده در بند  ژگی  های سوابق باید از سوابقی که شامل وی سیستم
  . ، باشند6-2- 8 تا 2-2- 8های شرح داده شده در بندهای  ژگی ها باید دارای وی آن. کنند

  قابلیت اطمینان    2- 8-2
اید توانایی فعالیت منظم و مستمر مطابق با هر سیستم استقرار یافته برای مدیریت سوابق، ب

  . های اجرایی معتبر را داشته باشد روش
  : یک سیستم سوابق باید

وکاری که آن را پوشش  های کسب  به گونه منظم در برگیرنده همه سوابق در محدوده فعالیت- الف
  دهد، باشد ؛ می
  وکار ایجاد شده باشد ؛ ب سوابق را به روشی سازماندهی کند که بازتاب فرآیندهای کس-ب



  

   سوابق را از تغییر یا تعیین تکلیف غیر مجاز، حفظ کند ؛-پ
شوند،   به گونه منظم به عنوان منبع اولیه اطلاعات، در مورد اقداماتی که در سوابق مستند می-ت

  عمل کند ؛ 
  . های مرتبط را فراهم کند  دسترسی آسان به همه سوابق و اطلاعات داده-ث

این . ها، مستند شود داری سوابق عملیات سیستم طمینان سیستم، باید به وسیله ایجاد و نگهقابلیت ا
  . کند سوابق باید نشان دهند که سیستم، معیارهای فوق را برآورده می

وکار باشد، ولی هر تغییری در سیستم، نباید   سیستم سوابق باید پاسخ گوی تغییرات نیازهای کسب
به گونه مشابه، هنگامی که سوابق از یک . وجود در سیستم تأثیر گذار باشدهای سوابق م روی ویژگی

های  ای که به گونه متقابل بر روی ویژگی یابد، انتقال باید به شیوه سیستم به جای دیگر انتقال می
  . سوابق تأثیر گذارنباشد، انجام شود

  یکپارچگی    3- 8-2
فاده کننده، امحا و اطمینان مجاز، باید به منظور اقدامات کنترلی مانندپایش دسترسی، بازبینی است

ها ممکن  این کنترل. جلوگیری از دسترسی، امحا، تغییر یا حذف غیر مجاز سوابق، به کار گرفته شود
.  شوداست داخل سیستم سوابق مستقر باشد یا به صورت بیرونی و با یک سیستم مشخص، انجام

داری منظم سیستم، بر  ممکن است نیاز باشد تا سازمان اثبات کند که هر نقص، ارتقا یا نگه
   .گذارد یکپارچگی آن تأثیر نمی

  1تطابق    4- 8-2
وکار فعلی، محیط قانونی و انتظارات  های سوابق باید مطابق با همه الزامات ناشی از کسب سیستم

 این بدانندافراد ایجاد کننده سوابق باید . مدیریت شوندکند،  جامعه ای که سازمان فعالیت می
بر طبق این الزامات، . گذارد دهند، چگونه تأثیر می ها انجام می وکاری که آن الزامات بر روی کسب

داری  ها به عنوان شواهد نگه سیستم سوابق باید به گونه منظم ارزیابی شده و سوابق این ارزیابی
   .شوند

  2جامعیت   5- 8-2
وکار سازمان یا بخشی از  های کسب های سوابق، باید سوابق ناشی از دامنه کامل فعالیت یستمس

  . کنند را مدیریت کنند ها فعالیت می سازمان که، آن

   نظام مندی    6- 8-2
داری سوابق،  های ایجاد و نگه فعالیت. داری و مدیریت شوند ، ایجاد، نگهیافتهسوابق باید به گونه نظام

 . مند شوند وکار، نظام های کسب های سوابق و سیستم طریق طراحی و عملیات سیستمباید از 
های رسمی مدیریت  های محوله و روش ها، مسؤولیت مشی یک سیستم سوابق، باید به دقت خط

  . سوابق را مستند کرده باشد
                                                 

1- Compliance  
2- Comprehensiveness 



  

   های سوابق طراحی و اجرای سیستم  8-3

   کلیات    8-3-1
چنان قابلیتی باشد، که بتواند فرایندهای مدیریت سوابقی را که در یک سیستم سوابق باید دارای 

  . شوند، به اجرا درآورده، پشتیبانی کند  شرح داده می9بند 
های سازمانی موجود، لازم است تصمیماتی در مورد طراحی و اجرای  در ارتباط با سیستم

  . د، مدنظر قرار گیردها قرار دارن های سوابق و فرآیندهایی که تحت پشتیبانی آن سیستم

   مستندسازی فعل و انفعالات سوابق   8-3-2
های سوابق باید به گونه درست و کامل، مبین همه فعل و انفعالاتی باشند، که در ارتباط با  سیستم

. گیرد این امر، فرآیندهای مرتبط با سوابق منفرد را نیز در بر می. افتد یک سابقه خاص اتفاق می
های مستتر، پیوسته یا وابسته به یک سابقه  ن است به عنوان بخشی از فرادادهچنین جزئیاتی ممک
های پیاپی ثبت شوند، که باید  ها به نوبه خود ممکن است به عنوان ممیزی آن. خاص مستند شوند

  . داری شوند ها ضرورت دارد، نگه در هر زمانی که حفظ مدرک مرتبط با آن

   ترسانه فیزیکی ذخیره و حفاظ   8-3-3
داری مناسب، مواد محافظ فیزیکی،  هنگام طراحی سیستم سوابق باید محیط و رسانه نگه

دانستن مدت زمانی که . های اجرایی جابجایی مورد توجه قرار گیرند داری، و روش های نگه سیستم
ر داری تأثیر گذا گیری در مورد نوع رسانه نگه داری شوند، بر تصمیم لازم است تا سوابق حفظ و نگه

سیستم سوابق باید آمادگی برای رویارویی با وضعیت بحرانی را نیز مورد توجه قرار دهد، . خواهد بود
در طی وضعیت بحرانی . یابند ها شناسایی شده و کاهش می تا این اطمینان حاصل شود که، ریسک

  . و پس از خروج از آن، باید بتوان یکپارچگی را به اثبات رساند

   1ع شدهتوزیمدیریت    8-3-4
برای تعیین محل سوابق را داشته های دیگری  های سوابق باید توانایی پشتیبانی از گزینه سیستم
، سوابق ممکن است به در برخی موارد جایی که چارچوب نظارتی و قانونی این اجازه را بدهد. باشند

ر عهده داری شود، ولی مسؤولیت و کنترل مدیریت آن ب صورت فیزیکی توسط یک سازمان نگه
چنین ترتیباتی که قائل به تفکیک میان . سازمان ایجاد کننده و یا هر مقام مسؤول دیگری باشد

های سوابق  داری، مالکیت و مسؤولیت سوابق است، به ویژه برای سوابق در سیستم مکان نگه
تغییرات در این ترتیبات، ممکن است در هر زمان از عمر سیستم . الکترونیکی، مصداق دارد

  . ستخوش تغییر واقع شوند و هر گونه تغییری در این ترتیبات، باید قابل ردیابی بوده و مستند شودد

  تبدیل و جابجایی    8-3-5
ای طراحی شوند که، سوابق در طی هر نوع تغییر سیستم اعم از  های سوابق باید به گونه سیستم

ا کاربردهای ویژه نرم افزاری، در های سخت افزاری و عملیاتی ی تبدیل قالب، جابجایی بین سیستم

                                                 
1- Distributed  



  

، 5-8به بند (ها، قابل استناد، قابل اطمینان و قابل استفاده باقی بمانند  داری آن کل دوره نگه
  ).مراجعه شود

  دسترسی، بازیابی و استفاده   8-3-6
های سوابق، باید دسترسی و بازیابی به موقع و کارا به سوابقی که در هدایت مستمر  سیستم
  . گویی را برآورده سازند شوند را فراهم کرده و الزامات مربوط به پاسخ ار مورد نیاز واقع میوک کسب

هایی بر دسترسی را در بر گیرند تا این اطمینان ایجاد شود که،  اعمال کنترل ها باید سیستم
نظور های دیگری به م های پیاپی یا اعمال روش ممیزی. گیرد یکپارچگی سوابق مورد غفلت قرار نمی

اطمینان از این که سوابق، به گونه مؤثر در برابر استفاده، تغییر یا امحای غیر مجاز، محافظت 
  . بینی شود شوند، باید در سیستم پیش می

  تعیین تکلیفداری و  نگه   8-3-7
داری یا تعیین تکلیف سوابق  های سوابق باید توانایی تسهیل و اجرای تصمیماتی در مورد نگه سیستم

  . شته باشندرا دا
باید امکان پذیر باشد تا این تصمیمات در هر زمان از عمر سوابق از جمله در طی مرحله طراحی 

پذیر باشد که، تعیین تکلیف به  چنین در موارد مقتضی امکان هم. های سوابق، گرفته شود سیستم
منظور ردگیری های دیگری به  های پیاپی یا روش ها باید ممیزی سیستم. گونه خودکار فعال شود

  . بینی کنند اقدامات انجام شده در مورد تعیین تکلیف را پیش

  1روش شناسی طراحی و اجرا  8-4
  . شناسی طراحی و اجرا، ضرورت دارد به منظور طراحی و اجرای سیستم سوابق پایدار، یک روش

 بر اساس .در روشی که در بندهای الف تا ح شرح داده شده است، رعایت ترتیب مورد نظر نیست
نیازهای سازمان، انطباق با الزامات رسمی، تغییرات محیط سازمانی و مدیریت سوابق، به شکل گام 

  . به گام، مکرر، بخش بخش یا به تدریج به اجرا در آیند
    بررسی مقدماتی ؛- الف

ها گردآوری کنید، سپس نقش و هدف سازمان،  اطلاعات را از منابع مستند و از طریق مصاحبه
وکار، عوامل و نقاط ضعف بحرانی مرتبط با  تار آن، محیط قانونی، مقرراتی، سیاسی و کسبساخ

  . مدیریت سوابق را شناسایی و مستند نمایید
  وکار ؛   تحلیل فعالیت کسب-ب

سپس هریک از کارکردها، . ها گردآوری کنید اطلاعات را از منابع مستند و از طریق مصاحبه
بندی  یک سیستم طبقه(شناسایی و مستند نمایید، و سلسله مراتبی دادوستدهای کسب و کار را 

ها را  وکار و دادوستدهای دربردارنده آن جریان فرآیندهای کسب. ها را ایجاد کنید از آن) کسب و کار
  . شناسایی و مستند نمایید

   شناسایی الزامات برای سوابق ؛-پ
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سپس الزامات مربوط به شواهد و . گردآوری کنیدها،  اطلاعات را از منابع مستند و از طریق مصاحبه
وکار را که باید از طریق  ها و دادوستدهای کسب اطلاعاتی در مورد هر یک از کارکردها، فعالیت

به (تواند از تجزیه و تحلیل محیط قانونی سازمان  الزامات می. سوابق برآورده شود، شناسایی کنید
تعیین کنید که چگونه . داری سوابق، استخراج شود و نگهو ریسک عدم ایجاد ) ، مراجعه شود5بند 

تواند از طریق فرآیندهای مدیریت سوابق برآورده شود و الزامات برای سوابق را  هر یک از الزامات می
ساختار سوابق مناسبی که به گونه بهتر، وظیفه، فعالیت . به صورت بند بند، درآورده و مستند کنید

  . کند، انتخاب نمایید  برآورده میوکار را یا دادوستد کسب
  های موجود ؛  ارزیابی سیستم-ت

ها در  گیری عملکرد آن های اطلاعاتی را به منظور اندازه های سوابق موجود و دیگر سیستم سیستم
  .  کنید قیاس با الزامات لازم برای سوابق، شناسایی و تحلیل

  وابق ؛  برای برآورده کردن الزامات سشناسایی راهبردهایی -ث
این راهبردها ممکن . شناسایی کنیدبه سوابق راهبردهایی را برای برآورده کردن الزامات مربوط 

های  ها، طراحی سیستم های اجرایی و شیوه ها، استانداردها، روش مشی است شامل پذیرش خط
سازد،  میای که، یک الزام را برای مدیریت سوابق برآورده  ها به گونه جدید و به کارگیری سیستم

راهبردها . راهبردها ممکن است برای هر الزام سوابق در ترکیب با یکدیگر یا مجزا به کار روند. باشد
شود، یا در  باید بر اساس درجه ریسکی که در اثر عدم موفقیت در برآورده کردن یک الزام حاصل می

های موجود یا  تموکاری که سیستم سوابق قصد پشتیبانی آن را دارد، محیط سیس کارکرد کسب
  ).، مراجعه شود7به بند ( فرهنگ صنفی که در آن راهبرد باید نتیجه دهد، انتخاب شود 

   طراحی سیستم سوابق ؛-ج
های توصیف شده در این استاندارد ملی ایران را با   سیستم سوابقی که راهبردها، فرآیندها و شیوه

وکار   سوابق از فرآیندهای کسبمطمئن شوید که سیستم. کند، طراحی کنید هم تلفیق می
های ارتباطی را  وکار عملیاتی و سیستم فرآیندهای کسب. شود ها نمی پشتیبانی کرده و مانع آن

  . ها را بازطراحی نمایید جهت مطابقت با مدیریت سوابق ارزیابی نموده، و در صورت لزوم آن
   اجرای سیستم سوابق ؛-چ

های متناسب با وضعیت  ریزی پروژه و روش  با استفاده از برنامهمند سیستم سوابق، باید به گونه نظام
های  وکار و سیستم های سوابق با فرآیندهای کسب سازی عملیات سیستم و با نگرشی به یکپارچه

  . مربوط، به اجرا درآید
   بازنگری پس از اجرا ؛-ح

این کار . ری کنیداطلاعاتی در مورد عملکرد سیستم سوابق به عنوان یک فرآیند جاری، گردآو
ها، مشاهده سیستم  نامه تواند با استفاده از مصاحبه با اعضای مدیریت و کارکنان کلیدی، پرسش می

های  ها، مواد آموزشی و سایر مستندات و انجام بررسی در حال کار، امتحان کردن دستورالعمل
ستم را بازنگری و ارزیابی عملکرد سی. تصادفی در مورد کیفیت سوابق و اقدامات کنترلی، انجام شود



  

کنید، مبادرت به انجام اقدام اصلاحی نموده و آنرا پایش کنید، یک نظام پایش مستمر و ارزیابی 
  . منظم، ایجاد کنید

  1های سوابق منقطع سیستم  8-5
توان به  ایستد، سوابق بیشتری را نمی هنگامی که یک سیستم سوابق، منقطع شده یا از کار باز می

سوابق ممکن است در انطباق . فه نمود، هرچند که قابلیت دسترسی آن، باید تداوم یابدسیستم اضا
داری یا راهبردهای تبدیل و جابجایی از سیستم حذف  با راهنماهای قابل استناد تعیین تکلیف و نگه

های منقطع باید مدون گردد، چرا که چنین جزئیاتی به منظور حفظ  فرآیندهای سیستم. شوند
شوند، شامل  داری می استناد، استفاده، اطمینان و یکپارچگی سوابقی که هنوز در سیستم نگهقابلیت 

  ).، مراجعه شود2-7به بند (ها لازم خواهد بود  های مسیر داده های تبدیل یا نقشه طرح

  سوابق  و کنترل های مدیریت فرآیندها  9
  آید تعیین مستنداتی که باید در سیستم سوابق تحت کنترل در   9-1

مستنداتی که باید در یک سیستم سابقه تحت کنترل درآید، بر اساس تجزیه و تحلیل محیط 
این . شود گویی و ریسک از کنترل خارج شدن سوابق، تعیین می وکار و پاسخ قانونی، الزامات کسب

 متغیر کند، الزام غالبا بر اساس نوع سازمان و زمینه اجتماعی و قانونی که سازمان در آن فعالیت می
  . است

های مختلف، با استفاده از فناوری که همواره در حال تغییر است، ایجاد و  مستندات در رسانه
تواند چند ایجاد  مستندات می. هاست ویژگی عمده مستندات، ماهیت پویای آن. شود دریافت می

  .  موجود باشدهای زمانی گوناگون، در نسخ متعدد و در مراحل تکوینی کننده داشته باشد، در دوره
هنگامی که اقدامات فردی یا کسب و کار، یک فرد یا سازمان را ملزم به اقدام کرده، در مقام 

گیری را مستند کند، باید به عنوان سوابق در  گویی قرار داده یا اقدام، تصمیم یا فرآیند تصمیم پاسخ
کند، مرتبط  ها را مشخص می نوکار آ های ویژه کسب هایی که زمینه اختیار گرفته شده و با فراداده

  . باشد

  داری سوابق تعیین مدت نگه  9-2
داری شوند، به  که سوابق باید برای چه مدتی در یک سیستم سوابق نگه گیری در مورد این تصمیم

در بدو امر، چنین . وکار، بستگی دارد گویی و کسب های پاسخ ارزیابی محیط قانونی، الزامات و ریسک
حد اداره کننده فعالیت ویژه کسب و کار، مدیر سوابق منصوب شده و دیگر افراد را تصمیماتی باید وا

ها یا استانداردهای داخلی و خارجی  مشی حسب نیاز، دخیل کند که این امر باید در انطباق با خط
الزامات مربوط . وکار، انجام شود مدیریت سوابق، و الزامات برای سوابق مرتبط با فعالیت ویژه کسب

داری یا تحویل دادن به یک هیأت مسؤول   قوانین و مقررات ممکن است نیازمند حداقل دوره نگهبه
هنگام تعیین مدت . مانند یک مقام مسؤول بایگانی یا ممیزان برای هر گونه تأیید، ضروری باشد
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اید از داری سوابق، حقوق و منافع همه ذینفع ها باید در نظر گرفته شود و این تصمیمات نب زمان نگه
  . روی عمد، حق دسترسی را نادیده انگارد

  : داری سوابق، باید مدیریت شود تا نگه
  : های زیر برآورده کند وکار را به روش  نیازهای حال و آینده کسب- الف

های گذشته و حال به عنوان بخشی از  داری اطلاعات مرتبط با تصمیمات و فعالیت نگه - 1
های حال و آینده را در اختیار   تصمیمات و فعالیتحافظه مشترک تا اطلاعات لازم برای

  . گذارد
گویی را برآورده  که تعهدات پاسخ های گذشته و حال به منظور این داری شواهد فعالیت نگه - 2

 . کند
مند و مجاز، هرچه زودتر حذف  ها نیازی نیست به صورت نظام سوابقی را که دیگر به آن - 3

 . کند
سازد تا در مورد قابلیت استناد و  ان آینده را قادر میداری مفاد سوابقی که کاربر نگه - 4

ها سوابق  های سوابقی که در آن حتی در مواردی که سیستم. اطمینان سوابق، داوری کنند
 . شوند، بسته شده یا دستخوش تغییرات بارزی شده باشند داری می نگه

ان یافتن از این که محیط قانونی   با الزامات قانونی مطابقت داشته باشد، این کار از طریق اطمین-ب
وکار، مستند شده، درک شده و به کار گرفته  های ویژه کسب قابل کاربرد در مدیریت سوابق فعالیت

  شود، ممکن است ؛ می
  : های زیر برآورده کند   نیازهای حال و آینده ذینفعان داخلی و خارجی را به روش-پ
داری سوابق، بیش از زمانی که برای خود  ن در نگه  تعیین منافع مشروع یا ممکنی که ذینفعا- 1

توانند شامل ذینفع ها هم چون شرکای تجاری، مشتریان و دیگر  ها می آن. سازمان لازم است، دارند
گیرند و سایر کسانی که سازمان باید  افرادی که تحت تأثیر اقدامات یا تصمیمات سازمان قرار می

ها قرار دهد، از قبیل ممیزان،  گویی در اختیار آن لزامات پاسخسوابق را به منظور برآورده ساختن ا
  های بازرسی، محققان یا مقامات مسؤول بایگانی ضابطین قانونی و هیأت

، ناشی ... شناسایی و ارزیابی دستاوردهای مثبت و مؤثر اعم از قانونی، مالی، سیاسی، اجتماعی یا - 2
  .  پژوهشی و به گونه کلی جامعه برآورده سازدکه منافع از محافظت از سوابق به منظور این

  . های مقام مسؤول بایگانی مربوطه در جایی که قابل کاربرد باشد نامه  دنبال کردن آیین- 3
  : تواند چنین مواردی باشد داری مستمر می سوابق شناسایی شده برای نگه

  . هدد های سازمان ارائه می مشی شواهد و اطلاعاتی در مورد اقدامات و خط -
کند،  ها خدمت می شواهد و اطلاعاتی در مورد تعاملات سازمان با جامعه مشتریانی که به آن -

 . دهد ارائه می
 . کند ها را مستند می حقوق و تعهدات اشخاص و سازمان -
 . کند درساختن یک حافظه سازمانی برای مقاصد علمی، تاریخی یا فرهنگی مشارکت می -



  

های مورد علاقه ذینفع های داخلی و خارجی،  لیتشواهد و اطلاعاتی در مورد فعا -
  . گیرد دربرمی

   در اختیار گرفتن سوابق  9-3
  : های سوابق، این است که هدف از در اختیار گرفتن سوابق در سیستم

آن سرچشمه گرفته است،  وکاری که از   ارتباطی را بین سابقه، ایجاد کننده و زمینه کسب -
  . برقرارکنیم

 و. ن را درون یک سیستم سوابق جای دهیمسابقه و رابطه آ -
 . را به سوابق دیگر مرتبط کنیم آن -

های شفاف، که در سابقه خاص گنجانده شده، به آن  توان با تخصیص فراداده این فرآیند را می
های  این امر باید در روش. دار شد پیوست شده یا با آن همراه شده، صرفنظر از شکل آن عهده

ها برای ردیابی دوباره، ساختار و یکپارچگی  این فراداده. ابق، طراحی شوداجرایی یک سیستم سو
  . سابقه در هر زمان خاص و نشان دادن ارتباط آن با سایر سوابق، با داشتن اختیار ضروری است

  . های زیر ممکن است به کار رود برای اطمینان از به دست آوردن سوابق، تکنیک
بندی، نام گذاری، حفاظت امنیتی،   مناسب، ارتباط، گروهه به گونه و نمایه سازی کطبقه بندی - الف

  کند ؛  بازیابی و اجازه استفاده، جابجایی و تعیین سوابق اساسی را تصویب می
ای که آیا یک فایل فیزیکی یا یک راهنمای  سازی در یک ساختار و توالی منطقی به گونه  مرتب-ب

  کنند ؛  بعدی را تسهیل میالکترونیکی، کدام یک مرجع و استفاده 
  کند ؛  ثبت کردن که شواهدی از وجود سوابق در یک سیستم سابقه را فراهم می-پ
  : ای که دهند، به گونه وکار به انجام اقدامات، شکل یا قالب می هایی که در انجام کسب  سیستم-ت
  . کنند وکار است، ارائه می هایی را که توصیف کننده زمینه کسب  فراداده- 1
  . کنند  شواهدی را از محلی که سابقه قرار دارد، ارائه می- 2
  . کنند اقدام برجسته کدام است  مشخص می- 3
  . کنند چه کسی به سابقه دسترسی داشته است  مشخص می- 4
  . کنند که چه موقع چنین دسترسی اتفاق افتاده است  مشخص می- 5
 . کنند  است، فراهم می شواهدی را از تعاملاتی که در یک سابقه انجام شده- 6

 ثبت کردن   9-4
  : گیرد کردن را به کار می در یک سیستم سوابق که فرآیند ثبت

  شود ؛  شود، که در سیستم سوابق در اختیار گرفته می  یک سابقه هنگامی ثبت می- الف
 تا زمانی که ثبت کردن سابقه کامل نشده، هیچ فرآیند دیگری که بر آن تأثیرگذار باشد، -ب

  .تواند اتفاق افتد  نمی
که سابقه در سیستم سوابق ایجاد یا در  هدف عمده از ثبت کردن، ارائه شواهدی است، مبنی بر این

ثبت شامل ضبط . کند اختیار گرفته شده، و فایده بیشتر آن این است که بازیابی سابقه را تسهیل می



  

 دادن یک شناسه منحصر به فرد های توصیفی مختصر در مورد سابقه و اختصاص اطلاعات یا فراداده
ثبت کردن به در اختیار گرفتن سابقه در سیستم سوابق، رسمیت . باشد به سابقه، در سیستم می

  . بخشد می
در محیط . سوابق ممکن است در بیشتر از یک سطح یا اجتماع در یک سیستم سوابق، ثبت شوند

ز طریق فرآیندهای خودکار، طراحی های سوابق ممکن است برای ثبت سوابق ا الکترونیکی، سیستم
گیرد، شفاف  وکاری که آن سابقه را در اختیار می ای که، برای کاربر سیستم کسب شوند، به گونه

  . بوده و بدون مداخله یک مدیر سوابق انجام شود

  طبقه بندی   9-5

  وکار های کسب  فعالیتطبقه بندی    9-5-1
و  وکار کند تا به جریان کسب  ابزار قوی عمل میوکار به عنوان یک های کسب  فعالیتطبقه بندی

  : بسیاری از فرآیندها همچون موارد زیر، که در مدیریت سوابق آمده است، کمک کند
 برقراری ارتباطات بین سوابق جداگانه ای که به منظور ارائه یک سابقه پیوسته فعالیت انباشته - الف
  اند ؛  شده
  شوند ؛  ی ثابت در طول زمان نام گذاری میکه سوابق با روش  اطمینان از این-ب
   کمک به بازیابی همه سوابق مرتبط با یک کارکرد یا فعالیت ویژه ؛-ج
  های سوابق ؛  تعیین حفاظت امنیتی و دسترسی مناسب برای مجموعه-د
  ای از سوابق ؛ های ویژه  تخصیص مجوز کاربری برای دسترسی به، یا اقدام در مورد گروه-ه
  ای ویژه از سوابق ؛ گویی برای مدیریت مجموعه پاسخ توزیع -و
   توزیع سوابق جهت اقدام و-ز
  .داری و اقدامات تعیین تکلیف مناسب برای سوابق  های نگه  تعیین دوره-ح

  طبقه بندیهای  سیستم    9-5-2
 اند و معمولا بر وکار سازمانی هستند که، از آن گرفته شده  بازتاب کسب،طبقه بندیهای  سیستم

توانند به منظور پشتیبانی  ها می این سیستم. وکار استوارند های کسب پایه تجزیه و تحلیل فعالیت
بندی را  ها درجه کنترل طبقه لازم است سازمان. فرآیندهای مدیریت سوابق گوناگون، استفاده شوند

  . وکارشان نیاز دارند، تعیین کنند که برای اهداف کسب

   های واژگان کنترل   9-5-3
توانند به وسیله کنترل واژگانی که مناسب پیچیدگی   میسازی، و نمایهطبقه بندیهای  سیستم

چنین کنترل واژگانی باید تعاریف خاص سازمان یا موارد . سوابق یک سازمان است، پشتیبانی شوند
  . کاربرد عبارات را شرح دهد



  

  سازینمایه    9-5-4
تواند در سطوح گوناگون تجمع  این امر می. ارانجام شودتواند به گونه دستی یا خودک نمایه سازی می

  . در یک سیستم سوابق، انجام شود
هایی برای رسیدگی به مستندات،   روش- مستندات : 5963 در استاندارد ایزو نمایه سازیراهنمای 

   .شود ، یافت مینمایه سازیها و انتخاب عبارات  تعیین موضوعات آن

  دها ها و ک تخصیص شماره    9-5-5
غالباٌ تخصیص . شود های تندنویسی، استفاده می معمولا برای ارجاع دادن به سوابق از عنوان ویا روش

  . رود ای از سوابق، به کار می ها یا کدها برای مجموعه شماره
دهد، ارتباط دارد، به  هدف از کدگذاری با کارکرد مکانی که شماره یا کد آدرس سابقه را نشان می

سابقه ممکن است به وسیله مشخص کردن محل قرارگیری آن در سیستم سوابق، ای که،  گونه
  . بازیابی شود

   داری و جابجایی نگه   9-6
داری  سوابق باید در رسانه هایی ذخیره شود، که قابلیت استفاده، قابلیت اطمینان، درستی و نگه

موضوعات ). ، مراجعه شود2-8به بند (ها به نیاز داریم، تضمین کند  سوابق را برای مدتی که آن
ها و نه فقط زمانی که غیر فعال هستند،  داری سوابق در سرتاسر عمر آن مرتبط با حفظ، اداره و نگه

  . شود مطرح می
داری و فرآیندهای جابجایی که خواص شیمیایی و فیزیکی ویژه آن سوابق را در  سوابق به شرایط نگه
داری و اداره با  ها به نگه ش پیوسته، صرف نظر از شکل آنسوابق دارای ارز. نظر بگیرد، نیاز دارند

شرایط . ها را تا زمانی که ارزش دارند، حفظ کرد که آن کیفیت بالاتری نیاز دارند، به منظور این
داری و فرآیندهای اداره باید طراحی شوند تا سوابق را از دسترسی غیر مجاز، فقدان یا امحاء و از  نگه

  . ار، حفظ کننددزدی و حادثه ناگو
هایی برای تبدیل یا انتقال سوابق از یک سیستم سابقه به  مشی و راهنمایی ها باید خط سازمان

  . سیستم دیگر، داشته باشند
ها برای سوابق الکترونیکی، باید طراحی شوند تا سوابق در صورت هرگونه تغییر در سیستم و  سیستم

این . ح، قابل اطمینان و قابل استفاده باقی بمانندداری آن ها، در دسترس، صحی در کل دوره نگه
های تقلیدی یا هر روش  سیستم ممکن است شامل انتقال به نرم افزار متفاوت، ارائه دوباره در شکل

جایی که چنین فرآیندهایی روی دهد، شواهدی از این فرآیندها . دیگری از ارائه دوباره سوابق گردد
  . داری شود در طراحی و شکل سوابق، باید نگههمراه با جزئیاتی از هر تغییر 

   دسترسی   9-7
های رسمی در اختیار داشته باشند، که تعیین کند به چه کسی و در چه  ها باید راهنمایی سازمان

  . شود شرایطی اجازه دسترسی به سوابق داده می



  

های  ا محدودیتای از حقوق، شرایط ی کند، اصول گسترده محیط قانونی که سازمان در آن کار می
در آن محیط ممکن . کند های سوابق تلفیق شوند، ایجاد می دسترسی که باید با عملیات سیستم

هایی چون حریم خصوصی، امنیت، آزادی اطلاعات و  است قوانین خاصی که دربرگیرنده زمینه
یاتی سوابق ممکن است حاوی اطلاعات شخصی، تجاری یا حساس عمل. ها است، موجود باشد بایگانی
  . ها داده شود در برخی موارد نباید اجازه دسترسی به سوابق یا اطلاعات آن. باشند

. تواند هم در داخل سازمان و هم برای کاربران بیرونی، ایجاد شود های دسترسی می محدودیت
وکار یا محیط قانونی  های کسب سوابق محدود شده باید مشخصا فقط در جایی که توسط نیازمندی

هایی را برای یک دوره مشخص اعمال کرد تا  باید محدودیت. ده است، شناسایی شوندالزام ش
نیاز . اطمینان داد که دوره زمانی پایش اضافی مورد نیاز برای این سوابق، بیش از دوره لازم، نباشد

  . تواند با گذشت زمان، تغییر کند ها برای قابلیت دسترسی سوابق می به ایجاد محدودیت
های دسترسی متناسب با تخصیص وضعیت دسترسی به سوابق و اشخاص، انجام  ز کنترلاطمینان ا

  . شود می
  : مدیریت کردن فرآیند دسترسی شامل اطمینان از موضوع های زیر است

  شود ؛  بندی می ها در یک زمان خاص، دسته  سوابق بر اساس وضعیت دسترسی به آن- الف
  شوند ؛ ها هستند، منتشر می یدن آن سوابق فقط برای کسانی که مجاز به د-ب
  توانند خوانده شوند ؛ های لازم و توسط افراد مجاز، می  سوابق رمزدار فقط در زمان-ج
  شود ؛  ها، انجام می فرایندها و تعاملات سوابق، فقط به وسیله افراد مجاز به اجرای آن) د
اجازه دسترسی به سوابق وکار هستند،  هایی از سازمان که مسؤول وظایف ویژه کسب  بخش-ه

  .کنند مرتبط با زمینه مسؤولیتشان را تعیین می
ای است که، در  های شغلی کارکردی، فرآیند پیوسته پایش و مسیریابی اجازه کاربری و مسؤولیت

های سوابق الکترونیکی،  سیستم. گیرد ها، انجام می های سوابق، صرف نظر از شکل آن همه سیستم
شده جغرافیایی قابل دسترسی هستند، ممکن  های توزیع در سرتاسر سیستمهایی که  به ویژه آن

  . های کاربردی بگیرند است قراردادهای شناسایی استفاده کننده را از دیگر برنامه

   ردگیری  9-8

  کلیات    1- 9-8
  : شود ردگیری جابجایی و استفاده از سوابق در داخل یک سیستم سوابق، به دلایل زیر لازم می

  اقدام برجسته مورد نیاز را تعیین کنیم ؛  - الف
   قادر به بازیابی یک سابقه باشیم ؛-ب
   مانع از دست دادن سوابق شویم ؛-پ
ها را پایش کرده، و یک نتیجه قابل ممیزی از  داری سیستم  موارد استفاده برای امنیت و نگه-ت

بندی، فهرست  ا ثبت کردن، طبقهدر اختیار گرفتن ی: برای نمونه(داری کنیم تعاملات سوابق را نگه
  ، و)داری، دسترسی و استفاده، انتقال و تعیین تکلیف کردن، نگه



  

اند، ظرفیتی را به منظور شناسایی خاستگاه  ها در هم ادغام یا جابجا شده  در جایی که سیستم-ث
  . عملیاتی سوابق جداگانه، حفظ کنیم

  ردگیری اقدام      2- 9-8
های زمانی برای   یک سیستم سوابق برای فرآیندهایی که محدودیتردگیری اقدام ممکن است در

  : ردگیری اقدام. اقدامات، توسط سازمان برقرار یا بر آن تحمیل شده است، اجرا شود
هایی را که باید در پاسخ به تصمیمات یا تعاملاتی که در یک سابقه مستند شده است،   گام- الف

  کند ؛  برداشته شود، معین می
  کند ؛ لیت فعالیت را به شخص معینی، واگذار می مسؤو-ب
دهد   تاریخی که اقدامات از پیش تعیین شده باید انجام شود و تاریخی که آن اقدامات روی می-پ

  .کند  را ثبت می
تواند به گونه مؤثر انجام گیرد، که موضوع پیش از ارسال به  ردگیری فعالیت تنها در صورتی می

  . ستم سوابق، ثبت شوداشخاص تعیین شده، در سی

  ردگیری موقعیت   9-8-3 
جابجایی سوابق باید مستند شوند تا اطمینان ایجاد شود، که موارد در زمان نیاز، قابل مکان یابی 

های ردگیری ممکن است شناسه مورد، عنوان، شخص یا واحدی که مالکیت آن را  سازوکار. هستند
  . کندزمان جابجایی را ثبت /دارد، موضوع و تاریخ

سیستم باید موضوع را ردگیری کند، آن را بین اشخاص انتقال دهد و به همان ترتیبی که برای 
کند، سوابق را به  ها به سازمان بیرونی مجاز از جمله یک مقام مسؤول بایگانی، عمل می انتقال آن

  . ها، بازگرداند داری اصلی آن موقعیت یا محل نگه

   اجرای تعیین تکلیف  9-9
های عملیاتی را مقرر کرده، باید برای سوابق در  ات تعیین تکلیف که حذف سوابق از سیستماختیار

هیچ اقدام تعیین تکلیف نباید . وکار طبیعی و به گونه سیستماتیک، به کار رود حیطه فعالیت کسب
 که سوابق برای مدت طولانی تری مورد نیاز نیستند، هیچ وظیفه مهمی وجود بدون اطمینان از این

که هیچ دعوی حقوقی یا رسیدگی که مستلزم اعتماد به سابقه به عنوان شاهد باشد، در  ندارد و این
  . جریان نبوده و یا معوقه نیست، اتفاق بیفتد

  : اجرای تعیین تکلیف، ممکن است شامل موارد زیر باشد
  وکار ؛ داری برای یک دوره بیشتر در واحدکسب  نگه- الف
  امل بازنویسی و حذف کردن ؛ امحای فیزیکی فوری ش-ب
  داری مناسب تحت کنترل سازمان ؛  انتقال به فضا یا رسانه نگه-پ
وکار از طریق بازسازی، فروش یا   انتقال به سازمان دیگری که عهده دار مسؤولیت فعالیت کسب-ت

  خصوصی سازی سوابق شده است ؛



  

 توسط یک ارائه کننده مستقل که داری مدیریت شده از طرف سازمان،  انتقال به یک ناحیه نگه-ث
  ترتیبات قراردادی مناسب با وی برقرار شده است ؛

 انتقال مسؤولیت مدیریت به یک مقام مسؤول مناسب، مادامی که منبع فیزیکی سابقه توسط -ج
  شود ؛ داری می سازمان ایجاد کننده، نگه

   انتقال به یک محل بایگانی سازمانی، یا-چ
  . مسؤول بایگانی بیرونی انتقال به یک مقام-ح

  . اصول زیر باید بر امحای فیزیکی سوابق حکمفرما شود
  . امحاء، همیشه باید مجاز باشد -
 . سوابق مربوط به دعاوی حقوقی یا بازرسی معوقه یا جاری، نباید امحاء شود -
 . ها، افشاء نشود امحای سوابق باید به روشی انجام شود که اطلاعات محرمانه موجود در آن -
های  های امنیتی، نسخه ها مجاز است، از جمله نسخه های سوابقی که امحای آن همه نسخه -

 . های پشتیبان، باید امحاء شوند حفاظتی و نسخه

  مستند نمودن فرآیندهای مدیریت سوابق  9-10
های سوابق، باید به الزامات فنی،  مستندات توصیف کننده فرآیندهای مدیریت سوابق و سیستم

مرجع فرآیند مدیریت سوابق، هم چون طبقه بندی، فهرست . و قانونی، اشاره داشته باشندسازمانی 
  . کردن، بازنگری و تعیین تکلیف سوابق، باید به روشنی بیان شود

به منظور تعیین الزاماتی برای فعالیت، بازنگری، ممیزی و آزمون فرآیندهای مدیریت سوابق، قوانین، 
برای حفظ یکپارچگی محیط مدیریت اطلاعات، . مربوط، باید ثبت شودهای  مشی استانداردها و خط

  . های مورد استفاده در سازمان توجه ویژه شود مشی های اطلاعاتی و سایر خط باید به سیستم
داری  که کدام سوابق باید در اختیار گرفته شوند و چه مدت باید نگه همه تصمیمات در مورد این
تصمیمات ممکن است به عنوان یک مدرک، . داری شود ند شده و نگهشوند، بایستی به روشنی مست

هایی که منجر به  مستندات رسمی تجزیه و تحلیل یا سایر ارزیابی. تعیین تکلیف ارائه شوند
. دارند، باید آماده و برای تصویب مدیریت ارشد، ارائه شوند گیری شده و سوابق را نگه می تصمیم

وکار  وکار و سوابقی که نتیجه هر فعالیت کسب های کسب از فعالیتمستندات باید شامل جزئیاتی 
داری و اقدامات تعیین تکلیف سوابق را به گونه شفاف و روشن مشخص  های نگه است باشند و دوره

سازند، باید به روشنی تعیین  رویدادهایی که اقدامات تعیین تکلیف را فعال یا توانمند می. کنند
داری  نگه: برای نمونه(داری   باید برای انتقال سوابق به اشکال جایگزین نگههایی دستورالعمل. شوند

در صورت نیاز، چنین مستنداتی باید برای تأیید لازم به . ، ایجاد شوند)برون خطی یا برون مکانی
ای از اقدامات  سابقه. ، ارائه شوند...یک هیأت مجاز بیرونی مانند یک مقام مسؤول بایگانی، ممیزان و 

  . داری شود تعیین تکلیف، باید به محض انجام، نگه



  

  پایش و ممیزی  10
های اجرایی و فرآیندهای  پایش انطباق باید به گونه منظم انجام شود تا مطمئن شویم که، روش

شوند، و نتایج مورد انتظار را  ها و الزامات سازمانی اجرا می مشی های سوابق بر اساس خط سیستم
هایی باید عملکرد سازمان و رضایت استفاده کننده از سیستم را  ین بازنگریچن. کنند برآورده می

  . مورد بررسی قرار دهد
  . محیط قانونی ممکن است پایش و ممیزی را بر عهده واحدهای بیرونی قرار دهد

های سوابق و فرآیندهای مدیریت سوابق غیر قابل استفاده یا ناکارآمد باشند،  در صورتی که سیستم
  . داری شوند ها باید مستند و گزارشات مربوط باید نگه انطباق و پایش سیستم. اصلاح شوندباید 

  آموزش  11
سازمانی که به دنبال انطباق با این استاندارد ملی ایران است، باید یک برنامه مستمر از آموزش 

ها و  اید نقشهای ویژه، ب های آموزش الزامات مدیریت سوابق و شیوه برنامه. سوابق را ایجادکند
های همه مدیران، کارکنان، پیمانکاران، داوطلبان و سایر اشخاصی که مسؤول کل یا  مسؤولیت

ها و در زمان تحت اختیار در  وکار یک سازمان هستند را حین کار آن های کسب بخشی از فعالیت
ای آموزشی ه برنامه. های سوابق در بر گرفته، مورد توجه قرار دهد آوردن آن سوابق در سیستم

  . های بیرونی، طراحی و اجرا شود تواند با همکاری سازمان می
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