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 خدا منابه

 يرانا يصنعت يقاتتحق و استاندارد هؤسسم با ييآشنا
 و اسـتاندارد  هؤسـس م قـررات م و ينقـوان  اصـلاح  قـانون  ٣هادم ـ يـك  بنـد  وجبم به يرانا يصنعت قاتيتحق و استاندارد هؤسسم

 ياردهااسـتاند  نـشر  و تدوين ،تدوين وظيفه هك است شورك يمرس رجعم تنها ١٣٧١ اهم نمبه صوبم ،يرانا يصنعت يقاتتحق
   .دارد عهده به را يران )يمرس( يلم

 ؤسـسات م و زك ـرام نظـران  صاحب *ؤسسهم ارشناسانك از بكرم يفن هاي  ونيسيمك در ختلفم هاي  حوزه در استاندارد نيتدو
 ،يدي ـتول طيشـرا  به توجه با و يلم صالحم با مگامه يوششكو شود يم مانجا رتبطم و آگاه ياقتصاد و يديتول ،يپژوهش ،يمعل
 ،ننـدگان كصرفم ـ ،ننـدگان كديتول لمشـا  ،نفـع  و حـق  صـاحبان  هنـصفان م و آگاهانـه  تكشارم ـ از هك ـ اسـت  يتجار و يناورف

 سينـو  شيپ ـ .شـود  يم حاصل يدولت ريغ و يدولت يها  سازمان ،نهادها ،يتخصص و يمعل زكرام ،نندگانك وارد و نندگانكصادر
 افتيدر از پس و شوديم ارسال ربوطم يفن هاي ونيسيمك ياعضا و فعن يذ راجعم به ينظرخواه يبرا رانيا يلم ياستانداردها

 و چـاپ  راني ـا )يمرس )يلم استاندارد عنوان به بيتصو صورت در و طرح رشته آن با رتبطم يلم هتيمك در شنهادهايپ و نظرها
   .شود يم نتشرم
 ننـد ك يم ـ هي ـته شـده  نيـي تع ضوابط تيرعا اب زين صلاحيذ و ندم علاقه يها  سازمان و ؤسساتم هك يياستانداردها سينو شيپ

 ،بي ـترت نيبـد  .شـود  يم ـ نتـشر م و چـاپ  راني ـا يل ـم اسـتاندارد  عنـوان  بـه  ،بيتصو درصورت و يبررس و طرح يلم هتيمكدر
 يل ـم هت ـيمك در و نيتـدو  ٥ هارمش ـ راني ـا يل ـم اسـتاندارد  در شده نوشته فادم اساس بر هك شود يم يتلق يلم يياستانداردها

   .باشد دهيرس بيتصو به دهديم ليكتش استاندارد ؤسسهم هك ربوطم استاندارد
 ـ انمساز ياصل ياعضا از رانيا يصنعت قاتيتحق و استاندارد هؤسسم  ـ ونيسي ـمك ISO( 1( اسـتاندارد  يلل ـمال نيب  يلل ـمال نيب
 سكدك ـ ونيسيمك 4رابط تنها عنوان به و است (OIML) 3 يقانون يشناس اندازه يللمال نيب انمساز و (IEC) 2 كينكتروتكال

 هـاي  ينـد مازين و يل ـك طيشـرا  بـه  توجه نمض رانيا يلم ياستانداردها نيتدو در .ندك يم تيفعال شورك در CAC) 5 (ييغذا
  .شوديم يريگبهره يللمال نيب ياستانداردها و جهان يصنعت و يفن ،يمعل يشرفتهايپ نيآخر از ،شورك خاص

 صرفم ـ از تي ـامح يبـرا  ،قـانون  در شـده  ين ـيب شيپ ـ نيوازم ـ تي ـرعا با تواند يم رانيا يصنعت قاتيتحق و استاندارد هؤسسم
 ،ياقتصاد و يطيحم ستيز لاحظاتم و حصولاتم تيفيك از نانيماط حصول ،يمومع و يفرد ينميا و تمسلا حفظ ،نندگانك

 يعـال  يشـورا  بيتـصو  اب ،يواردات ماقلا اي / و ر شوك داخل يديتول حصولاتم يبرا را رانيا يلم ياستانداردها از يبعض ياجرا
 يالاهاك استاندارد ياجرا ،شورك حصولاتم يبرا يللمال نيب يبازارها حفظ نظورم به تواند يم ؤسسهم .ديامن ياجبار ،استاندارد

 و انهـا مز سـا  اتمخـد  از ننـدگان ك اسـتفاده  بـه  دنيبخـش  نانيماط يبرا نيچنمه .ديامن ياجبار را آن يبنددرجه و يصادرات
-ستي ـز يريتدم ـ و كيفيـت  يريتدم ـ يهـا   سيـستم  يصدورگواه و يزيمم ،يبازرس ،وزشمآ ،شاورهم ينهمز در فعال سساتؤم
 بـر  را ؤسـسات م و هـا   سازمان گونه نيا استاندارد هؤسسم ،سنجش يلوسا )يواسنج( يونبراسيالك زكرام و ها  شگاهيامآز يطيحم

 اعطـا  ها  آن به تيصلاح دييتأ همنايگواه ،ملاز طيشرا احراز صورت در و ندك يم يابيارز رانيا تيصلاح دييتأ منظا ضوابط اساس
 فلـزات  اري ـع نيـي تع ،سنجش ليوسا )يواسنج( ونيبراسيالك ،اهاكي يللمال نيب دستگاه جيترو .ندك يم نظارت آنها ردكلمع بر و

  .است ؤسسهم نيا فيوظا گريد از رانيا يلم ياستانداردها سطح يارتقا يبرا ياربردك قاتيتحق مانجا و گرانبها

                                                 
 رانيا صنعتي قاتيق و تحاستاندارد هموسس

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 
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  گفتار پیش
 آن سینو شیپ که " راهنمایی ها:  بخش دوم-  مدیریت سوابق- سازیاطلاعات و مستند" داستاندار

پنجاه و در و شده نیتدو و هیته رانیا یصنعت قاتیتحق و استاندارد هؤسسم توسط ربوطم های ونیسیمکدر
 بیتصو وردم25/12/1386 ورخم  اسناد و تجهیزات اداری و آموزشیاستاندارد یلم هتیمک اجلاس پنجمین

 قاتیتحق و استاندارد هؤسسم قرراتم و نیقوان اصلاح قانون 3 هادم کی بند استناد به کنیا ،است گرفته قرار
   .شودیم نتشرم رانیا یلم استاندارد عنوان به ،1371 اهم نمبه صوبم ،رانیا یصنعت

 ،اتمخـد  و ملـو ع ،عیصـنا  هنیمز در یجهان و یلم های  شرفتیپ و تحولات با یاهنگمه و یمگامه حفظ یبرا
 نی ـا لی ـمکت و اصلاح یبرا هک یشنهادیپ هر و شد خواهد نظر دیتجد ملزو واقعم در رانیا یلم یاستانداردها
 ،نیبنـابرا  .گرفـت  خواهـد  قرار توجه وردم ربوطم یفن ونیسیمک در نظر دیتجد مهنگا ،شود ارائه استانداردها

   .ردک فادهاست یلم یاستانداردها دنظریتجد نیآخر از وارهمه دیبا
   :است ریز شرح به گرفته قرار استفاده وردم استاندارد نیا هیته یبرا هک یاخذم و نابعم

ISO/TR15489-2:2001, Information and documentation-Records management- Part 2: 
Guidelines 
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   سوابق دیریتم ـ سازیستندم و اطلاعات

   ها ییامراهن:مدو بخش

   اربردک نهمدا و هدف  1
برای  ،10047-1 شمارهملی ایران استاندارد برای یاجرای یامراهن نییتع ،استاندارد نیا نیتدو از هدف

 یشانها سازمان در سوابق کردن دیریتم دار عهده که کسانی و سوابق دیریتم ارانکاندر دستاستفاده 
 همه در را 10047-1  شمارهی ایرانمل استاندارد اجرای که دهد یم ارائه روشی ،استاندارد این .است ،هستند
 که ییها سازمان به ،استاندارد این .ندک یم تسهیل ،دارندآن ها  سوابق کردن دیریتم به نیاز که ییها سازمان
 دم دبای که لیمعوا و فرآیندها از کلی دید ،هستند 10047 - 1  شماره ملی ایراناستاندارد با انطباق خواهان

   .دهد یم ارائه ،گیرند قرار نظر

  ها یتمسؤول و ها شیم خط  2
   همقدم  ۲-۱
 این با انطباق دنبال به که را ییها سازمان نیاز ،10047-1  شمارهملی ایران استاندارد از 6 بند یلک طور به

 یها یتمسؤول تخصیص و تعریف و حلم در سوابق دیریتم شیم خط یک داشتن به ،هستند استاندارد
 ایمراهن ،10047  شمارهملی ایران استاندارد از بخش این .کند یم بیان ،اشخاص برای سوابق با رتبطم

 و نییتع باید که ییها یتمسؤول انواع وردم دربیشتری  جزئیات و سوابق دیریتم های شیم خط برای بیشتری
   .کند یم ارائه ،واگذار شوند

   سوابق دیریتم شیم خط های هیبیان   2-2
 این که ،یابد ینانماط باید و ،کند ستندم و نییتع سوابق یتریدم برای هایی شیم خط باید انمساز
   .شود یم داری نگه ،شده اجرا انمساز سطوح همه در ها شیم خط

 دارد را آن مانجا قصد انمساز که را آن چه ،شیم خط .است اهداف گر بیان ،سوابق دیریتم شیم خط بیانیه
 بر در را یافت خواهند دست اهداف آن به که اجرایی های روش و ها همبرنا از کلی اییمن ،گاه و کرده بیان

 و أییدت. کند یمن نیمضت را سوابق  خوبدیریتم خود خودی به ،شیم خط بیانیه یک ،حال این با .ردیگ یم
 حیاتی شیم خط وفقیتم برای ،اجرابه منظور  ملاز نابعم تخصیص و ارشد دیریتم آشکار و فعال ایتمح

 دیریتم برای یتداه یتمسؤول با را ارشد کارکنان از یکی ،شیم خطاثربخش  هینبیا یک ،بنابراین .است
   .کند یم تعیین ،شیم خط و همبرنا اجرای بر نظارت و سوابق
 دیریتم ،اطلاعات یها سیستم شیم خطمانند  ،اطلاعات با رتبطم های شیم خط ریسا به باید ،شیم خط بیانیه
با استفاده از  دیبا شیم خط هیانیب .ندک رارکت عیناً را آن نباید و لیکن ،کرده اشاره اطلاعات نیتما ای دارایی
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 ستنداتیم ریسا و فیلکت نییتع جوزهایم ،راهبرد و ریزی همبرنا های بیانیه ،ها ییامراهن و ییاجرا های روش
   .شود پشتیبانی ،دهند یم شکل را سوابق دیریتم منظا دیگر هم با که

 آن از ،ژهیو هب ،وضوعم این .گیرد قرار تشویق وردم وارهمه باید ،کارکنان توسط شیم خط تایید و پشتیبانی
 که ،کنند داری نگه و ایجاد را سوابقی که کند یم وادار را کارکنان همه شیم خط که ،دارد یتماه ییجا

 با انطباق پایش .کند برآورده را انمساز تاریخی یا بایگانی و لیاتیمع ،الیم ،یقرراتم ،قانونی نیازهای
   .است مهم نیز شیم خط

    ها یتمسؤول   2-3
   اختیارات و ها یتمسؤول نییتع فاهدا   2-3-1
 سوابقی دیریتم منظا داری نگه و جادیا ،داخلی ارتباطات و اختیارات ،ها یتمسؤول یینتع از هدف نیتر مهم

   .کند برآورده را خارجی و داخلیع های نفیذ نیازهای که ،است
 در باید ،استاندارد های وهیش یا وکار کسب قوانین در ویژه به ،داخلی ارتباطات و اختیارات ،ها تیمسؤول نییتع

   :تا شود گرفته نظر
 ،یافک یزانم به تا کنند ایجاد وکار کسب فرآیندهای و نیازها براساس را سوابق ،کند ملزم را ندانمکار - الف

   ؛ندنک ستندم را دارند تکشارم آن در هک یوکار کسب یها فعالیت
 ،کنند یم پشتیبانی وکار کسب یها فعالیت از که پردازش و اطلاعات یها سیستم که دهد ینانماط -)ب

    ؛کنند یم ایجاد ،ها فعالیت آن پشتیبانی کار از بخشی عنوان به را ناسبم سوابق
 .دهد نانیماط قسواب فعال رمع سراسر در آن یها سیستم کفایت و سوابق فرآیندهای تیشفاف وردم در -پ
 استفاده ررکم طور به که هایی آن و ،هستند نیاز وکار کسب جاری یها فعالیت اجرای برای که سوابقی(
 یک از استفاده با 1برخط سابقه ای فیزیکی سابقه یک خواه ،گیرند یم قرار برکار نزدیک ولاًمعم ،شوند یم

    ؛)باشد ،ای رایانه مسیست
مانند  یرونیب  هاینفعیذ برای قتضیم صورت در و انمساز برای که ای دوره در سوابق که دهد ینانماط -ت
    ؛شود یم ،حفظ و ذخیره ،داری نگه ،هستند فیدم یزانمم و حققانم ،بایگانی سساتؤم
   . شود یم گذاشته کنار ،شده نییتع بهبود فرآیند یک با طابقم تنها سوابق که دهد ینانماط -ث
  انمساز داخل در ها یتمسؤول و اراتیاخت  2-3-2

 ،تعاریف این .کند نییتع را سوابق دیریتم در درگیر کارکنان همه یها یتمسؤول و اختیارات باید انمساز یک
   :ردیگ بر در را ریز ضوع هایوم باید الاًماحت
 داده ارشد دیریتم به یتمسؤول سطح بالاترین باید ،سوابق دیریتمموفق  همبرنا یک از ینانماط برای - الف
 با تطابق ،ایتمح این .شود یم تبدیل نابعم تخصیص به ،تر پایین سطح یک در ،ارشد دیریتم ایتمح .شود
    ؛کند یم ترویج انمساز اسرتسر در را سوابق دیریتم اجرایی های روش

                                                 
1- Online  
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 .دارند را 10047-1  شمارهملی ایران استاندارد اجرای اصلی یتمسؤول سوابق دیریتم ارانکاندر دست -ب
 ،کرده ایجاد انمساز برای را سوابق دیریتم کلی استانداردهای و اجرایی های روش ،ها شیم خط ویژه به ،ها آن

    ؛کنند یم اجرا را1387: سال 10047-1 شماره  ملی ایراناستاندارد از 4 بند در شده طرحم فرآیندهای
 که ،هستند وردم این در نانیماط ایجاد مسؤول ،انیمساز های گروه یا وکار کسب واحدهای دیرانم -پ

 و اجرایی های روش ،ها شیم خط با طابقم و خود فعالیت کل از یبخش عنوان به را سوابق ها آن کارکنان
 ،کرده مفراه را سوابق دیریتم برای ضروری نابعم ها آن .کنند یم داری نگه و ادجیا ،شده تهیه استانداردهای

: سال10047-1 شماره ملی ایران استاندارد 4 بند در که هایی جنبه همه در سوابق دیریتم اندرکاران دست با
    ؛کنند یم برقرار ارتباط ،شد بیان 1387

 مسؤول کارکنان ویژه هب ،ها آن .دارند سوابق با ارتباط در شخصیم وظایف انمساز در اشخاص سایر -ت
 کارکنان و ارتباطات و طلاعاتا های وریافن از استفاده با ها سیستم اجرای و طراحی مسؤول کارکنان ،نیتما

    ؛شوند یم لمشا را ،انطباق برای مسؤول
 باید و ،کنند یم داری نگه و دریافت ،ایجاد ها آن  روزانه فعالیت از بخشی عنوان به را سوابق ،کارکنان همه -ث

 گذاشتن نارک .دهند مانجا ،شده تهیه استانداردهای و اجرایی های روش ،ها شیم خط با طابقم را این کارها
   .های روزانه است اسناد مصوب نیز در زمره آن فعالیت طبق تنها سوابق

 استانداردهای رعایت از افتنی ینانماط ،نندک یم اجرا را انمساز سوابق دیریتم همبرنا انکارانمپی ،که جایی در
   .است مهم ،ها آن توسط انمساز های شیم خط در تصریح شده

   ااجر و طراحی ،راهبردها   3
   همقدم   3-1

 ،داده شرح را سوابق یها سیستم ضروری شخصاتم ،10047-1 شماره ملی ایران استاندارد از ،8 بند
 10047-1 شماره ملی ایران استاندارد از 4-8 بند زیر تنها بند این .کند یم ارائه ،ها آن اجرای برای چارچوبی

   .دهد یم ارائه ،سوابق کردن یتردیم یها سیستم اجرای و طراحی یبرا ییها ییامراهن وداده  شرح را
 وابقس مسیست اجرای و طراحی   3-2
  کلیات   3-2-1

ملی  استاندارد از 4-8 بند ریز در شده ارائه کلی  هایتوصیف تعمیم ،فرآیند این راحلم ،که داشت توجه باید
 به ،ب مگا و 4- 8 بند یرز از الف وضوعم به الف مگا که طوری به ،هستند 1387: سال10047-1  شمارهایران

   .شود یم رتبطم ،1387:  سال10047-1  شمارهملی ایران استاندارد 4- 8 بند زیر از ب وضوعم
   اتیمقد مبررسی ـ الفگام    2-2-٣

وکار و اجتماعی که در آن فعالیت  های اداری، قانونی، کسب  سازمان زمینه،هدف از گام الف این است که
 سوابق تأثیرگذار هستند را داری نگهوامل اصلی که بر نیازهای آن در ایجاد و کند، را درک کند تا بتواند ع می

  . شناسایی کند
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این . کند  ایجاد می، یک درک کلی از نقاط ضعف و قوت سازمان در مدیریت کردن سوابقشچنین همگام الف 
وکار برای  بکار، مبنای دقیقی را جهت تعیین دامنه کاربرد یک پروژه سوابق و ارائه یک موضوع کس

  . کند پشتیبانی مدیریتی، فراهم می
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  :راهنما
  اولیه

  بازگشتی

  ) .New South Walesسوابق ایالت بایگانی های ملی استرالیا و : منبع(

 (DIRS)طراحی و اجرای سیستم سوابق   – 1شکل 

  :گام الف
بررسی مقدماتی را 

  انجام دهید

  :گام ب
فعالیت کسب و کار را 

  کنیدتجزیه و تحلیل 

  :گام پ
الزامات برای سوابق را 

  کنیدشناسایی 

  :گام ث
راهبردها برای برآورده 
کردن الزامات را شناسایی 

  کنید

  :گام ت
الزامات برای سوابق را 

  کنیدشناسایی 

  :حگام 
بازنگری پس از اجرا را 

  انجام دهید

  :چگام 
سیستم سوابق را اجرا 

  کنید

  :گام ج
سیستم سوابق را 

  کنیدطراحی 

 مشیخط یطراح

 اجرا استانداردها
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 به بررسی این .است ملاز اتیمقدم یبررس ،انمساز یک سوابق یها سیستم وردم در ثرؤمی گیر میمتص برای
 را گوناگون بالقوه یها پاسخ یها کسیر و اجرا کانما ،کرده کمک انمساز یک اخلد سوابق شکلاتم تعیین
   .دکن یم ارزیابی

 یلکردمع یفرآیندها سعهتو و وکار کسب بندی طبقه طرح یک یگردآور برای یمهم نهیمز شیپ ،الف مگا
 .شود داری نگه دیبا دتم چه  شده،گرفته اریاخت در باید یسوابق چه ،هک است نیا وردم در یریگ میمتصبرای 
 وردم در را انمساز یتمسؤول ،که کرد خواهد کمک چنین هم ،ج و ب بعدی مگا دو راهمه به اتیمقدم یبررس

 چنین هم کار این .مکنی ارزیابی ،سوابق داری نگه و ایجاد ورنظم به بیرونی اتمالزا با آن انطباق و سوابق
   .است وجودم یها سیستم ارزیابی برای فیدم ییبنام

  وکار کسب فعالیت تحلیل و تجزیه :ب مگا   3-2-3
 را آن مانجـا  چگونگی و ،دهد یم مانجا انمساز یک چه آن از یمفهوم دلم یک ،که ست ا این ،مگا این از هدف
 نـشان  را شوکـار   کـسب  فرآینـدهای  و انمسـاز  وکـار   کـسب  با سوابق ارتباط چگونگی ،دلم این .مکنی ایجاد

 داری  نگـه  ،کنترل ،گرفتن اریاخت در ،ایجاد وردم در گیری میمتص ایرب زین بعدی حلارم در دلم این .دهد یم
 حـیط م یـک  در ژهویه  ب ،کار این .داشت خواهد تکشارم ،ها  آن به دسترسی وردم در و سوابق تکلیف تعیین و

 داری  نگـه  و   نـشده  گرفتـه  اختیـار  در ،مستسی ناسبم طراحی انمز تا کافی سوابق که الکترونیکی وکار  کسب
 ،نـد م منظـا  یروش ـ با را وکار  کسب تحلیل و تجزیه تا کند یم مفراه ابزارهایی مگا این .دارد یتماه ،شوند یمن

   .مباشی داشته را استفاده بهترین آن نتایج از و مکنی ستندم و پذیرفته
 سوابق و انمساز وکار کسب بین ارتباط درک به نجرم ،وکار کسب یها فعالیت و فرآیندها تحلیل و تجزیه

   :باشد ریز ضوع هایوم لمشا تواند یم مگا نیا دستاوردهای .شود یم ها آن
    ؛شوکار کسب فرآیندهای و انمساز وکار کسب کننده توصیف ستنداتم - الف
 ارتباط کی صورت به را انمساز های لمتعا و ها فعالیت ،ردهاکارک که وکار کسب بندی بقهط طرح یک -ب

  و دهد یم نشان یراتبم سلسله
 عنوان به سوابق ،آن در که ،است نقاطی دهنده نشان که انمساز وکار کسب فرآیندهای از نقشه یک -پ

   .شوند یم دریافت یا جادیا ،وکار کسب فعالیت های خروجی
 لمشا است نکمم که ،کند یم مفراه سوابق دیریتم یهاابزار توسعه برای ییبنام ،تحلیل و جزیهت این
   :باشد ریزضوع های وم

 ینهمز یک در سوابق نمایه سازی و بندی عنوان ادبیات نترلک نظورم به اصطلاحات از عمجا فرهنگ یک - الف
  و وکار کسب خاص

 نییتع را سوابق یبعد فیلکت نییتع اتماقدا و داری نگه یها دوره که ،فیلکت نییتع مسؤول مقام یک -ب
   .کند یم

 ،یمرس طور به و ها دادهفرا ناسبم راهبردهای یریارگک به و ییشناسا به چنین هم ،تحلیل و تجزیه این
   .کند یم کمک ،سوابق داری نگه یها یتمسؤول ردنک حولم
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 سوابق برای اتمالزا ییشناسا :پ مگا   3-2-4
 یها فعالیت سوابق داری نگه و دریافت ،ایجاد برای انمساز یک اتمالزا ،این است که ،مگا نای از هدف

 داری نگه .، مستند شوداست داری نگه قابل آسانی به و یافته ساختار که قالبی در وشناسایی   آنوکار سبک
 از ها سازمان و افراد که ،دهد یم ینانماط کار این .کند یم تسهیل را وکار کسب ناسبم مانجا ،یقتضم سوابق
 به ها آن که ،کند یم ایجاد را ینانماط این چنین هم .هستندها   آنی اقداماتپاسخگو ،یادار و یقانون نظر

 حساس ،ها آن انتظارات و نیازها به نسبت و پاسخگو خارجی و داخلی رتبطم ذینفع های گروه و وکار کسب
   .هستند

 و قرراتیم و قانونی تعهدات ،وکار کسب نیازهای ندم منظا تحلیل و جزیهت طریق از سوابق برای اتمالزا این 
 و ایجاد سوابق که صورتی در ،چنین هم .شوند یم ییشناسا ،عهمجا به نسبت تر گسترده یتمسؤول نوع هر
 .کند یم کمک اتمالزا شناسایی به ،انمساز داشتن قرار ریسک عرضم در از ارزیابی یک ،شوند یمن داری نگه
 که ییها سیستم طراحی برای بناییم ،سوابق فیلکت نییتع و داری نگه ،ایجاد برای نطقیم ،چنین هم مگا نای

 ،وجودم یها سیستم لکردمع گیری اندازه برای عیاریم و کرد خواهند داری نگه و گرفته اریاخت در را سوابق
   .کند یم ارائه

   :ودش حاصل تواند یم دستاوردهاییدر پایان این گام چنین 
   ؛انمساز با رتبطم سوابق اتمالزا حتویم نابعم همه از فهرستی - الف
    ؛سوابق داری نگه برای عهمجا یمومع مالزا هر و وکار کسب ،قانونی اتمالزا از فهرستی -ب
    ؛است شده تأیید دیریتم توسط که ریسک ارزیابی از یگزارش -پ
   .کند یم انیب را سوابق داری نگه برای انیمساز اتمالزا که ،کارکنان و دیریتم برای یمرس سند کی -ت

 وجودم یها سیستم یابیارز :ت مگا   2-5- 3 
 نظورم به دیگر اطلاعاتی مسیست هر و انمساز در سوابق وجودم یها سیستم بررسی ،مگا این از هدف
 ارزیابی این .است ،ندنک یم داری نگه ،گرفته اریتخا در را وکار کسب یها فعالیت ها آن که یحدود گیری اندازه

 وجودم یها سیستم ندیمتوان و لکردمع و انمساز شده توافق اتمالزا بین شکاف گونههر کردن شخصم به
 به ،وجودم یها سیستم جددم یطراح یا جدید یها سیستم توسعه برای یینابم ،کار این .کرد خواهد کمک
   .کرد خواهد مفراه ،اند شده توافق و ییشناسا گوناگون راحلم در که یسوابق یازهاین کردن برآورده نظورم

   :از عبارتند مگا این از حاصلدستاوردهای 
    ؛انمساز وجودم وکار کسب یها سیستم از یفهرست - الف
  .دهد یم نشان را سوابق برای انمساز شده توافق اتمالزا دادن قرار دنظرم یزانم که یگزارش -ب

   سوابق اتمالزا کردن برآورده یبرا راهبردها شناسایی :ث مگا    3-2-6
 ،است تدابیری ریسا و ابزارها ،تانداردهااس ،اجرایی های روش ،ها شیم خط ترین ناسبم تعیین ،مگا این از هدف

 انتخاب .ردیبپذ ،شوکار کسب فعالیت ضروری سوابق داری نگه و ایجاد از ینانماط برای باید انمساز یک که
  :دهد قرار نظر دم را ریز ضوع هایوم دتوان یم ،راهبردها

    ؛آن سابقه و اهداف لمشا انمساز یک اهیتم - الف
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    ؛دهد یم مانجا که یوکار کسب یها فعالیت نوع -ب
    ؛کند یم اجرا را وکار کسب یها فعالیت که روشی -پ
    ؛انمساز کننده پشتیبانی وریافن طیحم -ت
  و تداولم یصنف فرهنگ -ث
  .بیرونی های حدویتم هرگونه -ج

 انمساز که یکسیر و دلخواهش نتایج به دستیابی برای راهبرد هر بالقوه توان تاثیر تحت چنین هم ،انتخاب
   .گیرد یم قرار ،شود یم لمتحم رویکرد آن در تیوفقم معد صورت در
   .ایندمن کمک سوابق راهبردهای توسعه به توانند یم ،بایگانی مسؤول های مقام ،واردم برخی در

 را سوابق داری نگه و حفظ برای شده ییشناسا اتمالزا که روشی به را ریز ضوع هایوم است کنمم راهبردها
   :ردیگ بر در ،سازد برآورده

   ؛اجرایی های روش و ها شیم خط رشیپذ - الف
   ؛استانداردها ایجاد -ب
  یا مسیست جدید اجزاء طراحی -پ
  . ها مستیس اجرای -ت

 اریاخت در ،ایجاد برای ناسبم و ندم منظا ،شده ریزی طرح رویکرد کی ،شود یم لمکا مگا این که یمهنگا
 سوابق مستیس جددم یطراح یا طراحی برای بناییم که سوابقی از تفظاحم و استفاده ،داری نگه ،گرفتن
   .داشت خواهد وجود ،کنند یم ارائه

   :ردیگ یم بر در را ریز ضوع هایوم غالباً ،مگا ایندستاوردهای 
 یازهاین ریسا ردنک برآورده با راهمه را سوابق برای انمساز اتمالزا که راهبردها از یفهرست - الف

    ؛ندک یم برآورده ،شوکار کسب
  و کند یم مترسی اتمالزا به رسیدن برای را راهبردها که یدلم -ب
   .کند یم توصیه را طراحی کلی راهبرد یک که ارشد دیریتم برای یگزارش -پ
   سوابق مسیست یک یطراح :ج مگا   3-2-7

 به ؛است ابقوس مسیست یک برای یطرح به ث مگا در شده انتخاب تدابیر و راهبردها تبدیل لمشا مگا این
 سوابق دیریتم نواقص هرگونه و برآورده را است شده دونم و ییشناسا پ مگا در که یاتمالزا ،که ای گونه
   .ندک رتفعم را شده شناسایی ت مگا در که انیمساز
 ابزارها چنین هم و فرآیندها و افراد لمشا ،ها سیستم از وسیعی تعاریف ،روش این دیگر راحلم ثلم نیز ج مگا
   :ردیگ یم بر در را ریز ضوع هایوم غالباً مگا این ،بنابراین .شود یم لمشا را فناوری و

   ؛جاری یها وهیش و فرآیندها ،ها سیستم تغییرات طراحی - الف
   ؛فناوری به ربوطم های حل هرا ردنک چهپارکی یا دادن وفق -ب
   .انمساز یک سرتاسر در سوابق دیریتم بهبود برای تغییرات ایناعمال  روش بهترین تعیین -پ
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 برای ها سیستم طراحی آغاز و )ث مگا( سوابق یها سیستم برای راهبردها تعیین پایان نقطه دریافتن ،گاه
 نظورم به راهبردها روی بر جداگانه رکزمت ،هرحال به .است دشوار لمع در ،)ج مگا( راهبردها آن قیتلف
 طراحی در ناسبم گونه به و ،بوده پایدار و پذیر کانما سوابق داری نگه و ایجاد یبرا اتمالزا که این از ینانماط

   .است ندمسود ،شده لحاظ مسیست
 شخصاتیم تا سازد  میدرگیر رانکارب با کار در را گرید ینتخصصم و سوابق دیریتماندرکاران  دست ،مگا این
 کاربران که ،دهد یم ینانماط ،کار این .دساز برآورده سوابق یبرا را اتمالزا نحو بهترین به که کنند تولید را

 از بوده نظر دم ،که گونه همان و کدر را آن ،دهند یم پرورش خود در را مسیست به نسبت الکیتم احساس
   .کنند یم استفاده آن

   :ردیبرگ در را ریز ضوع هایوم تواند یم ج مگا دستاوردهای
   ؛یانمز همبرنا و ها یتمسؤول ،وظایف دادن نشان ،طراحی پروژه یها همبرنا - الف
   ؛کنند یم بیان تفصیل به را طراحی ای دوره های بازنگری های یخروج که یهای گزارش -ب
    ؛است شده همختوم ،کاربر و وژهپر میت ندگانیامن توسط هک یاتمالزا در تغییرات سازیستندم -پ
    ؛طراحی توصیفات -ت
   ؛وکار کسب مسیست قواعد -ث
  ؛ مسیست های شخصهم -ج
  ؛ مسیست اجزاء و اریمعم دهنده نشان ودارهایمن -چ
 وجودیتم و ها داده جریان ،فرآیندها چونمه ،گوناگون یمسیست های دیدگاه دهنده نشان های دلم -ح

   ؛ها داده
   ؛افزار سخت و افزار منر چونمه فناوری یها ؤلفهم آوردن دست هب یا ساخت جهت تفصیلی های هشخصم -خ
   ؛پرونده یها طرح -د
   ؛شد خواهد پارچهکی وجودم فرآیندهای و ها سیستم با چگونه طراحی دهد یم نشان که هایی طرح -ذ
   و ،اولیه ونمآز و وزشمآ های طرح -ر
  . مسیست یک اجرای طرح -ز

  سوابق مسیست یک اجرای :چ مگا   3-2-8
 در شده طراحی همبرنا یاجرا رایب ،راهبردها از ناسبم ای یزهمآ ندم منظا استقرار و شناسایی ،چ مگا از هدف

 ،فرآیندها انندم( مسیست گوناگون اجزاء دنمدرآ جور چگونگی به کلی دید یک همبرنا آن .است ج مگا
   .دهد یم ارائه ریکدیگ با ) فناوری و مردم ،اجرایی های روش
 وکار کسب فرآیندهای و اداری ارتباطات یها سیستم با سوابق یافته بهبود یا جدید یها سیستم تلفیق

 و ریزی همبرنا با تواند یم ییها کسیر چنین .باشد زیاد گویی پاسخ و الیم ریسک با پیچیده ای وظیفه ،تواند یم
   .یابد کاهش ،اجرا فرآیند دقیق ستندسازیم
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 تمزاحم ترین مک با را سوابق دیریتم افتهی بهبود یها وهیش باید ،انمساز یک ،مگا این کردن لمکا از پس
 را کیفیت اعتباربخشی برای انیمساز اتمالزا که روشی به ؛کند تلفیق انمساز در وکار کسب یها فعالیت برای
   .کند برداری هرهب ،شد و تا الف های مگا در هک یدتمبلند یگذار ایهمسر از ،داشته نظر در
   :باشد ریز ضوع هایوم لمشا است کنمم شده ایجاد ستنداتم ،مگا این یافتن پایان با

   ؛شده انتخاب راهبردهای از ای یزهمآ گر بیان تفصیلی پروژه طرح یک - الف
   ؛شده ستندم استانداردهای و اجرایی های روش ،ها شیم خط -ب
   ؛وزشیمآ وادم -پ
   ؛مداوم ییجابجا اجرایی های روش و یلتبد فرآیند ستنداتم -ت
   ؛کیفیت یها سیستم به اعتباربخشی برای یمالزا ستنداتم -ث
  و لکردمع های گزارش -ج
  . دیریتم به گزارش -چ
  اجرا از پس بازنگری :ح مگا   3-2-9

 نظورم هب را مسیست توسعه فرآیند تا ،مبگیری اندازه را سوابق مسیست اثربخشی ،که ست ااین ح مگا از هدف
   .مکنی ایجاد ،مسیست رمع دتم در پایشی منظا ،کرده ارزیابی ،نواقص اصلاح

   :است ریز ضوع هایوم لمشا ح مگا
 اندهیمساز و ایجاد ،وکار کسب یها فعالیت یها تضرور اساس بر سوابق آیا که این تحلیل و تجزیه - الف
   ؟دارند ارتباط ،هستند ها آن از بخشی ابقسو که یوکار کسب فرآیندهای اب ناسبم طور به آیا و اند شده
   ؛نفعانیذ گرید و کارکنان ،دیریتم با صاحبهم -ب
   ؛ها یبررس مانجا -پ
  و ها سیستم ایجاد پروژه اولیه راحلم یط ،شده ایجاد ستنداتم ردنک تحانما -ت
   .لیاتمع تصادفی بازبینی و نظارت -ث
 یک از تا دنک یم کمک انمساز به ای دوره یها یازبینب مجاان زین و اجرا از پس اولیه بازنگری کردن لمکا

 واقعی اطلاعات دارای باید انمساز چنین هم .یابد ینانماط ،سوابق مسیست در گذاری ایهمسر پیوسته بازگشت
 عرضم در الماحت ،اجرا از پس ارزیابی .کند ثابت را شوکار کسب ناسبم سوابق دیریتم و ایجاد تا باشد

 اتمالزا در مهم تغییرات ،انمز طول در ،کرده حداقل مسیست شکست مهنگا در را انمساز فتنگر قرار ریسک
   .ندک یم ینیب شیپ ،است جدید توسعه دوره یک هملاز که را انیمساز نیازهای و سوابق

   :انمساز یک ،ح مگا پایان در
   ؛است کرده اجرا و ایجاد خود سوابق مسیست عینی ارزیابی برای را یروش - الف
  و است کرده ستندم را آن ای توسعه فرآیند و مسیست لکردمع -ب
   .است کرده ستندم را ها توصیه و ها یافته کهارائه کرده  دیریتم به یگزارش -پ
به  ،یا دوره باید ،ح تا پ راحلم ،نیستند ایستا سوابق یها سیستم و وکار کسب فرآیندهای که آنجایی از

   .شوند مانجا ،شده ادهد نشان 1 شکل در ،که ای گونه
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  سوابق یها کنترل و فرآیندها  4
  همقدم   4-1

 با لیاتمع این .کند یم متنظی ،سوابق دیریتم لیاتمع برای اییمراهن 10047-1  شمارهملی ایران استاندارد
 چندین .افتد یمن اتفاق ،والیت چنین با سوابق دیریتم لیاتمع ،لمع در .شود یم داده شرح یاپیپ یتوال کی
 شده ایجاد ابزارهای وجود به وابسته ،لیاتمع برخی .دهد رخ زمان هم طور به است کنمم خاص لیاتمع

   .ندا هشد توصیف توالی آن در بعداً که ،است فرآیندهایی توسط
 های انمز در توانند یم کاغذی سوابق به ربوطم سوابق دیریتم فرآیندهای واردم بیشتر در که جا آن از

 ها آن توصیف برای پیاپی توالی یک از ،سنتی طور به ،باشند داشته وجود ختلفم انیمز های زهبا در و جداگانه
 ،بندی طبقه و گرفتن اختیار در وردم در گیری میمتص ،الکترونیکی سوابق یها سیستم در .شود یم استفاده
 تر شفاف مه فرآیندها ،ینبنابرا ،دشو یم مانجا سابقه ایجاد انمز در ولاًمعم ،فیلکت نییتع و دسترسی وضعیت

   .باشد صادق تواند یم مه کاغذی سوابق یها سیستم در وضعیت این ،چنین هم .هستند زمان هم ولاًمعم مه و
 هر و بوده یحیتلو اغلب که ،هستند سوابقی وردم در ها فراداده لمشا کاغذی سوابق یها سیستم
 کردن شخصم به ینیاز ،کاغذی یها سیستم در .باشد داشته آن از یاستنباط تواند یم ای کننده استفاده
 از سابقه حتوایم تا باشد نیاز ،است کنمم .برد یم پی آن به درنگ بی کاربر یک زیرا ،نیست سابقه ساختار
 یاجرا لهمج از ،پیچیده لمعوا تعدادی از استفاده با سابقه ینهمز .شود پررنگ اضافه نمایه سازی طریق
 سایر با راهیمه و فیزیکی کانم از استفاده با تلویحی صورت به و لیکن ،شود یم تعیین مسیست یها کنترل

 و هستند شابهم یحیتلو های فراداده بدون الکترونیکی یها سیستم .است استنباط قابل نیز ،ستنداتم
   .کنند شفاف را ها فراداده این دیبا ،سوابق گرفتن اریاخت در های روش

 1های  حوزه یلمتک تا شوند پیکربندی باید ،سوابق گرفتن اختیار در کننده پشتیبان الکترونیکی یها سیستم
 به که ای فراداده نهمدا .نندک دیتول را ها فراداده این خودکار طور به یا ،کرده گوشزد را نیاز وردم های دادهفرا

 چرا ؛است تر دهگستر ،است نیاز وردم کاغذی سوابق برای که چه آن از ،یابد یم اختصاص الکترونیکی سوابق
 های فراداده همه و است ناچیز بسیار ،اندمب رجاب تلویحی الکترونیکی یها سیستم در تواند یم چه آن که
 عدقوا ،که دارد آن به بستگی رما این .شوند یم شفاف ،الکترونیک مسیست به ورود با ،کاغذی سوابق یحیتلو

 وضعیت دو هر برای بندی طبقه یها سیستم و ،شود گرفته اریتاخ در باید که سوابقی کننده شناسایی
   .باشد داشته وجود پیش از ،شناسایی و دسترسی

 از اجرا اییمراهن پی در بند این ،10047- 1 شماره ملی ایران استاندارد در لیاتمع ترتیب از پیروی جای به
   :است زیر ضوع هایوم شناسایی طریق
   ؛است نیاز وردم ها آن توسعه و سوابق دیریتم اگونگون لیاتمع از اریمش برای که ابزارهایی - الف
 تأثیر گوناگون ییقضا یها حوزه و ها سازمان در سوابق دیریتم لیاتمع تیاهم بر هک یلمعوا از اریمش -ب
   ؛ندک یم تعیین را ها آن یا گذارد یم

                                                 
1- Fields 



  11

   .کنند یم استفاده ابزارها آن از که فرآیندهایی -پ
  ابزارها   4-2
   اصلی ابزارهای   4-2-1

   :از عبارتند سوابق دیریتم اتیلمع در استفاده وردم اصلی ابزارهای
    ؛وکار کسب یها فعالیت بر نیتبم بندی طبقه طرح یک - الف
  و سوابق فیلکت نییتع مسؤول مقام یک -ب
   .دسترسی و نیتما بندی طبقه طرح یک -پ

   :کارگیرند هب را ریز ضوع هایوم لیبق از ،بیشتری سوابق دیریتم ژهیو ابزارهای است کنمم ها سازمان
  و رجعم اصطلاحات از عمجا فرهنگ یک - الف
  .واژگان یها کنترل سایر یا اصطلاحات از همنا واژه یک -ب
 لیاتمع برای است کنمم و لیکن ،نیستند سوابق دیریتم خاص که دارند وجود دیگری ابزارهای ،علاوه هب
   :روند کار هب سوابق دیریتم

   ؛قانونی چارچوب تحلیل و زیهتج یک - الف
   ؛وکار کسب کسیر تحلیل و تجزیه یک -ب
   ؛انیمساز التکو مسؤول مقام یک -پ
   .مسیست به کاربران دسترسی اجازه و کارکنان از یا شده ثبت فهرست -ت

 ه شمارملی ایران استاندارد از بخش این کاربرد نهمدا از خارج ،شده بیان ابزارهای وعهمجم آخرین ایجاد
   .است 10047

  وکار کسب فعالیت بندی طبقه   4-2-2
  همقدم   4-2-2-1

 دیریتم برای ندم مانظ یچارچوب تواند یم ،است وکار کسب یردهاکارک با رتبطم که بندی طبقه مسیست یک
 انمساز یک یها فعالیت همه ،وکار کسب فعالیت بندی طبقه توسعه نظورم به تحلیل و تجزیه .کند ارائه سوابق

   .دهد یم قرار ،شده تعهد یا شده انیب وریتمأم یا هدف چارچوب در را ها آن و شناسایی را
 عرفیم آن .است انمساز وکار کسب لاتمتعا و ها فعالیت ،ردهاکارک عرفم ،پیشرفته لاًمکا شکل در بندی طبقه

 ییشناسا ،مایه سازین و بندی عنوان نیقوان ،سوابق بندی طبقه عمجا فرهنگ و طرح یک ایجاد برای تواند یم
   .شود استفاده ،دسترسی های بندی طبقه و سوابق فیلکت نییتع یها رده

   تا کنند یم زیجهت ابزاری به را انمساز یک ،بندی طبقه یها سیستم
   ؛کند تبطو مر توصیف، اندهیمساز را سوابقش - الف
   ؛گذارد اشتراک به ،کرده بطرتم مه به را انمساز خارج یا داخل ختلفم ایه رشته به ربوطم سوابق -ب
   .کند مفراه ناسبم طور به را سوابقش انتشار و استفاده ،بازیابی ،بهبودیافته دسترسی -پ
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 را  هافیتوص و بندی عنوان ثبات ،واژگان نترلک ثلم ابزارهایی پشتیبانی از استفاده با بندی طبقه یها سیستم
 از یبانیپشت برای توانند یم بندی طبقه یها سیستم .دکنن یم ترویج ،استفاده و بازیابی در تسهیل رایب

 :ثالم برای ( .روند کار به ،استفاده و یدسترس ودنمن لیتسه چنین هم و سوابق دیریتم گوناگون های فرآیند
  .)فیلکت نییتع و داری نگه و ،حافظتم و سازی ذخیره
 ،است ملاز .دهند یم بازتاب را شوند یم ناشی آن از که انیمساز پیچیدگی یا سادگی ،بندی طبقه یها سیستم
 های ساختار بنایم بر را دارند نیاز شانوکار کسب اهداف برای که بندی طبقه کنترل یزانم ها سازمان

   .کنند تعیین ،یافته گسترش فناوری و ییگو پاسخ ،شانوکار کسب تیاهم ،انیمساز
  وکار کسب فعالیت بندی طبقه توسعه  4-2-2-2

 در 3- 2- 3 و 2- 2-3 هایبند در شده طرحم متدولوژی از استفاده با تواند یم ،وکار کسب لیتفعا ندیب طبقه
   .یابد توسعه ،اجرا

   :شود یم زیر ضوع هایوم تحلیل و تجزیه و شناسایی لمشا وکار کسب فعالیت تحلیل و تجزیه توسعه
   ؛انمساز راهبردهای و اهداف - الف
   ؛کند یم ایتمح ،راهبردها و اهداف این نکرد دنبال از که انمساز کردهایکار -ب
   ؛کند یم گذاری پایه را کردهاکار که انمساز یها فعالیت -پ
   ؛شود یم اجرا خاص لاتمتعا و ها فعالیت مانجابرای  که یکار یندهایآفر -ت
   ؛دهند یم شکل را فعالیت که ایجادکننده های مگا همه -ث
   ؛دهند یم شکل ار ایجادکننده مگا هر که لاتیمتعا همه -ج
   و فعالیت هر در تکراری لاتمتعا های گروه -چ
   .انمساز وجودم سوابق -ح

 و شود داده ایشمن وکار کسب یها فعالیت از راتبیم سلسله عنوان به تواند یم تحلیل و تجزیه این های یافته
   .شود راهمه ،وکار کسب یندهایآفر توالیم ارائه با ،نیاز صورت در

 که یوکار کسب فرآیندهای ،درستی به آن های فراداده  هایتوصیف و سوابق ،که این از نینامطا حصول برای
 فرایندهای تحلیل و تجزیه از توانند یم بندی طبقه یها سیستم ،دده یم ایشمن ،کرده ایجاد را ها آن

   .شوند ناشی ،وکار کسب
 را تحلیلی فرآیند ،دهمآ زیر در که ورط همان و است راتبیم سلسله ولاًمعم بندی طبقه مسیست یک اختارس

   :دهد یم بازتاب
  ؛ است وکار کسب کردکار بازتاب ولاًمعم اول سطح - الف
   ؛کند یم گذاری پایه را کردکار که است ییها فعالیت بنایم بر ،مدو سطح -ب
  . هستند ،هدد رخ می فعالیت هر در که لاتمتعا وعهمجم یا ها فعالیت بیشتر پالایش ،بعدی و مسو سطوح -پ

 در شده مانجا کردکار پیچیدگی بازتاب ،بوده انمساز نظر گرو در بندی طبقه مسیست یک پالایش درجه
   :شود تعیین زیر انندمه است کنمم ،اشخاص برای راتبم سلسله :ثالم برای .است انمساز



  13

   انسانی نابعم کردن دیریتم   1
  زایام تعیین 1-1
  ماستخدا شرایط ایجاد 1-2
  ها انتصاب 1-2-1
  ها وزیمکارآ 1-2-2
  هدکودکم 1-2-3
  پذیر انعطاف کاری ترتیبات 1-2-4
  رخصیم حاسبهم 1-3
  انباشته 1-3-1
   استحقاقی 1-3-2
  تعطیلات 1-3-3
  کارکنان ماستخدا 1-4
  حقوق تعیین 1-5
  ها کسری 1-5-1
  کاری اضافه 1-5-2
  پاداش 1-5-3
  بازنشستگی 1-5-4

 هر وارهمه توانند یمن ها آن .کنند یم ایجاد را انمساز یها فعالیت و کردهارکا پیوند بندی طبقه یها سیستم
 :ثالم برای .باشند داشته اشاره ناسبم های بندی گروه به توانند یم اما ،کنند تعیین را ای شده شناخته تغیرم

 های ییامنراه در تواند یم ،]کنید شخصم شتریم توسط[ یا ]کنید شخصم انیمز دوره با[ انندم تذکراتی
 )ها فهرست :انندم( شتریبی ابزارهای .کنند لمع تر شخصم که بخواهد کاربران از تا شود استفاده بندی طبقه
   .است ضروری ،شوند یم استفاده انمساز توسط که شده تفکیک تغیرهایم ودنمن فهرست برای

   :ها سیستم ،که یابند ینانماط باید ،بندی طبقه یها سیستم ایجادکنندگان
   ؛انیمساز واحدهای منا از نه ،گیرند یم شانوکار کسب یها فعالیت و کردهاکار از را  ها آن اصطلاحات - الف
 ارائه انیمساز واحدهای سرتاسر در پایدار و استاندارد ارتباطی روش یک و هستند انمساز هر خصوصم -ب
   ؛گذارد یم شتراکا به ،وابسته مه به های کردکار برای را یکسانی اطلاعات که ،دهند یم
 خاص لمتعا تا بالا سطح کردهایکار لمشا که مفهوم ترین خاص تا ترین یمومع ،بوده راتبیم سلسله -پ
   ؛خارجی ـ یزیمم ـ الیم :ثالم برای .گیرند یم بر در را شوند یم



  14

   ؛دهد یم بازتاب را انیمساز کاربرد که ،اند شده تشکیل یصریح اصطلاحات از -ت
 که وکار کسب یها فعالیت و اتماقدا همه دربرگیرنده که ،اند شده تشکیل کافی های زیرگروه و ها گروه از -ث
   ؛هستند ،شوند یم ستندم
   ؛اند شده تشکیل مه از جدا های گروه از -ج
   ؛اند شده تشکیل سوابق ایجادکنندگان به شاورهم نظورم به -چ
 و لکردمع تغییرات بازتاب و روز به طرح این که به دندا ینانماط و وکار کسب تغیرم نیازهای بازتاب برای -ح

   .شوند یم داری نگه ،است انمساز اتماقدا
 واژگان  2-3 -۴
  جازم های سرفصل از لیستی ـ واژگان یها کنترل  2-3-1 -4

 طرح اصطلاحات از شده استخراج اصطلاحات از ای ساده فهرست ،جازم وضوعیم های سرفصل از فهرست یک
 داده نشان اصطلاحات بین ارتباط و ،شود یم نفیتوص اصطلاح یک یعنم ،فهرست این در .تاس بندی طبقه

 استفاده وردم آن طبیعی ادبیات در که انمساز در پذیرش قابل اصطلاحات ایجاد با ،فهرست نیا .شود یمن
 همه رلتکن کانما ،خففم و یاختصار ،تشابهم ،ترادفم لغات از استفاده کنترل با و ،گیرند یم قرار

   .کند یم مفراه را سوابق گذاری نام یبرا استفاده وردم اصطلاحات
  عمجا فرهنگ   2-3-2 -4

 ساختار ،2788 ایزو استاندارد در ،شده ستندم اجرایی های روش و ها همنا آیین از استفاده با عمجا فرهنگ یک
   .ابدی یم

 ،راتبیم سلسله ،عناییم ارتباطات توسط ،که است اصطلاحاتی از شده کنترل فهرستی ،عمجا فرهنگ یک
 اصطلاحات صیتخص یبرا امراهن کی عنوان به یابزار چنین .اند شده رتبطم یکدیگر با عادلم یا نیمانج

   .ندک یم لمع ،شده تفکیک سوابق به یبند طبقه
 نشان اصطلاحات سایر با آن یراتبم سلسله ارتباطات و شخصم ،اصطلاح کی عنیم ،عمجا فرهنگ یک در
 هک یواژگان کاربرد جای به تا کند یم مفراه کاربران برای کافی ورودی نقاط ،عمجا فرهنگ یک .شود یم ادهد
 یک علاوه به .نندک استفاده ،انمساز توسط شده رفتهیپذ رجعم اصطلاحات از ،شود یمن استفاده انمساز در

 چون هم ،آن ابزارهای سایر با ،ابقسو دیریتم فرآیندهای اسیونماتو در تسهیل برای تواند یم ،عمجا فرهنگ
   .شود رتبطم ،دسترسی بندی طبقه های طرح یا تکلیف عیینت اختیار واگذاری

  سوابق فیلکت نییتع مسؤول مقام  2-4 -4
  کلیات    2-4-1 -4

 به نحو ؤثرترینم به ،دشو داری نگه باید دتم چه و ،شود گرفته اریاخت در باید سوابقی چه این که تعیین
 گوناگون انواع خاص یا ،کشور یک خصوصم تواند یم که( قرراتم و قوانین اساس بر و ندم مانظ یروش

 ودنمن استاندارد ابزارهای .شود یم مانجا ،)باشد شخصم حصولاتم به ربوطم یا عایصن یا ها سازمان
 چه ،سوابق مسیست در ،که است این گر نشان که ییها ییامراهن از را وسیعی حدودهم ،گیری میمتص
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 های دوره ،سوابق های رده شده تأیید یمرس اجرایی همبرنا تا ،گرفت اریاخت در یا کرد حاءما باید را ستنداتیم
 نییتع مسؤول مقام( بیرونی مسؤول مقام یک به تصویب برای که ناسبم فیلکت نییتع اتماقدا و داری نگه

 توانند یم ،فیلکت نییتع مسؤول های مقام ،کشورها بعضی در .گیرند یم بر در ،شود یم ارائه )سوابق فیلکت
 یها سیستم در .کنند تعیین ،ای جداگانه بایگانی ؤسسهم یا انمساز داخل در را سوابق یمدائ داری نگه

، در مسیست طراحی یابتدا انمه در باید ،داری نگه و گرفتن اریاخت در وردم در اتمیمتص ،سوابق الکترونیکی
   .شود نظر گرفته

  دشو گرفته اریاخت درباید  سوابق مسیست یک در که ستنداتیم تعیین   2-4-2 -4
 داری نگه باید دتمچه  و ،شود گرفته اریاخت درباید  سوابق مسیست یک در سوابقی چه که این تعیینبرای 

شناسایی  و طیحم آن با  آنارتباط ،انمساز یخارج و یداخل طیحم لیتحل و هیتجز یک به ابتدا ،دشو
   . استازین ،شد فیتوص ،3-2- 3 و 2-2- 3 هایبند دری که وکار کسب یها تیفعال و ردهاکارک

 اتمالزا برابر دروکار  های کسب  فعالیتییگو پاسخبرای حفظ  وکار کسب لیتحل و هیتجز نیا جینتا ،ثانیاً
 و کارو کسب تیفعال لیتحل و هیتجزدیران سوابق با استفاده از م .شود یم گرفته نظر در ،یخارج و یداخل
   :توانند یم ،اتمالزا لیتحل و هیتجز
 ییشناسا را شود جادیا ،تیفعال هر دیریتم و ردنک اداره یبراباید  هک یسوابق از یا گسترده سطح - الف
    ؛نندک
   ؛نندک ییشناسا ،شوند یم گرفته اریاخت در تیفعال سوابق آن در هک  راانمساز از ییها بخش -ب
 و هیتجز ،دهند یم لکش را تیفعال هک ایجادکننده یها مگا همه ییشناسا یبرا را وکار کسب تیفعال -پ
   ؛نندک لیتحل
   ؛نندک ییشناسا ،ردیگ یم بر در را وکار کسب تیفعال در مگا هر هک یلاتمتعا همه -ت
   ؛نندک ییشناسا را لمتعا پردازش یبرا ملازهای  داده -ث
  و نندک نییعت را لمتعا هر شواهد گرفتن اریاخت در به ازین -ج
  .شود گرفته اریاخت دردر آن نقطه باید  سابقه هک  تعیین کنند رایناسبم نقطه -چ

راهی مهبا  مسیست طراحی فرآیند یک از بخشی عنوان به سوابق گرفتن اریاخت در وردم در اتمیمتصاجرای 
  .پذیرتر است کانما است، م آن فعالیت و سیستمسؤولوکاری که  واحد کسب

 نداشتن از یناش کسیر ارزیابی بر ولاًمعم ،یمرس سوابق گرفتن اریاخت در به م الزامورد عدمر د یمیمتصهر 
 یقانون حیطم تحلیل و تجزیه نتیجه ،کسیر دیریتم اتمیمتص .استبتنی موکار  کسب فعالیت لمکا سوابق

ی وکار کسب تیاهم و بخش به که ، خواهد بودوکار کسب شده تشخیص دادههای  کسیر چنین همقررات، م و
 ،فرصت  ومستقیم های نهیهزربوط به م لاحظاتمل مشا ،اتمیمتص نیا .شود یمربوط مآن است، بر عهده که 
 یاخلاق اصول ،یمومع روابط های ویژگی ،راجع حقوقیمکان و قابلیت طرح دعوی در ما ، دیگرنابعم صیتخص

   .است ،)ای رایانه هکشب ای یکیزیف( فضا برداری از بهره و
 این در ،باشد التحریر ملواز دیریتم از بیشتری ریسک یدارا دارویی حصولاتم سازیستندم اگر :ثالم ایبر 

 ،التحریر ملواز سفارشات به نسبت تر طولانی دوره یبرا و شتریب جزئیات با داروییتولید  سوابق بایستی ،صورت
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 راهبردیک  از بخشی عنوان به ،ستنده ملاز وکار کسب متداو برای هک سوابقی ،شابهم طور به .شود دیریتم
   .دشو یم گرفته اریاخت در ،سوابقی ها سیستم در کسیر دیریتم

 یا  شدهشخصم داری نگه دوره است، شده گرفته اریاخت در ای جادیا ی کهسوابق هرگونهضرورت دارد که 
   .دشو داری نگه باید دتم چهروشن باشد که  تا ،داشته

  دشو داری نگه که سوابق باید یانمز دتم تعیین   2-4-3 -4
   :شود مانجا تواند یم ریز ای رحلهم پنجو تحلیل  تجزیه ،سوابق داری نگه انمز دتم تعیین برای
   .دیکن تعیین مسیست یک داخل در را سوابق دیریتم برای قانونی یا اجرایی اتمالزا - الف
ایجاب  ،گوناگون یها بخش ای ییقضاهای  حوزه در را داری نگه دوره حداقل تواند یم اجرایی یا قانونی اتمالزا
   ؛کند
   ؛کنید تعیین را مسیست یک داخل در سوابق کاربرد واردم -ب

 است ملاز . دهدمانجا را بعدی لاتمتعا تا شود یم استفادهپی در پی  ،مسیست یک در لاتمتعا برخی سوابق
 سوابق به که یا چندگانهشده  تفکیک لاتمتعا سوابق و دشو یم استفاده پی در پی که حوریم سوابق بین

ان کوتاهی پس م، زماز سیست شده  تفکیکلاتمتعا سوابقحذف  انکما .قائل شد ایزم ت،ندک یم اشاره حوریم
 حدودم ای دوره برای تنها پرسنلیی ها سیستم در یرخصم سوابق :ثالم برای .ل وجود داردمل شدن تعاماز کا
. شود یم داری نگه ،است ماستخدادر  ندمکار انی کهمتا ز ،یرخصم چهختاری که حالی درشود،  یم داری نگه

ها را در  آن از مهرکدا نیاز به انمز دتم ،لمتعاربوط به م سوابق سایر و وکار کسب حوریم سوابق بین ارتباط
بستگی  ،شود یم ستندم که یوکار کسب فعالیت تیاهم به چنین هم ،وضوعم این .کند یم تعیین مسیست
 دتم برای تا باشد نیاز است کنمم ،شخص انیمتاریخچه در با رتبطم لیاتیمع سوابق :ثالم برای .دارد

عین سرفصل مدر دفتر نوشته شده  های پرداختنی رتبط با حسابملیات مع سوابقدر قیاس با  یتر طولانی
   .دشو داری نگه ،دفتر کل

    ؛دیکن تعیین را ها سیستم سایر با ارتباطات -پ
 عمسرج :ثالم برای .شود داده ارجاعها  به آن یا پشتیبانی ها سیستم سایر  توسطتواند یم مسیست یک سوابق

 جغرافیایی اطلاعات مستیس یک در سوابق .یابد یم انتقال ،دفترکل مسیست به  جداگانهخرید لیاتمع جزئیات
   .دشو کپی یا دهارجاع دا ،وکار ینه کسبمی آن زها سیستمدیگر  یا لکمت ،کشی نقشه به تواند یم
   ؛دیبگیر نظر در را سوابق استفاده واردم از ای گسترده نهمدا -ت
   .است ریز ضوع هایوم لمشا فرآیند نیا یها مگا
 در اجرا ملاز یا شروعم نافعم  دارایرونییب کاربران یا اه یبایگان :ثالمبرای  ، هانفعیذ سایرشناسایی  - 1

   .انمساز داخلی کاربران در قیاس با سابقه تر طولانی داری نگه
   .است یافته پایان سابقه داخلیره و مروز استفاده ی کهانمز ،سابقه حاءما به ربوطمهای  کسیر ارزیابی - 2
را  وکار کسب متداو تا است انمسازورد نیاز م ها آن حفظبرای  یاتماقدا و سوابق چه که این گرفتن نظر در - 3
   .ین کندمتض ،بقسوا بهرسیدن  بیآس یا فقدانصورت  در
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 که این ازپس  ،هسابق داری نگه ثبتمدستاوردهای  سایر یا اعیماجت ،سیاسی ،الیم  دستاوردهایارزیابی - 4
   .رسد یم مبه انجا انیمساز استفاده

ورد مدر  گیری میمتصبرای  ،سوابق داری نگه یالم ریغ یوردهاادست وها  نهیهز یانم تراز لیتحل و هیتجز - 5
   .شوند داری نگه ،یانمساز یازهاینبرآورده شدن  ازپس  دتم چه سوابق که این
   .تعیین کنید را سوابقبرای  داری نگههای  دوره، مع سیستمبر اساس ارزیابی جا -ث

کنند،  یمدهند یا ثبت  یم م انجامشابهی را در درون سیستمهای  هایی از سوابق که فعالیت برای گروه
 مستیس یک داخل در سوابق همه .شود یم تعیین ،شابهیم فیلکت نییعت اتماقدا و داری نگههای  دوره

 برخی توسط باید ،مسیست اجرایی های روش وها  شیم خط ستنداتم تا لاتمتعا نیتر مک با یسوابق از ،سوابق
های  کننده شروعو  بیان شفاف طور به باید داری نگههای  دوره .شود ش دادهپوش ،فیلکت نییتعاختیار  اشکال

 ازپس  سال ...« یا »دینک حاءما ،یزیمم ازپس  سال ...« :ثالم برای .دشون تعیین یروشن به ،فیلکت نییتع
   .»کنید لنتقم بایگانی به ،شد لمکا لمتعا آخرین این که

   دسترسی و نیتما بندی طبقه طرح  2-5 -4
   کلیات  2-5-1 -4

 ،کند یم ییشناسا را سوابق برای ردکارب قابل های حدودیتم منظا و دسترسی حق که یمرس وسیله یک
 انمسازهر چه  .است ییقضا حوزه و اندازه هربا  ها سازمانسوابق در  کردن دیریتم برای ضروری یابزار

های  سازی روش بیشتری به استانداردنیاز  باشد،تر پیچیده آن وکار کسب و قانونی حیطمچه  هرو تر پیچیده
   .وجود دارد ،نیت به سوابقمرسی و اهای دست ال کردن ردهماجرایی برای اع

    دسترسیونیت ما بندی طبقه جادیا   2-5-2 -4
و تحلیل  تجزیه ،قانونی چارچوبو تحلیل  تجزیهپایه  بر ها حدودیتم وحق دسترسی  ناسبمهای  رده جادیا

 و انمساز اندازه و تیاهمبه نطقی م دسترسی و نیتما .است ریسک استوار ارزیابی و وکار کسب فعالیت
 عنوان به تواند یمنطقی م نیتما .وابسته استنیت دارد، می که نیاز به ااطلاعاتارزش  و حتوام به چنین هم

 ،دسترسی هرگونه از اطلاعاتبرای حفاظت از  بیرونی نطقیمفرد  یک که ،شود توصیف نیتما از سطحی
 ان واژهم برای یک سازبنابراین .اندد یم ملاز جازمغیر یحاما یا و تغییر ،حذف ،افشاء ،استفاده ،آوری عمج
 اتاق یک است کنمم دیگر انمساز برای که حالی در ،باشد شده قفلبایگانی  اتاق یک است کنمم نطقیم

   .باشد ،ویییویدهای   توسط دوربینحدودم دسترسی با قفل شده، دارای نگهبان، بایگانی
   :شود حدودم ریز ضوع هایوماز  حفاظت نظورم به است کنمم سوابق به دسترسی

   ؛شخصی اطلاعات خصوصی و محری - الف
   ؛تجاری حفظ اسرار و یعنومالکیت م حقوق -ب
   ؛)الیم، فیزیکی( دارایی نیتما -پ
  و وضعیت نیتما -ت
  .گرید یا حرفه و قانونی زایایم -ث
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 می از حرحفاظت ،اطلاعاتآزادی  ، لحاظ شدهصنفی نظارت در که قانونی الاجرای ملاز دسترسی حق
 بندی طبقههای  طرح ثرؤمایجاد  .ی برخوردارندیکسان یتماهاز  ،فرآیند  قانونیوبایگانی  قرراتم و خصوصی

   .دهند یمدنظر قرار م را دسترسی حقوق این ، دسترسیو نیتما
 فعالیتو تحلیل  تجزیه ،انمساز قانونی چارچوبو تحلیل  تجزیه ،دسترسی بندی طبقه طرح یک ایجاد برای
   :ورد استفاده قرار گیردم زیر ضوع هایوم مبرای انجا تواند یم کسیر ارزیابی و روکا کسب
   ؛انیمساز اطلاعات و سوابق به دسترسی های حدودیتم و الاجرا ملاز قانونی حقوقشناسایی  - الف
   ؛ای حرفه یا تجاری رازداری فردی، خصوصی، نقض متجاوز به حری کسیرهای  گسترهشناسایی  -ب
    ؛انمساز نیتیما وضوعاتمی شناسای -پ
    ؛آن وقوع الماحتخسارت و  ارزیابی اساس بر نیتما ضنق کسیرهای  بندی گستره رتبه -ت
    ؛انمساز وکار کسب های فعالیت برای نیتیما وضوعاتم وهای شناسایی شده ریسک   گسترهمترسی -ث
    ؛ترین ریسک مک تا ترینبیش ازها  گستره برای سازیحدودم ناسبم سطوحشناسایی  - ج
    ؛ریسک بندی رتبه اساس بر وکار کسب های فعالیت سوابق ربوطمهای  رده به حدودیتم سطوحتخصیص  -چ
 کهع مهای جا فرهنگ یا فعالیت بندی طبقهی ها سیستم چون هم ابزارهایی به ها حدودیتمرتبط کردن م -ح
    .گیرند یمقرار  استفادهورد م ،سوابق توصیف نظورم به

 وکار کسبهای  حوزه .باشد انیمساز کاربردبازتاب  بایدشود،  یم بیان حدودیتم سطوح آن در که روشی
   .شورت قرار گیرندمورد مباید  ،دسترسی کردن حدودمهای  رده ایجاد در ،ربوطهم

بندی شده از نظر  دیریت سوابق طبقهم مسؤولهایی که  آن مه، ل حال افرادمشا چنین هم ،دسترسیهای  رده
 به دیبا ها یتمسؤول ،بعدی مگا عنوانه ب. شود یم، حق دسترسی دارندکه  ییها آن مهترسی هستند و دس
دسترسی  شده بندی طبقه دسترسی با سوابق خاص های گروهبه  که فرادیا آن .شوند ییشناسا شفاف طور
 توسط تنها، دی شدهبن  طبقهسوابق .شوند گرفته اریاخت در سوابق مسیست در وشناسایی  توانند یم ،دارند
 از بخشی ایش کهمیا آز ینیبازبیک فرآیند توسط  تواند یم فرآیند این .جاز قابل دسترسی هستندمافراد 

 با رتبطم ،کاربران برای دسترسی بندی طبقه از جنبه این .پشتیبانی شود ،نیست سوابق تیریدم ردکارک
   .است سوابق مسیست اجازه کاربری کردن دیریتم وظیفه

لیست تواند از  یم ماین سیست .دیریت کندمخصوص به خود را م اجازه کاربری دیبا ،سوابق مسیست یک
ی مومعا در جایی که هیچ روش اجرایی مفاده کند، ا استها سیستمبرای کل ان مسازکارکنان و اجازه کاربری 

 .د استفاده کندخصوص خوم اجازه کاربری  روشاز باید مسیست اجازه کاربری وجود نداشته باشد،ثبت 
 سوابق حذف یا ییرتغ ،دسترسی ،اختیار شده به کارکنان برای ماجازه کاربری اعلا ،اجازه کاربریفهرست 

خواندن برای فقط اجازه دسترسی  اربرانکاجازه کاربری که تنها به از  را سابقه مسیست یک در شده داری نگه
 حذف و تغییر ،ایجاد مسؤولکه  ،باشد دارای اختیار ندمکار یک تواند یم کاربر یک .کند یمتفکیک دهد،  یم

کان ما تنهاردی دیگر، کهای کار در گستره که حالی دراست  ،یتمسؤول یردکارکگستره  یک در سوابق
به اشتراک گذاشتن  است کنمم ،شابهم طور به . دهدتغییر تواند آن را  نمی را دارد ولی به سوابقدسترسی
ناسب موکار در خارج از یک گروه کارکردی خاص  شخص کسبمهای  یتفعال برخی سوابق به دسترسی

   .حدود استمشود،  یمکه به کارکنان خارج از آن کارگروه داده  اجازه کاربری ،، بنابرایننباشد
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 یها سیستم همه در که ،ی استمنقشی دائ ،شغل یردکارک یها یتمسؤول وسیریابی اجازه کاربری م و پایش
 که هایی آن ویژه به ،زیادی الکترونیکی سوابق یها سیستم . وجود دارد،ها آنگرفتن قالب بدون در نظر  سوابق

 است کنمم ،هستند دسترسقابل اند،  پخش شده جغرافیاییی که از نظر یها سیستم اسرتسر در
ربری، های کا تخصیص و پایش اجازه. اقتباس کنندهای کاربردی،  هماز دیگر برناهای شناسایی را  نامه موافقت

به  اغلب که ،بود خواهد یمهم یتمسؤول ،تر ابعادی گسترده در ای  اجازه دسترسی شبکه دادنقابلیت با
   .است شده واگذارها  داده دیریتم یا اطلاعاتی ها سیستمکارکنان 

  فرآیندهای مدیریت سوابق   3 -4
  مقدمه  3-1 -4

د دانست ی اما با،رسند  می به نظری متوالیی گو، کهان شده اندی بیا به گونهر، لزوماً یفرآیندهای توصیف شده ز
ممکن است به طور هم ها   آن،سوابق الکترونیکیهای   به ویژه سیستم،سوابقهای  که در بسیاری از سیستم

 یلیاطلاعات تفص( هایی   فراداده،همه فرآیندها.  رخ دهند، متفاوت با آنچه توصیف شدهیترتیببه ا یزمان 
مورد سوابق و فرآیندهای  درها   مقدار فراداده. که به سابقه مربوط هستند،کنند  میدیتول) ف کننده یتوص

 که به نوبه خود توسط کسب و کار و الزامات مربوط به ، داردیمدیریت آن به پیچیدگی سیستم سوابق بستگ
  :ندها عبارتند ازین فرآیا. شود  می سازمان تعیینییگو پاسخ
   ؛ار گرفتنی در اخت- الف
    ؛ثبت -ب
   ؛بندی  طبقه-پ
  ؛امنیت  بندی دسترسی و  طبقه-ت
   ؛فین تکلیی وضعیت تعیی شناسا-ث
   ؛داری نگه -ج
   ؛یری استفاده و ردگ-چ
   .فین تکلیی اجرای تع-ح
  ار گرفتنیدر اخت  3-2 - 4

هم کار، این .  شودداری نگه که یک سابقه باید ایجاد و  فرآیند تعیین این، عبارت است از،ار گرفتنیدر اخت
مورد  گیری در  و شامل تصمیم،ردیگ یم سوابق دریافت شده توسط سازمان را در برهم  سوابق ایجاد شده و

که چه  مورد این  تصمیمات در، که به نوبه خود،شوند  میار گرفتهی کدام مستندات در اخت،ست که ااین
  .کند  میجابی را اد شوداری نگه چه مدت باید ی طور کلبه کسانی به آن دسترسی داشته و

 بر تجزیه ،کدام از رده خارج شوند ار گرفته شوند ویمورد این که کدام مستندات باید در اخت گیری در تصمیم
ار ی اخت:یک ابزار رسمی مانند تواند از  می سازمان. استوار است،سازمانهای  گویی پاسخ و وکار کسبتحلیل  و
مستنداتی که نیاز به  شناسایی کننده یها ییراهنمااز یا )  شود مراجعه،4- 2- 4به بند (ف سوابق ین تکلییتع

  .، استفاده کندنیستها   آنداری نگه
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 ،ها به عنوان سوابق نباشد آنار گرفتن رسمی ی به در اختی از مستنداتی که ممکن است الزامییها نمونه
  :  کهندهایی هست آن
   ؛دکنن نمی متعهد ، یک سازمان یا فرد را به انجام یک اقدام- الف
  کنند ؛ یتی را مستند نمیمسؤولگونه الزام یا  چی ه-ب
   .یستند سازمان نگویی پاسخ وکار اطلاعات مربوط به کسبرنده ی دربرگ-ج
ب ی یک مدرک به ترتیکیزیقرار دادن فبه وسیله تواند   میار گرفتنی در اخت،های سوابق کاغذی  سیستمدر
 ی به روش،بندی این گروه. قرار گیردتحت تأثیر  ، عنوان استی دارا در یک پرونده یا پوشه که،خ وقوعیتار

 در مورد یمنضاطلاعات استنتاج از ب ین ترتی به ا،کند  می متصل، مدرک جداگانه را به سایر مدارک،خاص
از بندی به طور ضمنی،  این گروه .سازد  می مقدوررا دارد،اطلاعات بازیابی قصد شخصی که   توسط هر،مدرک

 به سایر سوابق ،ق عنوان پرونده یا پوشهی مالکیت پرونده یا پوشه و از طر، مجاورت فیزیکی، زمانقیطر
   .شود  میمرتبط

 ایجاد شده و چه نامیدهها  که کدام پرونده در مورد اینهایی  ، کنترلییک سیستم سوابق رسمی کاغذ
 آگاه از تعیین ی به فرایند،)ر گرفتن سابقهایدر اخت(اضافه کردن کاغذ به یک پرونده . کند  می اعمال،شوند می
یک توالی  قراردادن عمدی آن در  و،ن تناسب را با مدرک مورد نظر داردیشتریبندی ب که کدام طبقه این

 اضافهها  کاغذهایی که به طور مداوم به پرونده. شود  میلی تبد،ن شده مستنداتییتعپیش از  شناخته شده و
 ،تعریف توالی اقدام  دریشتریگذاری شوند تا امنیت ب  یا شمارهیارذگ  تاریخ،ب ممکن است به ترتی،شوند می

 ،لی به فایل اضافه کرد تا اطمینان داده شود را به طور متوایشتری بگذاری فهرستتوان نقاط   می.فراهم کنند
ا اضافه کردن تواند ب  میفین تکلیی و تعیشرایط دسترس. هست یابیباز و یابی مکانقابل که آن مدرک خاص، 

اقدامات یا   ازیا گنجاندن یک مدرک در مجموعه.  شوداعمال ،کنترلهای  سیستم هایی به پرونده یا یادداشت
 ،این فرآیند. کند  میز عملیار گرفتن سوابق نی از در اختیا  به عنوان گونه،ش تعیین شدهیپ جریان کاری از

ق ی و به عنوان تصد،کند ی میابی  مکان،ریافت آن انجام شودا دی ایجاد روید پی اقدامی که بازمینهمدرک را در 
  .کند عمل می مشارکت دارد، وکار کسبتعاملات  درمدرک که  نیا

 که به هر مقصد و ،رندیگ  میاری در اختیا دهی مستندات را در فرآیند سنج،سوابق الکترونیکیهای  سیستم
  . همانند ثبت کردن است،جاد شده باشدی که ایمنظور

ار یز در ارتباط با سوابق در اختیرا نهایی  داده لازم است فرا،رندیگ  میاریکه سوابق را در اختهایی  ستمسی
  : کهیا  به گونه،رندیبگ

  ، توصیف کند ؛وکار کسبنه یهم از نظر زم که شامل چه چیزی هست و نی سابقه را هم از نظر ا- الف
   وش گذاردی صورت گرفته را به نما اقدام،داریسابقه را قادر سازد تا به صورت پا -ب
  . سابقه را مقدور سازدتبدیل معنادار  و یابی باز-پ

  .رندیگ  میساختار، مورد اشاره قرار  محتوی و،نهی اغلب به عنوان زم،ها این جنبه
 ممکن است ،جاد شدهیرد و سوابق ایگ  می که انجامیوکار کسب ،تعاملات ل دریمورد افراد دخ اطلاعاتی در

دامنه   ووکار کسب به نیاز ، سطح جزئیات خواسته شده. ثبت شوند،طوح گوناگونی از نظر جزئیاتس در
  : برای مثال. بستگی دارد،استفاده از سابقه
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ساده با استفاده از حداقل های  سیستم تواند در  می، سوابقی که تنها مربوط به یک شخص هستند- الف
از هایی  صی با نسخهخمرجع شهای   پرونده: مانند،هت داده شدهجها   به آنیابی که به منظور بازیاطلاعات

   مدیریت شود ؛،راهنماها و قوانین
 به جزئیات تنها ،گیرد یمقرار ن استفادهورد م وکار کسب واحدکاربرد یک  نهمدا از فراتر هرگز که سوابقی -ب

   ؛شود یم کدر در آن و ربوطم ،وکار کسب واحددارد که به آن  نیازسوابقی 
 به ارائه نیاز ،ستا دسترسی قابل یا بوده دسترس در ویژه وکار کسب واحد یک از فراتر که سوابقی -پ

 در که یافراد وتر  وجودیت وسیعم یک با ارتباط در وکار کسب واحدعرف م که ،دارد بیشتری اطلاعات
   ؛است، اند شده درگیر ،تر بزرگ ینهمزیک  با تبطرم لاتمتعا
 اطلاعات از وسیعی نهمدا به نیاز ،جهانی گسترده شبکه چون هم ،یمومع حوزه در هشد ایجاد سوابق -ت
 حال در لاتمتعا از یکسان شترکمدرک  با  کسهر که ردک تصور توان یم ن،که یا گونه به ،نی داردمض

 ارائه ،یکیالکترون سوابق به رجوعنحوه  وردم در اییمراهن ،690- 2 ایزو استاندارد .ندک راجعهم سابقه به ،وقوع
   .دهد یم
   ثبت  3-3 -4

 سابقه یک که این بر بنیمرا  شواهدی ،که ست ااین شود، یم استفاده آن از که هایی مسیسستهدف ثبت در 
 در ختصریم توصیفی اطلاعاتضبط  لمشا ،ثبت .کنند ارائه ،است شده دریافت یا ایجاد ،سوابق مسیست در
 یرخب در اًمومع .باشد یم سابقهآن  به فرد به نحصرم شناسه یک اختصاص و ،ثبت دفتر یک در سابقه وردم

   .شود یم ناستفاده ،کاغذی یها سیستم برای ثبت فرآیند از ،سوابق دیریتم های فرهنگ
 بیش در دتوان یم سوابق .است سوابق مسیست در سابقه گرفتن اریاخت در  کردنِیمرس روش یک ،کردن ثبت

 سطح درکاتبات، می پرونده ها سیستمدر  :ثالم برای ،دشو ثبت ابقسو مسیست یک در متراک سطح یک از
   . بستگی دارد،شواهد اتمالزا که به ارزیابی ،پوشهدرک یا م سطحپرونده و در 

 یها سیستم در .است جزام سابقه یک ولاًمعم ثبت دفتر یک ، کنترلکاغذی  ودستی یها سیستم در
 ،الکترونیکی سوابق یها سیستمدر  .باشدها  داده عناصر از یقیتلف لمشا تواند یم ثبت دفتر ،پیوتریمکا

 یها سیستم .باشد فیلکت نییتع و یدسترسهای  وضعیت تعیین و بندی طبقه لمشا است کنمم ثبت فرآیند
ثبت کند، برای سوابق را  ،خودکار فرآیندهایاز طریق تا  شود یطراح ای  به گونهتواند یم ،الکترونیکی سوابق
 داخلهم بدون ثبت و شود یم گرفته اریاخت دراز چه چیزی سوابق  شفاف باشد که وکار کسب مسیست کاربر
 ثبت فرآیند عناصر ، استنشده خودکار لاًمکا ثبت که جاییدر  حتی .انجام شود سوابق دیریتم تخصصم یک

پردازش و  حیطم از خودکار طور به تواند یم ،)هستند ملاز ثبت برای کهها  فراداده رخیب خصوص به(
   .شوند استخراج ،گیرد یم همسرچشاز آن  سابقه که وکار کسب

 تغییرات ،هرحال بهاگر  .است تغییرغیر قابل  ،شود انجام می که ثبت قالبیهر به به عنوان یک قاعده کلی، 
   .باشدداشته  وجود ،یزیمم هم برنایک دیبا ،شوند مالزا

  :کند یم تعیینل به عنوان حداق را ریزهای  فراداده ،کردن ثبت
    ؛مسیست از یافته تخصیص فرده ب نحصرم شناسه یک - الف
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   ؛ثبت انمز و تاریخ -ب
   ؛ختصرم شرح یا عنوان یک -پ
  . کننده دریافت یا فرستنده ،)صنفی تأهی یا شخص( نویسنده  -ت

 سایر و سابقه ساختار و حتوام ،مفهوم وردم در توصیفی اطلاعات به را سابقه ،یشترب جزئیات با کردن ثبت
 حتوایم و مفهوم وردم در اطلاعاتی لمشا باید سوابق از گروه یا سابقه هر .سازد یم رتبطم ،ربوطم سوابق
 سوابق برای راهایی  فراداده اتمالزا ،است کنمم خاص قانونی اختیارات .باشد رتبطم سوابق سایر و سابقه

 و سابقه یک اولیه ثبت طریق از کن استمم ،ها فراداده اتمالزا این از بعضی . اجبار کرده باشند،دقیق و لمکا
   .شود دهبرآور ،ارتباطاتش

 بهپیوست  اطلاعات ،یافته گسترش فناوری و انمساز شواهد اتمالزا ،شده ثبت وکار کسب تیاهم به بسته
   :باشد ریز ضوع هایوم لمشا تواند یم ،سابقه فرد به نحصرم شناسه

   ؛کدرم عنوان یا منا - الف
   ؛تنم خلاصه یا شرح -ب
   ؛کدرم ایجاد تاریخ -پ
  ؛ دریافت و ارتباطات انمز و تاریخ -ت
   ؛داخلی یا صادره ،وارده -ث
   ؛)هایش ستگیبوا با( نویسنده -ج
   ؛) هایش وابستگی با ( فرستنده -چ
   ؛) هایش وابستگی با ( کننده دریافت -ح
  ؛ فیزیکی شکل -خ
  ؛ یبند طبقه طرح اساس بر بندی طبقه -د
 از توالی انمه ای که ربوطهم سوابق با ارتباطاتدر صورتی که سابقه بخشی از پرونده یک مورد باشد،  -ذ

  ؛ شوند یمربوط م وردم یا شخص انمه به یاکنند  یمستند مرا  وکار کسب فعالیت
   ؛ استشده گرفته اریاخت دراز آن  سابقه که کاریو کسب مسیست -ر
  است ؛ شده گرفته اریاخت دردر آن  یا شده جادیا سابقه ،ای که با استفاده از آن و نسخه کاربردی افزار منر -ز

، SGMLدیریت اطلاعات م استاندارد :ثالم برای( .طابقت داردمی که ساختار سابقه با آن استاندارد - س
XML(؛   

 که پیوند تحت آن ،ز آنای ا نسخه و یاربردکافزارهای  منر لمشا ،کدرموجود در مپیوندهای  از جزئیاتی - ش
  ؛است شده ایجاد
  ؛ کدرم ساختار ریتفس برای نیاز وردم الگوهای -ص
   ؛دسترسی -ض
  و داری نگه دوره - ط
  . دیریتم اهداف برای فیدم یمفهوم و ساختاری اطلاعات سایر - ظ
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 زین بندی هطبق ،ثبت با زمان هم روش نیبهتر به سابقه/پرونده ،شود استفاده بندی طبقه طرح یک از اگر
   .است وابسته ،انمساز یا شرکت نوع به ،بندی طبقه پیچیدگی و نوع .شود یم
  بندی  طبقه    3-4 -4
   کلیات  4-1- 3 -4 

ها تولید  وکار و سوابقی که آن های فعالیت کسب  فرآیند شناسایی رده یا رده،بندی عبارت است از طبقه
نظور تسهیل توصیف، کنترل، ارتباطات و مهایی به  یلها به فا بندی آن کان، گروهمکنند و در صورت ا یم

   .تعیین وضعیت دسترسی و تعیین تکلیف
 رجوع ،2-2-4به بند (وکار  بتنی بر فعالیت کسبمبندی  ی طبقهها سیستمبندی، با استفاده از  فرآیند طبقه

  : های زیر است م گا،لمشا) کنید
  کند را شناسایی کنید ؛ یمستند موکاری که سابقه  ل یا فعالیت کسبم تعا- الف
   دهید ؛یان جامبندی ساز  طبقهمل یا فعالیت را در سیستم تعا-ب
د، تا یش قرار دهیامورد آزم ،رتبط استم ها آنل یا فعالیت به مسطوح بالاتری را که تعاهای   طبقه-پ
  ناسب است ؛مبندی،  د که شناسایی طبقهیابیینان ماط
وکاری  د که با واحد کسبیابیینان مان بازبینی کنید تا اطمبا ساختار سازبندی فعالیت را در قیاس   طبقه-ت

  ناسب است ؛تم که سابقه به آن تعلق دارد
   .ان، تخصیص دهیدمات سازمتناسب با الزامبندی شناسایی شده سابقه را به سطوح   طبقه-ث

ل زیر بستگی مبه عوا) لای آنل یا بامدر سطح تعا(بندی  بندی و نقطه ورود فرآیند طبقه تعداد سطوح طبقه
  . دارد
  ؛ان مهای ساز گویی پاسخ - الف
   ؛وکار اهیت کسبم -ب
  ؛ان م اندازه ساز-پ
  ؛ان مساز  پیچیدگی ساختار-ت
   ؛ ارزیابی ریسک حیاتی بودن سرعت و دقت در کنترل و بازیابی سوابق-ث
  . فناوری به کار گرفته شده -ج
   واژگانی ها کنترل 3-4-2 -4

 1-3- 2- 4 هایبه بند(ع، مجاز یا یک فرهنگ جام لیستی از عناوین چون همی واژگان ها کنترلاده از با استف
ات برای مالزا. وست شودیتواند به سابقه پ یمجزئیات کنترلی و توصیفی بیشتری .)  رجوع کنید2- 3-2-4و 

چه سطوح  هر. ی دارد ویژه سوابق بستگمان و سیستمکنترل عناوین و توصیفات به اندازه و پیچیدگی ساز
 در قرارگیری سوابق تفکیک یشتریان بالاتر باشد، دقت و سرعت بمساز1 بودنیمومر نظر عی و یا زگویی پاسخ

                                                 
Public Scrutiny 1- 
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ربوط به می مومنی عم ای:ثالموکار بیشتر باشد، برای  های فعالیت کسب هرچه ریسک. از استیورد نمشده 
  .  استازی بازیابی ن دریشترییایی خطرناک، به دقت و کنترل بمداروهای شی

  نمایه سازی  4-3- 3 -4 
ها  ها و رسانه ها، رده بندی کان بازیابی سوابق را در سرتاسر طبقهمناسب اصطلاحات فهرست، امتخصیص 
های الکترونیکی یا  ایهم یا به طور خودکار برای نمتواند به طور دستی انجا یم نمایه سازی. دهد یمگسترش 

  . ایجاد شودستندات الکترونیکی، متن م
 آزاد بازیابی یها سیستم .شود یم مانجا پیوتریمکا ولاًمعم روزهما ،بود دستی وظیفه یک سابقاً که نمایه سازی

 بر را جستجو ،بازیابی ابزارهای سایر .کند یم یابی کانم ها آن حتوایم جستجوی اساس بر را سوابق ،تنم
 مانجا ،ندمهوش لمعوا از استفاده و کدرم حتوایم ،وضوعمو  درکم های ایهمن ، کاربرهای ایهمن اساس

 و اجرا در ملاز نابعم و فعالیت تیاهم ،سوابق خاص انواعبرای  ،نمایه سازی پیچیده یابزارها .دهند یم
   .ناسب هستندم ،سوابق لیاتمع

 یها کنترل سایر یا بندی طبقه طرح ایجاد شده در اصطلاحات با تواند یم ،نویسی  ضوابط فهرستتخصیص
   :شود یم استخراج ریز ضوع هایوم از اًمومع ،نویسی فهرست ضوابط .شود حدودم ،واژگان

  ؛ سابقه تیاهم یا شکل - الف
  ؛ سابقه اصلی سرفصل یا عنوان -ب
   ؛وکار کسب فعالیت با طابقم ولاًمعم ،سابقه وضوعم حتوایم -پ
  ؛ سابقه یک خلاصه -ت
  ؛ سابقه در شده ثبت لاتمتعا به ربوطم های تاریخ -ث
   ؛ها سازمان یا شتریانم منا -ج
  ؛ اداره کردن یا پردازش اتمالزا -چ
  ؛ اند پیوست که به گونه دیگری شناسایی نشده کدارم -ح
   .سوابق کاربردهای -خ
   نیتما و دسترسی بندی طبقه    3-5 -4

 طرح بهوع با رج .دارد فعالیت بندی طبقه شابهم ییها مگا ،دسترسی های حدودیتم یا وقحق تخصیص
   :)4- 2- 5 بند( نیتما و دسترسی بندی طبقه
   ؛دینک ییشناسا را کند یم ستندم سابقه که لیمتعا یا وکار کسب فعالیت - الف
   ؛دیکن ییشناسا را دارد تعلق آن به سوابق که یوکار کسب واحد -ب
 نواحی عنوان به وکار کسبفعالیت و  حوزه آیاکه  اثبات این نظورم به را نیتما و دسترسی های بندی طبقه -پ
   ؛ کنیدینیبازب ،اند شده برقرار ملاز قانونی های حدودیتم یا و نیتیما لاحظاتم یااند  شده ییشناسا کسیر
 برای ناسبم کنترلهای  سازوکار و دیده تخصیص سابقه برای را حدودیتم یا دسترسی ناسبم سطح -ت

   ؛دیکن شخصم را اداره کردن
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 ،شتریب کنترلی ماقدا بهبرای پاسخ دادن به نیاز  را سوابق مسیست در سابقه نیتما یا دسترسی وضعیت -ث
   .ثبت کنید
 حدودم ،شده مالزا ،قانون یا وکار کسب نیاز توسط ،خاص طور به که جایی در تنها ،سوابق به دسترسی

 تعلق آن هب سوابق که یوکار کسب واحد با شورتم در است کنمم نیتما و دسترسی بندی طبقه .شود یم
 ،که مشوی ئنمطم تا شوند لیمتح ،شده وضع دوره یک برای است کنمم ها حدودیتم .یابد تخصیص ،دارد

 اجبار ،است ملاز چه آن از تر طولانی دوره برای ،سوابق این برای ازین وردم شتریب پایش و کنترلهای  مکانیزم
   .شوند یمن

   فیلکت نییتع وضعیت ییشناسا    3-6 -4
 داری نگه دوره و فیلکت نییتع وضعیت ،سوابقالکترونیکی ی ها سیستم ویژه به ،سوابقی ها سیستم از بسیاری
 بر بندی طبقه به تواند یم فرآینداین  .کنند یم ییشناسا ،سابقه ثبت و گرفتن اریاخت در ی نقطه در را سوابق

   .شود ارکخود ،مسیست طراحی از بخشی عنوان به و شده ربوطم فعالیت یبنام
 فیلکت نییتع مسؤول مقام یکارجاع به  های آن، گویی پاسخان و ماهیت سازم بسته به اندازه و ،فرآینداین 

 را ریز ضوع هایوم که ندک یم مالزا  رایمرس و بیش مک تیاهمبا  )راجعه کنیدم ،4-2- 4بند به (
   :ردیگ یمدربر
   ؛سابقه به وسیله شده ستندم وکار کسب فعالیتل یا متعا ییشناسا - الف
   ؛فیلکت نییتع  اختیاردر ناسبم سوابق رده در سوابق و لاتمتعا دادن قرار -ب
   ؛فیلکت نییتعورد انتظار برای م ماقدا ییشناسا وربوط م داری نگه دوره تخصیص -پ
   ؛سوابق مسیست در یآت فیلکت نییتع ماقدا و داری نگه دوره ثبت -ت
 تامخدبیرونی  دهنده ارائه یک به که سوابقی دربارهرا ها  فراداده تا است ضروری که یحدود تعیین -ث
   .مکنی داری نگه ،است شده حاءما یا ،یافته انتقال بایگانی یک به یا، داری نگه

  داری نگه  3-7 -4
   سابقه داری نگهربوط به م اتمیمتص   1- 3-7 -4
 ،داری نگهحل مناسب م رایطش .دارد آن داری نگهدلالت بر قصد  ،سابقه یک گرفتن اریاخت در به میمتص
 .شوند یم دیریتم صرفه به قرونم یروش با و هستند دسترس در ،شده حفاظت ،سوابق ، کهدهد یم ینانماط
و کانات ماتعیین کننده  ،آنارزش  و استفاده و فیزیکی شکل ،شود یمبرآورده  سابقهتوسط نظوری که م

   . هستندم، لازاست نیاز آنانی که به متا ز سابقه کردن دیریتم برای است که داری نگهحل م اتمخد
 سپس و شوند ایجاد ها آن که این ازپیش  سوابق سازی ذخیره واداره کردن  ،داری نگه ؤثرمکارا و  تعیین ابزار

 است مهم چنین هم .یت داردمتغییر یابند، اه سوابق اتمالزاوقتی که  داری نگه حلمان مچیدجدد مارزیابی 
   .شود گنجانده ،سوابق دیریتم کلی همبرنا در داری نگه حلمهای  گزینه ،که

حل مهای  گزینه انتخاب برای ،کسیرو تحلیل  تجزیه یک مانجا وسیله به را کار این است کنمم ها سازمان
 های گزینه انتخاب .دنده مانجا ،هستند لیم عو ناسبم ها آن سوابق برای که جابجایی فیزیکی و داری نگه
در  ،داری نگهحل م فیزیکی شرایط بر علاوه را نیتما و دسترسی های حدودیتم و اتمالزا یدبا داری نگهحل م
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بیشتری از  های روشکن است مم ،هستند حیاتی ،وکار کسب متداو برای ویژه به که سوابقی .نظر داشته باشد
 مالزا ،فاجعه یک وقوع مهنگا در بودن دسترس درینان از مایجاد اط نظورم به را برداری نسخه و حفاظت

   .کنند
 و یافته انمساز واکنشی که ،شود یم فاجعه جبران طرح یک جادیا لمشا چنین هم ،کسیر دیریتم

 ایجاد و فاجعه حین در وکار کسبول معم لیاتمع همادا برای ریزی همبرنا ،فاجعه بهنسبت  شده بندی اولویت
   .کند یم فیرتع ،را فاجعه از پس جبران برای ناسبم های طرح
   .هستند ریز ضوع هایوم لمشا ،جابجایی و داری نگهحل مهای  گزینه انتخاب در مهم لمعوا
  ؛ سوابق رشد نرخ و محج - الف
ها کافی   اگر ظرفیت رشد آن،داری نگه کاناتم ابرخی باعث شود تا است کنممریزی شده  همبرنا رشد های نرخ

از نظر  الکترونیکی سوابق برای ،دیجیتال داری نگه هرسان باید ،شابهم طور به . در نظر گرفته نشودنباشد،
نطبق م ،سوابق رشد های نرخ در نظر گرفته شده و محج با باید رسانه انتخاب .شود ارزیابی داری نگهظرفیت 

   .باشد
   ؛سوابق از استفاده -ب

 سوابق برای .ردک هدخوا تعیین را آسیبیا  فقدان برابر در حفاظت ملاز سطوح ،سابقه از گوناگونهای  استفاده
ورد م ،دارند تری طولانی و بیشترکاری  رمعدوره  کهینانی ماط قابل رسانه و ها سیستم از استفاده ،الکترونیکی
 ،شود حفظ و کرده چرخش  با آندنوانبت ها پشتیبانینه که مسهولت در این ز ،علاوه به .گیرد یمتأکید قرار 

   .است الکترونیکی سوابق داری نگه حلم های گزینه انتخاب در کلیدی لاحظهم یک
   ؛سوابق حساسیتنیت و ما ینیازها -پ
هایی  حدودیتم های قانونی، اهیت اختصاصی اطلاعات یا به علت حفاظتماد، م به دلایل قابلیت اعتاست ملاز

   .باشد داشته وجود ،سوابق رخیب به دسترسی برای
  ؛ فیزیکی خصوصیات -ت
 حرارت درجه کنترل به نیاز ،نیاز وردم ینمز سطح ،وزن :گذارند یمسوابق تاثیر  داری نگهحل م بر لمعوا این
 ،دیجیتالی داری نگه ،کاغذ :ثالم برای( سابقه رسانهبرای  خاص فیزیکی داری نگه اتمالزا و ،رطوبت و
 اشدب نیاز است کنمم .شود جابجا یا تبدیل ،الکترونیکی شکل در سوابق باشد نیاز است کنمم ،)مریکروفم

 به ربوطم خطرات دیگر وسیل  ،آتش قابلمدر   استملاز سوابق .دو ش1نوسازی دیجیتال داری نگه رسانه
   .دشو تفظاحم ،یحیطم شرایط

   است ؛شده نعکسم بازیابی اتمالزا در که یطور انمه ،سوابق از استفاده -ث
 به نیاز گیرد یم قرار دسترس در کررم طور به که سوابقی .است اصلی لاحظهم یک ،سوابق بازیابی قابلیت

 بازیابی که گوناگونی های روش به است کنمم ،الکترونیکی سوابق .دارد داری نگه وسیله به تر آسان دسترسی
   .شود داری نگه ،ندک یم تر آسان یا تر سریع را آن

                                                 
Refresh  1- 
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   ؛سابقه داری نگه های نسبی گزینه هزینه -ج
 رسانه و الکترونیکیفیزیکی و یا  داری نگهسپاری  برون وردم در اتمیمتص است کنمم ،ای هزینه لاحظاتم

   .دهد قرار ثیرتأ تحت را الکترونیکی سوابق داری نگه برای شده انتخاب
   ؛دسترسی نیازهای )چ

 ، که خواهد داد نشان ،حلم از خارج داری نگه و حلم در داری نگه نفعتمـ  هزینهو تحلیل  تجزیه یک
 ملاز ،انمساز نیازهای لمکا پشتیبانی برای است کنمم ،داری نگه ندگانهچ تجهیزات یا و مسیست ،وسایل
   .باشند

  لاحظات تجهیزاتم   2- 3-7 -4
 با توجه به تجهیزات تا است نیاز ،دشو یم حفظ و داری نگه ،کافی زانیم به سوابق که اینینان از ماط برای
   :دشو ارزیابیل زیر معوا
   ؛باشدشناخته شده   بیرونیکسیر ناحیه در نباید و بوده یرسدست قابل آسانی به باید وقعیتم - الف
 ،آتش برابر در حفاظت ،حرارت درجه و رطوبت سطوح ناسبم پایداری وحدوده م باید انمساخت ساختار -ب

قابلیت  با کپک و ،مومس ،اکتیو رادیو های ایزوتوپ :مانند( ها آلودگی از حفاظت ،آب  خسارتبرابر در حفاظت
 ورود برای بازرسیی ها سیستم ،داری نگه نواحی به شده کنترل دسترسی ،نیمای عیارهایم ،) فعالرشد
   ؛کند مفراه را یذومو جانوران  حشرات وجود علت به آسیب برابر در ناسبم حفاظت و ،جازمغیر
 را قوهبال بارهای تا باشد قوی ،کافی یزانم به و بوده سوابق شکلبا  ناسبتم باید بندی قفسه :تجهیزات -پ
 و ،داشته باشد را حتویاتم توسط شده الماع فشار و جابجاییل متح باید بندی بسته و ها لفاف .کند لمتح

 را خاصی فیزیکی بندی بستهکن است مم ،سوابق از استفاده .رساند آسیب ،داری نگهان م زدر سوابق به نباید
   .د کنهیتوج ،ینابود از شتریب حفاظت ینمتأ برای

 نسخه به دسترسی ودنمن مفراه و سوابق داری نگه برای انکارمپی یک از تا بخواهند است کنمم ها سازمان
 ،تمخد سطح های همنا وافقتمدر  که است مهم ،واردم این در . کننداستفاده ،الکترونیکی اطلاعات یاچاپی 
  .شود تصریح داری نگه تمخد دهندگان ارائه و سوابق الکانم یها یتمسؤول و حقوق

  دیجیتال داری نگه  3- 3-7 -4
 پیشگیری نظورم به  راشتریب داری نگه راهبردهای وها  طرح از استفاده ،الکترونیکی قالب در سوابق داری نگه
   .کند یم ایجاب ها آن فقدان از

بر اثر  سوابقنبودن  از تا ،هستند الکترونیکی سوابق از یبردار نسخه روش یک ،پشتیبانهای  متسیس - الف
   ؛کنند پیشگیری ،مسیست های خرابی

 است کنمم .کند پیشگیری ،رسانه به فیزیکی آسیب از تا باشد نیاز داری نگه فرآیندهای به است کنمم -ب
 ،ها آنفرسایش  از تا کپی )دیگری جدید رسانه یا( رسانه انمه ی ازترجدیدهای  به نسخه سوابق تا باشد نیاز

   ؛شودپیشگیری 
 را شده داری نگه الکترونیکی سوابق خواندن قابلیت است کنمم افزار سخت و ارافز منر از رده خارج شدن -پ

   .)راجعه کنیدم ،2-9- 3- 4 بندبه  بیشتر اطلاعات  کسببرای( دهد قرار ثیرأت تحت
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  یریدگر و استفاده  3-8 -4
گرفته  در اختیار م توسط سیستباشد نیاز است کنمم که است سوابق دیریتم لمتعا یک ،سابقه از استفاده
 فیلکت نییتعدسترسی و های  وضعیت است کنمم سوابق از استفاده .دهد شکل راها  فراداده از بخشیشود تا 

   .دهد قرار تاثیر تحت را ها آن
   :گیرد یم بر در را ریز ضوع هایوم سوابق از استفاده کردن دیریتم

    ؛انمساز در ها آن وقعیتم و اشخاص با رتبطم سوابق مستیسکاربری  یجوزهام ییشناسا - الف
   ؛سوابق نیتیما و دسترسی وضعیت ییشناسا -ب
   ؛انمساز  نسبت بهبیرونی افراد برای دسترسی حق ییشناسا -پ
حدود شده، دسترسی دارند، که دارای مهای  ی به سوابق با وضعیتاشخاصتنها  که اینینان از ماط -ت
  شند ؛ باناسبم نیتیما حق یا یبندی کاربر هرد
 یا داشته عهده بر را سابقه حفاظت تیمسؤول که کسانیشناسایی  نظورم به سابقه جابجایی یریردگ -ث

   ؛دارند
   ؛شود یم ثبت جزئیات از یناسبم سطح با ،سوابق از ای استفاده هر که این ینان ازماط )ج
 قابل نانچ مه و جاری ها آن که ینان از اینمنظور اطمبه  ،سوابق دسترسیهای  بندی طبقه بازنگری -چ

   .هستند کاربرد
 ینانماط ،یریردگ . استها سازمان برای نیتیما عیارم یک ،سوابقی ها سیستمدر  سوابقاستفاده از  یریردگ

 .دهند یم م انجا، اجازه دارندآنبرای  کهرا  یسوابق وظایف ،ناسبم جوزهایم با کاربران تنها که دهد یم
بستگی  ،کنند یم ایجادآن کاربران  که سوابقی و وکار کسب تیاهم به ،استفاده ثبت و دسترسی کنترل درجه
 که کند یم مالزا قضاییهای  حوزه از بسیاری در  خصوصی،معیارهای اجباری حفظ حریم ،ثالم برای .دارد

   .شود ثبت ،استشخصی  اطلاعات دارای هک یسوابق از استفاده
 تعیین برای عیاریم و هستند دیفم سابقه درود وجم اطلاعات انیجر ایجاد برای سوابق استفاده از الگوهای

   .کنند یم ارائه ،فیلکت نییتع ماقدا مان انجامز
تا  جابجاییثبت کارتی فیزیکی ی ها سیستم ازای  گستره ،سوابق جابجایی یا و استفاده پایش یها سیستم
 لمتعا یک عنوان به ارخودک طور به سابقه یک که دیدن ،الکترونیکی سوابقی ها سیستم برای بارکد فناوری
 در سابقه هر بییا کانم ونمآزباید ردگیری ی ها سیستم .گیرند یمرا در بر  ،شود یمدر اختیار گرفته  مسیست
   .قابل ردیابی هستندها  جابجاییه مه ، اطمینان دهند که را برآورده کنند وناسبم انیمز دوره یک

  فیلکت نییتع اجرای  3-9 -4
   کلیات    3-9-1 -4

 قابل ،سوابق مسیست از سهولت به باید ،است شابهم تعیین تکلیف،آغاز  ی نحوه و تاریخی که از نظر قسواب
 از دتوان یم ،دارد یکسانیی شروع تعیین تکلیف  تاریخ و نحوه که کاغذی سوابق :ثالم برای .باشد شناسایی

   .شود داری نگه مهبا  فیزیکی نظر
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 نییتع وضعیت تا مرور شودباید  ، آن رسیده استفیلکت نییتع مقداای که موعد سوابق از استفاده تاریخچه
   :از عبارتند دیگر مهم های فعالیت .داصلاح کن یا ییدأت را فیلکت

   ؛فیلکت نییتع اقدامات آغازینبازبینی  - الف
  و ،دخیل باشد آن در است کنمم سابقه کهاقدامی  به پایان رسیدن عنوان به دییتأ -ب
   .تعیین تکلیف ماقدا از یزیمم قابل سابقه یک داری نگه -پ
  رمستم داری نگه   3-9-2 -4

 .باشند بازیابی قابل و دسترس در ،ها   آنداری نگه دوره کل برای باید ،جاری یها سیستم از شده حذف سوابق
 نتعیی، 1387سال :  10047-1  شمارهملی ایران استاندارد از 2-7 بند در که گونه انمهشخصات سوابق م

 دیگری فیزیکی نواحی به وکار کسب واحدبلافصل  فیزیکی حیطم از سوابق که جایی .شوند داری نگه باید ،شد
 نییتع برای بعدی ماقدا یا حاءما اجازه برای رمستم یتمسؤول، شود یمنتقل م ،شده کنترل انمساز توسط که
   .اندم یمباقی  وکار کسب واحد آنبر عهده  ،سوابق فیلکت

 نجرم که ، شودداری نگه هایی حیطم در  لازم است،شدهگرفته  ها آن رمستم داری نگهصمیم به ت که سوابقی
   .شود یم ها آن دتم طولانی حفظ به

 قابلیت حفظ در توانایی اساس بر است کنمم ،الکترونیکی سوابق ویژه به ،سوابق ت ازفظاحمی راهبردها
   .شوند انتخاب ،مقرون به صرفه بودن ینچن هم ،انمز طول در سابقه صحت و یکپارچگی ،دسترسی

   .باشد ،سوابق انتقال و تبدیل ،یبردار نسخه لمشا تواند یم سوابق ت ازفظاحم راهبردهای
 برای .است )الکترونیک/میکروفیلم/کاغذ( رسانه نوع انمه در یکسان نسخه یک تهیه ،یبردار نسخه - الف
 که( الکترونیکی سوابق از پشتیبانهای  نسخه تولید یا میکروفیلم به میکروفیلم ،کاغذ به کاغذ از :ثالم
   ؛)شود تهیه نیز الکترونیکی رسانه از یتفاوتم نوع در تواند یم
 را اولیه )حتوایم( اطلاعاتان مه سابقه که دهد یم ینانماط اما ،شود یم سابقه قالب تغییر لمشا ،تبدیل -ب

   ؛است ،علائم وعهمجم تغییر و برداری عکس ،ابق کاغذی از سومیکروفیلمتهیه  لمشا ،ها ثالم .کند یم حفظ
 یک ازدیجیتال  اسنادای  برای انتقال دوره که است یافته انمساز وظایف از ای وعهمجم لمشا ،ییجابجا -پ

 هدف .نسل دیگر طراحی شده است به فناوری نسل یک از یا یدیگر به یافزار م نریا یافزار سخت پیکربندی
 در غیر این و ایشمن ،بازیابیشتریان برای م توانایی حفظو  سوابق یکپارچگی ظت ازحفام، ییجابجا از

غیرقابل  افزار سخت یا افزار منر که  رخ دهدیمهنگا است کنمم ،ییجابجا .است سوابق از استفادهصورت، 
   .شود ادهاستف ،دیگر قالب به قالب یک از الکترونیکی سوابقانتقال  برای است کنمم یا ،شود یماستفاده 

 سوابق داری نگه برای است کنمم دیگری های روش ،گیرند رس قرار میدستدر  جدید یها فناوریکه  یمهنگا
   .شوند استفاده ،های طولانی  برای دورهالکترونیکی
بندی  ولم فرباید ،اند شده حذف ها سیستم از که رتبطمهای  فراداده و الکترونیکی سوابق داری نگه راهبردهای

 ربوطمهای  فراداده و سوابق ،که اده شوددینان م اطتا شوند عمج مسیست طراحی فرآیندهای همه در شده و
   .اندم خواهند باقی استفاده قابل و دسترس در ،ها آن داری نگه دوره کل در
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در تا باشد داشته  یستنداتمممکن است نیاز به  شود، حاءماای که قرار است در آینده   ذخیره شدهسوابق
   .ندک گوشزدبه روشی ها را   آنمقرر شدهامحای ، ) سالیانه:ثالمبرای  (داری نگهدوره ن پایان امز

 به یک تأمین کننده ،دیگر دلیل یا به هر فیلکت نییتع ماقدا اجرای یجانتاز  ییک عنوان به سوابق هرگاه
 بهر مستم تعهداتکه ی ستنداتمواگذار شود،   یا یک مقام مجاز بایگانی بیرونیداری نگهبیرونی محل 

را  ،ها آن دسترسی قابلیت و تعیین تکلیف یا داری نگه کردن نمای ،ها آن ناسبم دیریتم و سوابق داری نگه
 .دشو یم ایجاد طرف انتقال دهنده، و انیتولم بینبا توافق  یمرس طور بهکند،  یمبیان 

   فیزیکی حایما   4-3-9-3
 کنمم انمساز .شود یم مانجا ،ها آن ادماعت قابلیت سطوح با ناسبتم هایی روشبه  سوابق فیزیکی حایما

 کنمم ،چنین هم .کند داری نگه ،است سوابق حایماکل  کننده ستندم کهرا  یزیمم سیر قابلم یک است
 این برای که یمسوهای  طرف توسط تواند یم حاءما .باشد ملازصاحب اختیار  مسؤول های مقام وافقتم است

 ،شده مانجا مسو های طرف توسط کههایی  حاءما همه برای ،حاءما تأییدیه. شود مانجا ،رنددا قرارداد ،وظیفه
   .دشو یم توصیه
ین باشد مدر صورتی که این تض ،بازنویسی یا تمفرتجدید با  دتوان یم چنین هم ،الکترونیکی قالب در سوابق

 این کهدادن به  ینانماط برای ،فحذهای  لمدستورالع .شود حاءما، قابل بازیافت نیست، تمفرتجدید که 
از پیش  .نیست کافی ،اند شده تخریب مسیست افزار موجود در نرم های داده به مسیست گرهای اشاره همه

تولیدات  حاویهای  پشتیبان تجدید فرمت یا بازنویسی حاء اثربخش اطلاعات در شکل الکترونیکی،ماتکمیل 
 اگر ویژه به ،است یناسبم گزینه ،داری نگه ی رسانه فیزیکی یحاما . نیز مورد نیاز استمسیستهای  داده

 نمایغیر  یا کاربرد قابلغیر  ییها روشبرای امحای اطلاعات دیجیتالی  ،بازنویسی یات مفرتجدید  ،حذف
  .)]بخوانید بسیار بنویسید یکبارWORM [ رسانه روی شده ذخیره اطلاعات :ثالم برای( باشند

  سوابق الکیتم یا تولیت انتقال     4-3-9-4
 ،آورده وجود به را ها آن که یوکار کسب واحد یا انمساز الکیتم یاتولیت  ازخارج  به سوابق ،شرایط برخی در

 انمسازموجودیت  کههنگامی  ،انمسازتجدید ساختار به دلیل  :ثالم برای ،شرایطی چنین .یابند یم انتقال
ی سوابق ،هنگام چنین رخدادی .دهد رخ می ،دشو یم سپاری رونب وکار کسب های فعالیت یا ،رسد به پایان می

   .دیاب یم انتقال فیزیکی طور به و ،دشو یم حذف وجودم سوابق یها سیستم از و شناسایی ،دب یاانتقالکه باید 
  :باشد ریز ضوع هایوم لمشا است کنمم ،دیگر انمساز به سوابقتولیت  یا الکیتم انتقال چنین
   ؛سوابق یها یتمسؤول راهمه دیگر یها انسازم به انتقال - الف
   ؛انکارمپیهای  سازمانسپاری شده یا  برونها  که به آن ییها سازمان به انتقال -ب
   ؛داری نگه محل یک به انتقال -پ
   .بایگانی یک به انتقال -ت

   .است ،ابقسو الکیتم انتقال وردم در م اقدادر کلیدی یعنصر در قبال سوابق، گویی پاسخیت مسؤولتعیین 
   :توان مطرح کرد هایی را می در این زمینه چنین پرسش

  اند؟ تعریف شده ،رسمی طور به ،سوابق انتقال برای اجرایی و لیاتیمع نیازهای آیا - الف
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  ؟اند نظر قرار گرفته دم ،سوابقدر قبال  گویی پاسخ و اختیار وضوعاتم آیا -ب
  در نظر گرفته شده است؟انتقال دهنده  سساتؤم بر سوابق ریثتأ آیا -پ
  ند؟ا شده مانجا ،قانونشی و م خط ،قرراتممرتبط با آتی  تعهدات آیا -ت

   :شود گرفته نظر در ریز وضوع هایم تا است نیاز ،دیاب یم انتقال الکترونیکی سوابقاگر 
   ؛یافزار منر و یافزار سخت سازگاری - الف
   ؛)یمفهوم و ینترلکاطلاعات ( ها فراداده -ب
   ؛)ها داده ساختار وها  داده پردازش وردم در فنی اطلاعات(ها  داده تنداتسم -پ
   ؛حق امتیازهای  همنا وافقت -ت
   .استانداردها -ث
سازی  خصوصی طریق از :ثالم برای( شود یم خارج انمساز الکیتم یا کنترل از سوابق که واردیم چنین در

 حاوی دولتی سوابق که یمهنگا .باشد ملاز ،است کنمم نیبایگا مسؤول جازم مقام وافقتم ،)دولتی های بنگاه
 لمعوابرخی  ،یابد انتقال ،دیگر ستقلم سساتؤم یا قضاییهای  حوزه به دولت توسطباید  شخصی، اطلاعات

 کاربرد ،خصوصی محریقانون  و اطلاعات  آزادیکه قضاییهای  حوزه در خصوص به( دگیر قرار دنظرم باید
ثبات  و یشخص اطلاعات حفاظت ،سوابق داری نگه به وابسته اتمالزا لمشا ،لمعوا این از هایی ثالم .)دارد

   .است دسترسی کانما

   یزیمم و پایش   5
   کلیات   1- 5

  :دارد وجود سوابق یها سیستم گیری اندازه و پایش برای دلیل سه
  ؛ انمساز شده ایجاد هایداستاندار با انطباقینان از ماط برای - الف
   ؛دخواهد ش پذیرفته ،قانونی همحکم یک در اهدوش عنوان به  هنگام لزوم،سوابق که این از ینانماط برای -ب
   .انمساز یک لکردمعبهبود  برای -پ

ولی معم فعالیت حین در و منظم طور به ،آن سوابق مستیس در انمساز یک عادی وکار کسب فعالیت جزئیات
   .شود یم داری نگه و ثبت ،آن وکار کسب
 فرآیندهای پایش برای .کند یمک مک ،سوابق مسیست پیوسته قانونی گویی پاسخینان از مبه ایجاد اط ،پایش
 ،است پذیرفته انمساز که استانداردهایی و اجرایی های روش ،ها شیم خط با انطباقدال بر  اهدیوش ارائه

   .شوند یم ستندم
 تواند یم ،است شده طراحی و یافته توسعه ،وجودم قوانین و قواعد با طابقم که ای هیافت منظا پایشهای  همبرنا
   .کند برآورده انمساز گویی پاسخ چنین برای را اتمالزا ،روش بهترین به

 گزارشدیر ارشد مبه ستقلاً مکرده، نظارت انطباق  بر روش بهترین به تواند یم ،شرایط واجدناسب میک فرد 
 توسط یا ،کرده اجرا یا طراحی را پایشهای  همبرنا که شخصیهر  توسط ،روش ترین ناسبم هب انطباق .دهد

   .شود یم هدایت ،است سوابق کردن دیریتم مسؤولکه  شخصی
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 ، استشده نوشته و توافق ،انمساز سوابق دیریتم شیم خط در که فواصلی در ،منظم طور به باید پایش
  .شود مانجا

   انطباق یزیمم   2- 5
 زیر وجود ضوع هایوماست تا دسترسی آسان به شواهدی از نیاز  ،سوابق مسیست هر ناسبم طراحیدر 

   :داشته باشد
   ؛خود سوابق تیاهم از انمساز درک - الف
   ؛سوابق برای انمساز نیتیم اوراقبتی م ترتیبات -ب
   .ها آن ناسبم اجرای و انمساز وکار کسب فرایندهای و ها فناوری -پ

 ،اصول ،ها شیم خط، قوانین با را انمساز رمستم انطباق تا دارند نیاز شواهدی به سوابق دیرانم ،به علاوه
نشان  ،فعلی کارکنان ماستخدا از فراتری ها دوره برای خصوص بهان مدر طول ز ،اجرایی های روش و فرآیندها

   .دهند
 در الکترونیکی سوابق رائهبه ا ینیازهرگز  حتی اگر است مندارزش ،سابقه داری نگه در 1پسندیده شیوه اصول

 خواه شود، وکار می منافع کسبحصول  به سرعت موجب ،تطابق برای ملاز بعانم و کوشش .نباشددادگاه 
   .نباشد یا دادگاه باشد در انمساز

  وزن مدرک   3- 5
 همحکم یک در اهدوش عنوان به ستنداتم که یمهنگا ،قانونیمعارضه  قابلیت از تا دارند نیاز ،سوابق دیرانم

عدم  ،قبیل تبانی از اظهاراتیبا  ،سابقه یک موثق بودن یا یکپارچگی اگر .باشند آگاه ،شود یم ارائه ،قانونی
 است کنمم ،سند درکیم ارزش یا وزن ،شود واقع تردید وردم ،مسیستیا خرابی  ناسبمنا لکردمع ،صلاحیت

   .یابد کاهش حداقل یا رود دست از دادگاه توسطبه زیان دعوی، 
 ،قوانین با را انمساز انطباق تا دارند نیازدسترس باشند،  در به آسانیی که شواهد به سوابق دیرانم

 نشان امکان باید چنین هم .کنند اثبات و داده نشان ،مسیست رمع سرتاسر در ،اجراییهای  روش وها  شیم خط
 حال در ،انمساز وکار کسبعادی های  فعالیت با تطابق در ،بوده آن هدف که گونه همان مسیست ،که این دادن
 در ،مسیست فرآیندهای یزیمم و پایش سوابق از باید اهدوش این .، وجود داشته باشداست بوده فعالیت مانجا

   .گیرد قرار دسترس
  لکردمع پایش   4- 5

 در شده توافق نیاز وردم  یامورد انتظار و لکردمع سطوح تا کند یم مالزا را ها سازمان ،لکردمع پایش
 را مسیست و یندآفر نیتما و یکپارچگی و کار یتمک و کیفیت ،ای رویه یها یتمسؤول لیقب از وضوعاتیم

  .کنند ایجاد
 الگوبرداری شده، اتمالزا و انتظارات این برابر درای  دورهمنظم و  باید به طور ،حاصل مسیست لیاتمع

   .دشو گیری اندازه
                                                 

1- Good practice 



  33

  وزشمآ   6
   همقدم   6-1

 کارکنانی همه برای وزشیمآ همبرنایک  یاجرا به  سازماننیاز گر بیان ،10047-1شماره  ملی ایران استاندارد
 شماره ملی ایران استاندارد از بخش این .است ،کنند یم استفاده سوابق مسیست از یا ایجاد را سوابق که

 ،فنی تخصصانم وزشمآ ،ینندبب وزشمآباید  که کارکنانی ،وزشیمآ همبرنابرای  اتمالزا از برخی ،10047
   .شود  یادآور میرا وزشیمآهای  همبرنا بازنگری و ارزیابی و شوزمآ های روش
 یک در به طور گسترده، ،سوابق کردن دیریتم نافعم و کارکردها ،که دهد ینانماط باید ،وزشیمآ همبرنا یک
به و فرآیندها را  اجراییهای  روش ورا توضیح دهد ها  شیم خط باید این برنامه، .شود یم فهمیده انمساز
 همبرنا یک .ند به این درجه از شناخت برسند که چرا برای سازمان مورد نیازکارکنان تا سازدقرار ای بر گونه

 برخی در یا کارکنان خاص های گروه نیازهای مناسب که ، هنگامی اثربخشی بیشتری خواهد داشتوزشیمآ
   . به تنهایی باشدهریک از کارکنان ،واردم
  وزشیمآ همبرنا اتمالزا   6-2

 در راخود  سوابق دیریتم وزشیمآ همبرنا کردن دیریتم و اجرا یتمسؤول تا اهمیت دارد انمساز یک برای
   .کند به میزان کافی منابع برنامه را فراهم و واگذار یبه مدیر ناسبم سطح یک
 یک خواهان به کارگیری است کنمم ، خودسوابق دیریتم وزشمآ همه یا برخیتأمین  نظورم به انمساز یک
   . باشدمسو شخص کننده ینمتأ

 به دیریتم که ببیند بتوانند کارکنان که ،بود خواهداثربخش  صورتیتنها در  ،یمرس وزشیمآ همبرنا یک
   .است تعهدم که در برنامه پوشش داده شده، اجرایی های روش وها  شیم خط اجرای

  بینندب وزشمآباید  که کارکنانی   6-3
 زیر ضوع هایوم .شود داده ،سوابق برای یتمسؤول نوع هر با ارکنانک همه به ناسبم وزشمآ که است مهم

  :شامل این کارکنان است
   ؛ارشد دیرانم لمشا ،دیرانم - الف
  ؛ کارکنان -ب
    ؛انکارانمپی -پ
  ، وداوطلبان -ت
   .دارد سوابق از استفاده یا ایجاد ی دریتمسؤول که دیگری شخص هر -ث
 ،2- 3- 2 بند در شده داده شرح فرایندهای یط در که کارکنانی همه که ،شوند ئنمطم ها سازمان است ملاز 

  .بینند یم وزشمآ ،دهند مانجا را ها یتمسؤول آن بتوانند که این برای ،اند شده شناسایی
   .استشرح داده شده  ،4- 6 بند در سوابق دیریتم تخصصینم وزشمآ
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  سوابق دیریتم اندرکاران دست وزشمآ   6-4
   کلیات   6-4-1
در سطح بالایی  فنیکه از نظر  ییفرآیندها سوابق خود و انجام همبرنامدیریت  نظورم به ،ها سازمان یاری ازبس

کارگیری  مند بهنیاز ،مسیست طراحی و تکلیف تعیین اختیارات سازی ادهمآ ،بندی طبقه انندمههستند، 
 درک لمشا است کنمم ربوطم فنی های هارتم .هستند بایگانی یا سوابق دیریتم در کارکنان واجد شرایط

   .است ملاز نیز انمساز فرآیندهای و اهداف ،وکار کسب درک .باشدنیز  الکترونیکیی ها سیستم لیاتمع
را  کارکنان سایر شرکت تا کنند استفاده اند، دیده وزشمآی که قبلاً کارکنان از  بخواهنداست کنمم ها سازمان

و باتجربه  دیده وزشمآ شاورانم و انکارانمپی هک این ای ایندمن یلتسه ،بیرونی ناسبم وزشیمآهای  همبرنا در
  .درگیرکنند را

  وزشمآهای  روش   6-4-2
   :دربرگیرد را زیر ضوع هایوم تواند یم ،سوابق دیریتم وزشمآ های روش
  ؛ انمسازها و مستندات کارمند محور  همبرنادر  شارکتم - الف
 تغییر واقعم در یاگیرند  را بر عهده می خاص یها یتمسؤولی که تازه کارکنان برای کلاسی وزشمآ -ب

  ؛ مسیست
 توسط یمغیررسبه صورت  یا یمرس همبرنا یک از بخشی عنوان به که سازی ادهمآ و کار  ضمنوزشمآ -پ

   ؛شود می ارائه ،آگاه همکاران یا سرپرستان
   ؛سابقه ای مربوط بهه  عملابتکار یا وضوعاتم با ارتباط در توجیهی ینارهایمس و جلسات -ت
 سابقه های فعالیت یاها  شیم خطهای  جنبهبروشورهای مختصر راهنمایی نحوه انجام کار که  وها  کتابچه -ث

   را توصیف کند ؛انمساز
 روی یا گیرد قرار دسترس در شرکت شبکه طریق ازکه  ،باشد تقابلم است کنمم که ای رایانههای  ارائه -ج

   ؛دوش توزیع دیسکت
   ؛پیوتریمکا مسیست یک درارائه شده  کیمک تنم -چ
 این است کنمم که ،یا حرفه یها سازمان یا وزشیمآ سساتؤماز سوی  شده ارائه وزشیمآهای  دوره -ح

 احتیاجات کردن برآورده بر مبنای درخواست، برای یا باشد سساتؤم این کلی هایپیشنهاد از بخشیها  دوره
   .باشد شده ایجاد ،انمساز خاص

   وزشمآ بازنگری و ارزیابی   6-5
 کنمم ،کار این .است کارکنان توسط سوابق مسیست بعدی وفقم لیاتمع بر ینتبم وزشمآ همبرنا ارزیابی
 واحد در سوابق مسیست لیاتیمعهای  یزیمم شده و  برگزاروزشمآ سطح با اسیق درسنجش مستلزم  است
 در شدهتعیین  اتمالزا با اسیق در کارکنان هارتم سطوح است کنمم همبرنا این چنین هم .باشد انیمساز
   . کندثبتو  پایش را وزشیمآ همبرنا
های معمول مسیراز طریق ها  گزارش و ، به طور منظم مورد بازنگری قرار گیرد برنامه آموزش سوابقاگر

  .یابد سازمان به مدیریت ارائه شود، اثربخشی و کارآیی آن افزایش می
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   .شود ارزیابی باید ،شده ارائه های فعالیت سایر و وزشیمآهای  دوره از گیرنده زشومآ رضایت سطح چنین هم
 به انجام و همبرنادر  ضروری تعدیل هرگونه، وزشیمآهای  همبرنا بازنگری و ارزیابیمهم است که پس از 

   . ارائه شود،اند ها به افرادی که قبلاً آموزش دیده روزرسانی
 لمعا یک سوابق دیریتم وضوعم آیا که مببینی تا مکنی ارزیابی را گویی سخپا در ستکش هرگونه است بهتر

 .خیر یا است بوده شکست
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 پیوست الف

 ملی ایران  و استاندارد10047-1 شماره ملی ایرانجداول مرجع برای مقایسه استاندارد 
  های همراه آن است   که راهنمایی10047- 2 شماره 

های همراه آن را در سطح بند و زیر بند مقایسه   و راهنمایی10047- 1شماره ، استاندارد 1-جدول الف
وضوع توانند به راحتی م  کاربران می، به طوری که،دهند ها ارتباطی بین هر دو مستند ارائه می آن. کند می
  :  زیر را دریابندهای
 ، آمده10047-1شماره  ملی ایرانها، رهنمود بیشتری در مورد موضوعی که در استاندارد   کجا راهنمایی- الف

  و. کند ارائه می
ها به آن   که هر بند یا زیربند از راهنمایی10047- 1 شماره ملی ایران بند یا زیر بند ویژه ای از استاندارد -ب

  . اشاره دارد
 رهنمود بیشتر 10047-1شماره  استاندارد،در مورد هر بند از 10047 شماره  استانداردملی ایراناین بخش از

  . دهد نمیارائه 
  )10047-2استاندارد (های همراه آن   و راهنمایی10047-1  شمارهملی ایران مقایسه استاندارد  -1-جدول الف

 )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره   )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره  

 شرح شماره بند یا زیربند شرح شماره بند یا زیربند
  ه کاربرددامن 1

 10047-1 شمارهملی ایران برای استاندارد 
 دامنه کاربرد برای راهنمایی ها 1

2 

  مراجع الزامی
استانداردهای شکل دهنده بخشی از 

 را 10047-1 شمارهملی ایراناستاندارد 
 . کند فهرست می

  شناسی کتاب
انتشارات ارجاع داده شده در متن را 

 . کند فهرست می

 اصطلاحات یا تعاریف اضافه تری ندارد اریفاصطلاحات و تع 3
 راهنمایی اضافه تری ندارد منافع مدیریت سوابق 4
 محیط قانونی 5

- 

 راهنمایی اضافه تری ندارد
 ها و مسؤولیت ها خط مشی 2 خط مشی و مسؤولیت ها 6

6-1 

  کلیات
نیاز برای خط مشی مدیریت سوابق را 

 . کند ایجاد می
2-1 

  مقدمه
ها، انواع  کند که راهنمایی میخاطرنشان 

شود  هایی که تعیین و محول می مسؤولیت
 . دهند را به تفصیل شرح می
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  )10047-2استاندارد (های همراه آن   و راهنمایی10047-1 شماره ملی ایران  مقایسه استاندارد -1-جدول الفادامه 

 )راهنمایی ها(10047 -2  شمارهران ملی ایاستاندارد )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره  
 شرح شماره بند یا زیربند شرحشماره بند یا زیربند

6-2 

  خط مشی
ها و محیط  اهداف و ارتباطات برای فعالیت

 . دهد قانونی را پوشش می

2-2 

  بیانیه خط مشی مدیریت سوابق
کارکردها، ارتباط با سایر مستندات و 

 . دهد  را پوشش میها آنحمایت از 

 مسؤولیت ها 2-3

2-3-1 

  ها و اختیارات اهداف تعیین مسؤولیت
موضوع و دامنه کاربرد قوانین کسب 

ها  وکاری که به منظور تعیین مسؤولیت
برای مدیریت کردن سوابق الزامی است را 

 . دهد پوشش می

6-3 

  مسؤولیت ها
تعیین و تخصیص مسؤولیت برای خط 

 . دهد مشی را پوشش می

2-3-2 

  ها در درون سازمان ات و مسؤولیتاختیار
های کارکنان برای  های ویژگی مسؤولیت

 . دهد مدیریت کردن سوابق را پوشش می

 راهنمایی اضافه تری ندارد - الزامات مدیریت سوابق 7

 راهنمایی اضافه تری ندارد  طراحی و اجرای سیستم سوابق 8

 راهنمایی اضافه تری ندارد  کلیات 8-1

 راهنمایی اضافه تری ندارد  سیستم سوابقمشخصات  8-2

 راهنمایی اضافه تری ندارد  طراحی و اجرای سیستم سوابق 8-3

 راهبردها، طراحی و اجرا 3

3-1 

  مقدمه
 را 4-8، تنها بند 3دهد که بند  نشان می
 . کند تقویت می

 طراحی و اجراروش شناسی  8-4

3-2 

  طراحی و اجرای سیستم سوابق
- 8های پاراگراف در بند  ن شمارهانطباق بی

 را خاطرنشان 2-3 و نامهای گام در بند 4
 . کند می

 ، گام الف2-2-3 بررسی مقدماتی  الف8-4

  بررسی مقدماتی
هدف از گام را تقویت کرده و آن را با سایر 

  . دهد ها، ارتباط می گام
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  )10047-2استاندارد (های همراه آن   و راهنمایی10047-1  شمارهملی ایران  مقایسه استاندارد -1-جدول الفادامه 

 )راهنمایی ها(10047 -2شماره   ملی ایراناستاندارد )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره  
 شرح شماره بند یا زیربند شرحشماره بند یا زیربند

  یت کسب و کارتجزیه و تحلیل فعال ، گام ب3-2-3 تجزیه و تحلیل فعالیت کسب و کار  ب8-4
هدف از گام را تقویت کرده و مستندات 

 . کند ممکن را فهرست می

  شناسایی الزامات برای سوابق ، گام پ4-2-3 شناسایی الزامات برای سوابق  پ8-4
هدف از گام را تقویت کرده و مستندات 

 . کند ممکن را فهرست می

  های موجود یستمارزیابی س ، گام ت5-2-3 های موجود ارزیابی سیستم  ت8-4
هدف از گام را تقویت کرده و مستندات 

 . کند ممکن را فهرست می

شناسایی راهبردها برای برآورده کردن   ث8-4
 الزامات

شناسایی راهبردها برای برآورده کردن  ، گام ث3-2-6
  الزامات

عوامل تأثیر گذار بر راهبردها، مستندات و 
 کند راهبردهای ممکن را فهرست می

  طراحی سیستم سوابق ، گام ج7-2-3 طراحی سیستم سوابق  ج8-4
های دیگر را  ارتباط بین گام ج و گام

فهرست کرده و مستندات ممکن را 
 . کند فهرست می

  اجرای سیستم سوابق ، گام چ8-2-3 اجرای سیستم سوابق  چ8-4
هدف از گام را تقویت کرده و مستندات 

 . کند ممکن را فهرست می

  بازنگری پس از اجرا ، گام ح9-2-3 ی پس از اجرابازنگر  ح8-4
های انجام شده را فهرست کرده و  فعالیت

 . کند منافع را توصیف می

  راهنمایی اضافه تری ندارد  -  سیستم های سوابق منقطع   خ8-4
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  )10047-2ارد استاند(های همراه آن   و راهنمایی10047- 1  شمارهملی ایران  مقایسه استاندارد - 1-جدول الفادامه 
 )راهنمایی ها(10047 -2  شماره ملی ایراناستاندارد )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره  

 شرحشماره بند یا زیربند شرحشماره بند یا زیربند
 های سوابق فرآیندها و کنترل 4

4-1 

  مقدمه
های سوابق، تفاوت بین توالی فرآیند

های سوابق کاغذی و  ها در سیستم فراداده
 در راهنماها را 4الکترونیکی و ترتیبات بند 

 . دهد شرح می

 ابزارها 4-2

4-2-1 

  ابزارهای اصلی
ابزارهای مورد استفاده در انتخاب و 
مدیریت سوابقی که در راهنماها تحت 

طبقه بندی فعالیت (پوشش درآمده مانند
ب و کار، اختیار تعیین تکلیف سوابق، کس

طرح طبقه بندی دسترسی و امنیت، 
فرهنگ جامع و فهرست معانی 

 کند را فهرست می) اصطلاحات

9 
  های مدیریت سوابق فرآیندها و کنترل

 تنها عنوان

  فرآیندهای مدیریت سوابق  4-3
  مقدمه ای بر فرآیندها و فهرست از آن ها

  اختیار تعیین تکلیف سوابق 4-2-4
دهد، که در اختیار گرفتن سوابق  شرح می

 . باید نظام مند باشد

9-1 

تعیین مستنداتی که در سیستم سوابق در 
  شوند اختیار گرفته می

لیل ریسک برای در اختیار تجزیه و تح
گرفتن، ماهیت پویای سوابق و نیاز برای 

 فراداده ها
4-2-4-2  

 

تعیین مستنداتی که در سیستم سوابق در 
  شوند اختیار گرفته می

در اختیار دهد که چطور تعیین  پوشش می
گرفتن، شناسایی کارکردها و فعالیت ها را 

  کند الزام می
فرایندها را به منظور شناسایی نیاز برای 

  کند در اختیار گرفتن، فهرست می
استفاده از تجزیه و تحلیل ریسک به 
منظور تصمیم گیری در مورد این که کدام 
سوابق در اختیار گرفته شوند را خاطرنشان 

 . کند می
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  )10047-2استاندارد (های همراه آن   و راهنمایی10047- 1  شمارهملی ایران  مقایسه استاندارد - 1-جدول الفادامه 
 )هایی راهنما(10047 -2 شماره  ملی ایراناستاندارد )کلیات (10047- 1استاندارد ملی ایران شماره  

 شرحشماره بند یا زیربند شرحشماره بند یا زیربند

9-1   4-3-6 

  یی وضعیت تعیین تکلیفشناسا
فرایندهایی برای شناسایی وضعیت تعیین 
تکلیف در نقطه در اختیار گرفتن، به 
خصوص در یک محیط الکترونیکی را 

 کند فهرست می
 ابزارها 4-2
  ابزارهای اصلی 4-2-1

 داری ها مقام مسؤول تعیین تکلیف نگه
  طبقه بندی فعالیت کسب و کار 4-2-2

توسعه اختیار تعیین تکلیف از طرح طبقه 
کند بندی فعالیت کسب و کار را تفسیر می

  مقام مسؤول تعیین تکلیف سوابق 4-2-4
ل تعیین تکلیف را توصیف مقام مسؤو

 کند می

تعیین مستنداتی که باید در سیستم  4-2-4-2
  سوابق در اختیار گرفته شوند

دهد، که تعیین مدت زمان  شرح می
داری سوابق، شناسایی کارکردها و  نگه

 کند فعالیت ها را الزام می

  داری سوابق تعیین مدت زمان نگه 4-2-4-3
تعیین مدت زمان تجزیه و تحلیل لازم برای 

داری سوابق همراه با چند مثال را توصیف  نگه
داری،  های نگه  از دورهییتوصیف ها. کند می

 دهد ارائه می

  شناسایی وضعیت تعیین تکلیف 4-3-6
فرآیندهایی برای ارتباط دادن فعالیت 
مبتنی بر طبقه بندی با وضعیت تعیین 
تکلیف، به خصوص در یک محیط 

 کند هرست میالکترونیکی را ف

9-2 

  داری سوابق تعیین مدت زمان نگه
داری، دلایل  عوامل تأثیر گذار بر نگه

داری و انواع سوابقی که غالباً نیاز به  نگه
 کند مداوم دارند را توصیف میداری  نگه

  اجرای تعیین تکلیف 4-3-9
دهد، که چطور اختیارات تعیین  شرح می

 تکلیف را به کار بگیریم
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  )10047-2استاندارد (های همراه آن   و راهنمایی10047-1  شمارهملی ایران  مقایسه استاندارد -1-جدول الفادامه 

 )هایی راهنما(10047 -2  شمارهملی ایران استاندارد )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره  
 شرح شماره بند یا زیربند شرح شماره بند یا زیربند

- 

، تعیین مستنداتی که باید 2-4-2-4بند 
در سیستم سوابق در اختیار گرفته شوند را 

 نیز ببینید

9-3 
  در اختیار گرفتن سوابق

 کند اهداف و تکنیک ها را فهرست می

4-3-2 

  فتندر اختیار گر
فرآیند در اختیار گرفتن، شامل مثال هائی 
از مستنداتی که نیاز نیست تا به عنوان 
سوابق در اختیار گرفته شوند، روش های 
در اختیار گرفتن در سیستم های کاغذی 

های مورد نیاز را  و الکترونیکی و نیز فراداده
 کند توصیف می

9-4 

  ثبت کردن
ف فرآیند ثبت کردن را تعیین کرده و هد

 دهد از آن را شرح می

4-3-3 

  ثبت کردن
ها را  فرآیند را تقویت کرده، فراداده
ها را  فهرست کرده و حداقل فراداده

 کند مشخص می

 2-2-3 طبقه بندی 9-5

  بررسی مقدماتی: گام الف
روش اجرایی برای توسعه طرح طبقه 

 دهد بندی کسب و کار را پوشش می

9-5-1 

   کارطبقه بندی فعالیت های کسب و
موارد استفاده از طرح طبقه بندی کسب و 

 دهد کار را شرح می

3-2-3 

تجزیه و تحلیل فعالیت کسب و : گام ب
  کار

هدف از تجزیه و تحلیل فعالیت کسب و 
کار، در طراحی سیستم سوابق را شرح 

طرح طبقه بندی کسب و کار را . دهد می
به دیگر مستندات فرآیندهای کسب و کار 

 و ابزارهایی که ممکن است دهد، ارتباط می
از یک طرح طبقه بندی کسب وکار توسعه 

 کند یابند را فهرست می
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  )10047- 2استاندارد (های همراه آن   و راهنمایی10047- 1ملی ایران   مقایسه استاندارد - 1-جدول الفادامه 
 )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره   )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره  

 شرح شماره بند یا زیربند شرح شماره بند یا زیربند

4-2-1 
  ابزارهای اصلی

 به عنوان یک ابزار اصلی نام برده شده

4-2-2 

  طبقه بندی فعالیت کسب وکار
بقه بندی کسب ماهیت و هدف از طرح ط

 دهد و کار را شرح می

9-5-2 

  سیستم های طبقه بندی
ارتباط با فعالیت های کسب و کار را 

 کند یادداشت می

4-2-2-2 

  توسعه طبقه بندی فعالیت کسب و کار
تجزیه و تحلیل لازم و ساختار سلسله 

  دهد مراتبی طرح ر ا شرح می
فهرستی از نقاط را برای راهنمایی در 
توسعه یک طرح طبقه بندی فعالیت کسب 

  کند وکار، ارائه می
 

 واژگان 4-2-3

4-2-3-1 

 فهرستی از عناوین -های واژگان کنترل
  مجاز

 کند لیستی از عناوین مجاز را توصیف می

4-2-3-2 
  فرهنگ جامع

 کند فرهنگ جامع را توصیف می

9-5-3 

  کنترل واژگان
های طبقه  یبانی برای طرحچون پشت هم

 شود ، یادآور مینمایه سازیبندی و 

4-3-4-2 

  های واژگان کنترل
ژگان لازم در در مورد سطوح کنترل وا

 کند موقعیت های مختلف، بحث می

9-5-4 

  نمایه سازی
 دستی یا خودکار را نمایه سازیامکان 

خاطرنشان کرده و به استاندارد بین المللی 
 دهد ارجاع می

4-3-4-3 

  نمایه سازی
 را پوشش نمایه سازیهدف و وسیله 

  . دهد می
 را لیست نمایه سازیمنابع اصطلاحات 

 کند می

9-5-5 

  ها و کدها خصیص شمارهت
ارزش کدها برای شناسایی را توصیف 

 کند می

 راهنمای اضافه تری ندارد -



  43

  )10047- 2استاندارد (های همراه آن   و راهنمایی10047- 1ملی ایران   مقایسه استاندارد - 1-جدول الفادامه 
 )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره   )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره  

 شرحشماره بند یا زیربند شرحشماره بند یا زیربند
 داری نگه 4-3-7

4-3-7-1 

  کند داری را ثبت می تصمیمات نگه
داری و  مستدلی را برای تصمیمات نگه

ستفاده از تجزیه و تحلیل ریسک، توضیح ا
  دهد می

عوامل مورد نظر در انتخاب موضوع های 
 کند داری رافهرست می جابجایی و نگه

4-3-7-2 
  ملاحظات تجهیزاتی

عوامل مورد ارزیابی، هنگام انتخاب 
 کند داری را فهرست می تجهیزات نگه

9-6 
  داری و جابجایی نگه

داری سوابق در یک  چارچوبی برای نگه
 کند شرایط قابل استفاده را توصیف می

4-3-7-3 

  داری دیجیتالی نگه
داری  نگهعوامل بیشتری که برای 
گیرند را  دیجیتالی، مد نظر قرار می

 کند فهرست می

4-2-5 
  طرح طبقه بندی دسترسی و امنیت
 دکن طرح دسترسی و امنیت را تعیین می

4-2-5-2 

  توسعه طبقه بندی دسترسی و امنیت
ها را  دلایلی برای محدود کردن دسترسی

  کند فهرست می
منابع اطلاعاتی در مورد الزامات دسترسی 

  کند و امنیت برای سوابق را فهرست می
نیاز برای چارچوب شناسایی کارکنان، 
سطوح دسترسی به سوابق و اجرای 

ا شرح های دسترسی و امنیتی ر کنترل
 دهد می

4-3-5 

  طبقه بندی دسترسی و امنیت
مراحل لازم برای اجرای طرح طبقه بندی 

کند و  امنیتی و دسترسی را فهرست می
ها را  نیاز برای پایش مستمر کنترل

 کند خاطرنشان می

9-7 

  دسترسی
دسترسی به چارچوب قانونی را بازگو 

  کند می
  دهد نیاز برای قاعده دسترسی را شرح می

الزامات را برای کنترل دسترسی، فهرست 
 کند می

4-3-8 

  استفاده و ردگیری
نیاز به ردگیری استفاده و ارتباط تاریخ 

  دهد میاستفاده با امنیت را توضیح 
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 شرحشماره بند یا زیربند شرحشماره بند یا زیربند
 ردگیری 9-8
  کلیات 9-8-1

 کند دلایلی را برای ردگیری، ارائه می
  ردگیری اقدام 9-8-2

مستدلی برای ردگیری اقدام را شرح 
 دهد می

  ردگیری موقعیت 9-8-3
مستدلی برای ردگیری موقعیت را شرح 

 دهد می

4-3-8 

  استفاده و ردگیری
چارچوبی برای مدیریت کردن استفاده از 

  دهد طریق ردگیری را ارائه می
تواند  دهد، که چطور ردگیری می شرح می

برای امنیت سوابق مشارکت کند و 
  دهد الگوهای استفاده را نشان می
ها به منظور  نیاز برای ردگیری سیستم
ی استفاده از تعیین موقعیت سوابق و ردیاب

 کند ها را، خاطرنشان می آن

  اجرای تعیین تکلیف 4-3-9
فرآیندها را برای تعیین تکلیف، توصیف 

 کند می
  داری مستمر نگه 4-3-9-2

داری  نگهها و راهبردها برای  مسؤولیت
 مستمر

  امحای فیزیکی 4-3-9-3
فرآیندها را برای امحای فیزیکی، توصیف 

 9-9 کند می

  اجرای تعیین تکلیف
 تکلیف از طریق اجرای تصمیمات تعیین

امحاء یا جابجایی را به منظور حفظ و 
  دهد داری متفاوت پوشش می نگه

اصولی که هنگام امحای سوابق، رعایت 
  کند شود را فهرست می می
 

جابجایی مسؤولیت کنترل یا مالکیت  4-3-9-4
  سوابق

شرایطی که ممکن است جابجایی 
مسؤولیت کنترل و مالکیت، اتفاق افتد را 

  دهد توضیح می
 که مد نظر گویی موضوع کنترل و پاسخ

  .کند  را فهرست میگیرد قرار می
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  )10047-2استاندارد (های همراه آن   و راهنمایی10047- 1  شمارهملی ایران  مقایسه استاندارد - 1-جدول الفادامه 

 )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره   )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره  
 شرح ه بند یا زیربندشمار شرح شماره بند یا زیربند

  مقام مسؤول تعیین تکلیف سوابق 4-2-4
نیاز برای مقام مسؤول رسمی تعیین 

 10-9 کند تکلیف را یادداشت می
  مستند کردن فرآیندهای مدیریت سوابق
مستندات و مقام مسؤولی را برای همه 

  داری سوابق تعیین مدت زمان نگه 3-4-2-4 کند فرآیندهای سوابق، الزام می
های موجود و مقام  نام بردن محرک

 مسؤول تعیین تکلیف
 پایش و ممیزی 5

5-1 
  کلیات

هایی برای  دلایل، منافع و مسؤولیت
 دهد های پایش ارائه می برنامه

5-2 

  ممیزی انطباق
بر نیاز به منظور نشان دادن این که، 

 مناسب در حال کار سیستم سوابق به طور
 کند است، تأکید می

5-3 

  وزن مدرکی
نیاز به منظور اطمینان از این که، سوابق 
توسط دادگاه پذیرفته خواهد شد را 

 کند توصیف می

  پایش و ممیزی 10
 کند الزامات را خاطرنشان می

5-4 
  پایش عملکرد

نیاز به برقراری سطوح عملکردی در 
 برد ارزیابی عملکرد سیستم را نام می

 آموزش 6
  مقدمه 6-1

کند هدف یک برنامه آموزشی را، مطرح می

6-2 
  الزامات برنامه آموزشی

وسیله مدیریت کردن یک برنامه آموزشی 
 کند را توصیف می

6-3 
  کارکنانی که باید آموزش ببینند

 کند کارکنان را فهرست می
آموزش برای دست اندرکاران مدیریت  6-4

  سوابق
ه ای کارکنان آموزش دیده را صفات حرف
 کند مطرح می

  های آموزش روش 6-4-2
 کند ها را فهرست می روش

  آموزش 11
 کند الزامات را خاطرنشان می

  ارزشیابی و بازنگری آموزش 6-5
 ها و منافع روش
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  پیوست ب

  10047-1شمارهملی ایران  و استاندارد 10047- 2 شمارهملی ایرانهای استاندارد  مقایسه راهنمایی
را فهرست کرده و بندها یا ) ها  راهنمایی (10047های این بخش از استاندارد این پیوست، بندها یا زیربند

  . دهد  را نشان می10047- 1ملی ایران ها در استاندارد  زیر بندهای مرتبط با آن
 که هیچ راهنمایی اضافه تری در این بخش از استاندارد 10047-1ملی ایرانبندها یا زیربندهای استاندارد 

  . شود  نشان داده می،1 –د، در انتهای جدول ب  ندار10047ایزو 
 10047-1  شمارهملی ایران و استاندارد 10047-2  شمارهملی ایرانهای استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب

 )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره   )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره  
 شرح شماره بند یا زیربند شرح ندشماره بند یا زیرب

  دامنه کاربرد برای استاندارد ایزو 1 دامنه کاربرد برای راهنمایی ها 1
 1-10047 

 خط مشی و مسؤولیت ها 6 ها و مسؤولیت ها خط مشی 2

  مقدمه 2-1
ها، در  به این مورد توجه دارد که راهنمایی

هایی که تعیین و  مورد انواع مسؤولیت
 عه خواهند یافتمحول شده، توس

  کلیات 6
نیاز برای خط مشی مدیریت سوابق را 

 کند ایجاد می

  بیانیه خط مشی مدیریت سوابق  2-2
کارکرد، ارتباط با سایر مستندات و 

  دهد پشتیبانی را پوشش می
 

  خط مشی 6-2
ها و محیط  اهداف و ارتباط با فعالیت

 دهد قانونی را پوشش می

 مسؤولیت ها 2-3

  ها و اختیارات اهداف تعیین مسؤولیت 2-3-1
موضوع و دامنه کاربرد قواعد کسب و 

ها  کاری که به منظور تعیین مسؤولیت
برای مدیریت کردن سوابق الزام شده است 

 دهد  را پوشش می

  انها در داخل سازم اختیارات و مسؤولیت 2-3-2
های کارکنان برای  های ویژگی مسؤولیت

  دهد مدیریت کردن سوابق را پوشش می
 

6-3 

  هامسؤولیت 
تعیین و تخصیص مسؤولیت برای خط 

 دهد مشی را پوشش می
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 10047-1ملی ایران و استاندارد 10047-2ملی ایران های استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب ادامه

 )لیاتک (10047-1استاندارد ملی ایران شماره   )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره  
 شرح شماره بند یا زیربند شرح شماره بند یا زیربند

 راهبردها، طراحی و اجرا 3

  مقدمه 3-1
 را تقویت 4-8، بند 3دهد که بند  نشان می

 کند می

  طراحی و اجرای یک سیستم سوابق 3-2
 و 4-8های گام در بند  انطباق بین نام

 را یادداشت 2-3 های گام در بند نام
 کند می

 طراحی و اجرای روش شناسی 8-4

  بررسی مقدماتی گام الف: 3-2-2
هدف گام را تقویت کرده و آن را با سایر 

 سازد ها مرتبط می گام

 رسیدگی مقدماتی  الف 8-4

  تجزیه و تحلیل فعالیت کسب و کار گام ب: 3-2-3
هدف گام را تقویت کرده و مستندات 

 کند ممکن را فهرست می

  فعالیت کسب و کارتجزیه و تحلیل  ب 8-4

  شناسایی الزامات برای سوابق گام پ: 3-2-4
هدف گام را تقویت کرده و مستندات 

  کند ممکن را فهرست می
 

 شناسایی الزامات برای سوابق  پ8-4

  های موجود ارزیابی سیستم گام ت: 3-2-5
هدف گام را تقویت کرده و مستندات 

 کند ممکن را فهرست می

 های موجود ارزیابی سیستم  ت8-4

شناسایی راهبردهایی برای برآورده کردن  گام ث: 3-2-6
  الزامات سوابق

عوامل تأثیر گذار بر راهبردها، راهبردها و 
 کند مستندات ممکن را فهرست می

شناسایی راهبردها برای برآورده کردن   ث8-4
 الزامات سوابق

  طراحی یک سیستم سوابق گام ج: 3-2-7
ها را توضیح  ایر گامارتباط بین گام ج و س

 کند داده و مستندات ممکن را فهرست می

 طراحی یک سیستم سوابق  ج8-4
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 10047-1  شمارهملی ایرانو استاندارد 10047-2  شمارهملی ایرانهای استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب ادامه

 )کلیات (10047-1ی ایران شماره  استاندارد مل )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره  
 شرح شماره بند یا زیربند شرح شماره بند یا زیربند

  اجرای یک سیستم سوابق گام چ: 3-2-8
هدف گام را تقویت کرده و مستندات 

 کند ممکن را فهرست می

 اجرای یک سیستم سوابق  چ8-4

  بازنگری پس از اجرا  گام ح3-2-9
 کرده و های انجام شده را فهرست فعالیت

 کند منافع را توصیف می

 بازنگری پس از اجرا  ح8-4

 های مدیریت سوابق فرایندها و کنترل 9 های سوابق فرآیندها و کنترل 4

  مقدمه 4-1
 ساختار فرایندهای سوابق و راهنمایی ها

 معادلی ندارد -

 ابزارها 4-2

  ابزارهای اصلی 4-2-1
ابزارهای استفاده شده در مدیریت سوابق و 

ها  عمل گزینش برای این که در راهنمایی
طبقه (کند  پوشش داده شود را فهرست می

بندی فعالیت کسب و کار، اختیار تعیین 
تکلیف سوابق، طرح طبقه بندی امنیت و 

فرهنگ جامع و واژه نامه دسترسی، 
 )اصطلاحات

- 

، مستند سازی 10-9چنین در بند  هم
  . ببینیدفرایندهای مدیریت سوابق را

 کند الزام برای مدرک را خاطرنشان می

  طبقه بندی فعالیت کسب و کار 2-2-4 طبقه بندی 9-5
ها و  تجزیه و تحلیل کارکردها، فعالیت

دهد تا سوابق را  تعاملات را پوشش می
توصیف، مدیریت و بازیابی کند و از 

 داری و تعیین تکلیف، پشتیبانی کند  نگه

  سب و کارطبقه بندی فعالیت های ک  9-5-1
منافع طبقه بندی کسب و کار را فهرست 

  می کند
  ایجاد طبقه بندی فعالیت کسب و کار 4-2-2-2

تجزیه و تحلیل را به منظور پشتیبانی از 
های  طبقه بندی کسب و کار و روش

 دهد  توسعه یک طرح، پوشش می

  های طبقه بندی سیستم 9-5-2
اساس و سطح طبقه بندی لازم را 

 ندک خاطرنشان می
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 10047-1  شمارهملی ایرانو استاندارد 10047-2  شمارهملی ایرانهای استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب ادامه

 )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره   )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره  
 شماره بند یا زیربند اره بند یا زیربندشم شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند

 واژگان 4-2-3

های   فهرست سرفصل–های واژگان  کنترل 4-2-3-1
  مجاز

های مجاز را توصیف  فهرست سرفصل
 کند می

9-5-3 

  های واژگان کنترل
های واژگان را خاطرنشان  هدف کنترل

 کند می

  فرهنگ جامع 4-2-3-2
 کند فرهنگ جامع را توصیف می

های  ، کنترل3-5-9نین در بند چ هم -
 واژگان را ببینید 

  اختیار تعیین تکلیف سوابق 4-2-4
الزام برای ابزارهای رسمی را توصیف 

 کند می

تعیین مستنداتی که باید در سیستم  4-2-4-2
  ختیار گرفته شوندسوابق در ا

تجزیه و تحلیل و الزامات تجزیه و تحلیل 
 دهد را پوشش می

9-2 

  داری سوابق تعیین مدت زمان نگه
داری مداوم را  داری و نگه مبنایی برای نگه

 دهد شرح می

  داری سوابق تعیین مدت زمان نگه 4-2-4-3
داری  های نگه تصمیم گیری در مورد دوره

بر حسب الزامات داخلی و خارجی، 
ها و  استفاده و ارتباطات با سایر سیستم

داری را پوشش  های نگه مشخصات دوره
 دهد  می

های  مستند سازی فرآیندها و کنترل 9-10
  مدیریت سوابق 

مقام مسؤول تعیین تکلیف را توصیف 
 کند می

  طرح طبقه بندی دسترسی و امنیت 4-2-5
الزام و سطح پیچیدگی مورد نیاز را 

 کند توصیف می

  ایجاد طبقه بندی دسترسی و امنیت 4-2-5-2
تجزیه و تحلیل و تجزیه و تحلیل ریسک را 
برای ایجاد یک طرح و اجرای موضوعات، 

 دهد پوشش می

9-7 

  دسترسی
چارچوب قانونی و فرآیندهایی که باید 

 کند پشتیبانی شوند را توصیف می
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 10047-1  شمارهملی ایرانو استاندارد 10047-2شماره ملی ایران های استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب ادامه

 )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره   )راهنمایی ها (10047-2اره  استاندارد ملی ایران شم
 شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند

  فرآیندهای مدیریت سوابق 4-3
در اختیار گرفتن، ثبت کردن، (فرآیندها 

طبقه بندی، شناسایی تعیین تکلیف، 
داری،  بقه بندی دسترسی، نگهوضعیت، ط

) استفاده و قرارگیری، اجرای تعیین تکلیف
 کند  را فهرست می

 معادلی ندارد -

تعیین مستنداتی که باید در یک سیستم  9-1
  وندسوابق در اختیار گرفته ش

 برای در اختیار و اصولیتجزیه و تحلیل 
 دهد گرفتن ارائه می

4-3-2 

  در اختیار گرفتن
عوامل تأثیرگذار بر در اختیار گرفتن، 

کند  ها و سطح جزئیات را توصیف می روش
  در اختیار گرفتن سوابق 9-3

 کند ها را فهرست می هدف و روش

  ثبت کردن 4-3-3
ها را توصیف  ها و الزامات فراداده روش
 کند می

  ثبت کردن 9-4
 دهد را شرح می) منظور(هدف 

 طبقه بندی 9-5

4-3-4 

  طبقه بندی
و عوامل تأثیرگذار های فرآیند  تعریف، گام

 . دهد بر سطح طبقه بندی را پوشش می

  های کسب و کار طبقه بندی فعالیت 9-5-1
مبنا و سطح طبقه بندی لازم را 

 کند خاطرنشان می

  های واژگان کنترل 4-3-4-2
عوامل تأثیرگذار بر سطح کنترل را 

 . کند خاطرنشان می

  های واژگان کنترل 9-5-3
های واژگان را خاطرنشان   کنترلهدف از

 کند می

  نمایه سازی 4-3-4-3
 را پوشش نمایه سازیهدف و وسیله 

 را نمایه سازیمنبع اصطلاحات . دهد می
 . کند فهرست می

  نمایه سازی 9-5-4
 دستی یا خودکار را نمایه سازیامکان 

خاطرنشان کرده و به استانداردهای بین 
  .دهد ارجاع میالمللی 

  طبقه بندی دسترسی و امنیت 4-3-5
ها و  اختصاص دادن حق دسترسی

مسؤولیت برای محدودیت را تجزیه و 
 . کند تحلیل می

  دسترسی 9-7
چارچوب قانونی و فرآیندهایی که باید 

 . کند پشتیبانی شوند را توصیف می
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 10047-1  شمارهملی ایرانارد و استاند10047-2  شمارهملی ایرانهای استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب ادامه

 )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره   )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره  
 شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند

  شناسایی وضعیت تعیین تکلیف 4-3-6
یی را توضیح فرآیندهایی برای شناسا

 . دهد می

  اجرای تعیین تکلیف 9-9
انواع اقدامات تعیین تکلیف و اصولی برای 

 . کند امحای فیزیکی را فهرست می

 داری نگه 4-3-7

  داری سابقه تصمیمات نگه 4-3-7-1
تجزیه و تحلیل ریسک برای تصمیم گیری 

های سوابقی  مورد موضوعات و جنبهدر 
که، باید مد نظر قرار گیرند را پوشش 

 . دهد می

  ملاحظات تسهیلات 4-3-7-2
ارزیابی عوامل سازنده را پوشش داده و 

 را پیمان شدهداری  ارتباط با محل نگه
 . کند خاطرنشان می

  خودکارداری  محل نگه 4-3-7-3
داری  راهبردهای بیشتری را برای محل نگه

 . کند دیجیتالی، فهرست می

9-6 
  داری و جابجایی نگه

 .کند دیدگاهی از الزامات، ارائه می

 ردگیری 9-8

  کلیات 9-8-1
هدف از ثبت جابجایی و استفاده را 

 . کند فهرست می

  ردگیری و اقدام 9-8-2
منافع کنترل جابجایی سوابق از طریق 

 . کند یندهای کاری را فهرست میفرآ

4-3-8 

  استفاده و ردگیری
با فرآیندهای لازم برای مدیریت کردن 

 . استفاده و کنترل، سروکار دارد

  ردگیری موقعیت 9-8-3
منافع و الزامات برای ثبت قرارگیری 

 . کند فیزیکی سوابق را توصیف می

  
  



  52

 10047-1  شمارهملی ایرانو استاندارد 10047-2  شمارهملی ایرانهای استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب ادامه

 )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره   )راهنمایی ها (10047-2 استاندارد ملی ایران شماره 
 شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند

  اجرای تعیین تکلیف 4-3-9
فرآیندها را برای تعیین تکلیف، توصیف 

 . کند می

  امحای فیزیکی 4-3-9-3
فرآیندها را برای امحای فیزیکی، توصیف 

 . کند می

داری یا مالکیت  گهانتقال مسؤولیت ن 4-3-9-4
  سوابق 

داری و  شرایطی که انتقال مسؤولیت نگه
مالکیت، ممکن است اتفاق بیفتد را شرح 

  . دهد می
 و موضوعات کنترلی که باید گویی پاسخ

  . کند مدنظر قرار گیرند را فهرست می
 

9-9 

  اجرای تعیین تکلیف
ین تکلیف از طریق اجرای تصمیمات تعی

امحاء یا انتقال به محل نگه داری یا 
  مسؤولیت نگه داری متفاوت را پوشش 

  می دهد
اصولی که باید هنگام امحای سوابق مد 

  .نظر قرار گیرد را فهرست می کند
  

 

 پایش و ممیزی 5

  کلیات 5-1
 . دهد ها ارائه می رای پایش برنامهدلایلی ب

  ممیزی انطباق 5-2
نیاز به نشان دادن این که سیستم سوابق 
به گونه مناسب در حال کارکردن است را 

 . دهد شرح می

  وزن مدرکی 5-3
ها،  دهد که سوابق توسط دادگاه توضیح می

 . پذیرفته خواهند شد

  پایش عملکرد 5-4
رد سیستم را نیاز برای ارزیابی عملک

 . کند خاطرنشان می

10  
  پایش و ممیزی

 .الزام را خاطرنشان می کند
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 10047-1  شمارهملی ایرانو استاندارد 10047-2  شمارهملی ایرانهای استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب ادامه

 )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره   )راهنمایی ها (10047-2استاندارد ملی ایران شماره  
 شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند ماره بند یا زیربندش شماره بند یا زیربند

 آموزش 6

  مقدمه 6-1
هدف از یک برنامه آموزشی را خاطرنشان 

 . کند می

  الزامات برنامه آموزشی 6-2
وسایل مدیریت کردن یک برنامه آموزشی 

 . کند را خاطرنشان می

  نانی که باید آموزش ببینندکارک 6-3
 . کند کارکنان را فهرست می

آموزش برای دست اندرکاران مدیریت  6-4
  سوابق

های مورد نیاز توسط  وظایف و مهارت
کارکنانی که به گونه حرفه ای، آموزش 

 . کند دیده اند را خاطرنشان می

  های آموزش روش 6-4-2
 . کند ها را فهرست می روش

  ی و بازنگری آموزشارزیاب 6-5
 . کند ها و منافع را خاطرنشان می روش

11 
  آموزش

 . کند الزام را خاطرنشان می

  نامه کتاب -
ها ارجاع داده  انتشاراتی که در متن به آن

 . کند شده را فهرست می

  مراجع الزامی 2
استانداردهای شکل دهنده بخشی از 

 را فهرست 10047-1ملی ایران استاندارد 
 . کند می

بندهای کندکه بندها یا زیر خاطرنشان می -
- 1ملی ایران زیر که متنی در استاندارد 

ها  ها برای آن  دارند، در راهنمایی10047
 . بندها یا زیربندهای مطابق وجود ندارد

 اصطلاحات و تعاریف 3
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 10047-1  شمارهملی ایرانو استاندارد 10047-2  شمارهملی ایرانهای استاندارد   مقایسه راهنمایی -1-جدول ب ادامه

 )کلیات (10047-1استاندارد ملی ایران شماره   )راهنمایی ها (10047-2اندارد ملی ایران شماره  است
 شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند شماره بند یا زیربند

 اصطلاحات و تعاریف 3

 منافع مدیریت سوابق 4

 محیط قانونی 5

 الزامات مدیریت سوابق 7

 طراحی و اجرای یک سیستم سابقه 8

 کلیات 8-1

 های سیستم سوابق مشخصه 8-2

 های سوابق مطراحی و اجرای سیست 8-3

 های سوابق منقطع سیستم 8-5

- 

کندکه بندها یا زیربندهای  خاطرنشان می
-1ملی ایران زیر که متنی در استاندارد 

ها  ها برای آن ند، در راهنمایی دار10047
 . بندها یا زیربندهای مطابق وجود ندارد

 تخصیص کدها و شماره ها 9-5-5
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  نامه کتاب
مستندات الکترونیکی یا :  بخش دوم– مراجع مربوط به فهرست کتاب –، اطلاعات و مستندات 690-2استاندارد ایزو  -1

 های وابسته به آن  بخش
  ها برای ایجاد و توسعه فرهنگ جامع یک زبانه نمایی راه–، مستندات 2788استاندارد ایزو  -2
  کلیات :  بخش اول– مدیریت سوابق – سازی، اطلاعات و مستند10047-1ملی ایران استاندارد  -3
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