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  خدا نامبه

 ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة با آشنايي

 و اسـتاندارد  مؤسسـة  مقـررات  و قـوانين  اصـلاح  قـانون  3مـادة  يـك  بند موجب به ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة
 اسـتانداردهاي  نشـر  و تدوين تعيين، وظيفه كه است كشور رسمي مرجع تنها 1371 ماه بهمن مصوب ايران، صنعتي تحقيقات

  .دارد عهده به را ايران) رسمي( ملي
 مؤسسـات  و مراكز نظران صاحب *مؤسسه كارشناسان از مركب فني هاي كميسيون در مختلف هاي حوزه در استاندارد تدوين
 يـدي، تول شرايط به توجه با و ملي مصالح با همگام وكوششي شود مي انجام مرتبط و آگاه اقتصادي و توليدي پژوهشي، علمي،

 كننـدگان، مصـرف  توليدكننـدگان،  شـامل  نفـع،  و حـق  صـاحبان  منصـفانة  و آگاهانـه  مشـاركت  از كـه  است تجاري و فناوري
 نويس پيش .شود مي حاصل دولتي غير و دولتي هاي سازمان نهادها، تخصصي، و علمي مراكز كنندگان، وارد و صادركنندگان
 از پـس  و شـود مـي  ارسـال  مربـوط  فنـي  هاي كميسيون اعضاي و نفع ذي عمراج به نظرخواهي براي ايران ملي استانداردهاي

 ايران )رسمي( ملي استاندارد عنوان به تصويب صورت در و طرح رشته آن با مرتبط ملي كميتة در پيشنهادها و نظرها دريافت
  .شود مي منتشر و چاپ
 كننـد  مـي  تهيـه  شده تعيين ضوابط رعايت با نيز ذيصلاح و مند علاقه هاي سازمان و مؤسسات كه استانداردهايي نويس پيش

 ترتيـب،  بـدين  .شـود  مـي  منتشـر  و چـاپ  ايـران  ملـي  اسـتاندارد  عنوان به تصويب، درصورت و بررسي و طرح ملي دركميتة
 ملـي  كميتـة  در و تـدوين  5 شـمارة  ايـران  ملي استاندارد در شده نوشته مفاد اساس بر كه شود مي تلقي ملي استانداردهايي

  .باشد رسيده تصويب به دهدمي تشكيل استاندارد مؤسسه كه مربوط دارداستان
(ISO)اسـتاندارد   المللـي  بـين  سازمان اصلي اعضاي از ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة

 المللـي  بـين  كميسـيون  1
2الكتروتكنيك 

(IEC) 3 قانوني شناسي اندازه المللي بين سازمان و
(OIML) 4رابط تنها عنوان به و است

 كـدكس  كميسـيون  
 غذايي 

5
(CAC) هـاي  نيازمندي و كلي شرايط به توجه ضمن ايران ملي استانداردهاي تدوين در .كند مي فعاليت كشور در 

 .شودمي گيريبهره بينالمللي استانداردهاي و جهان صنعتي و فني علمي، پيشرفتهاي آخرين از كشور، خاص

 مصـرف  از حمايـت  بـراي  قـانون،  در شـده  بينـي  پيش موازين رعايت با تواند مي اناير صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة

 و محيطـي  زيسـت  ملاحظـات  و محصـولات  كيفيـت  از اطمينـان  حصـول  عمـومي،  و فردي ايمني و سلامت حفظ كنندگان،
 ـ وارداتـي،  اقـلام  يا / و ر كشو داخل توليدي محصولات براي را ايران ملي استانداردهاي از بعضي اجراي اقتصادي،  تصـويب  اب

 اجـراي  كشـور،  محصـولات  براي المللي بين بازارهاي حفظ منظور به تواند مي مؤسسه . نمايد اجباري استاندارد، عالي شوراي

 از كننـدگان  اسـتفاده  بـه  بخشـيدن  اطمينـان  بـراي  همچنين . نمايد اجباري را آن بنديدرجه و صادراتي كالاهاي استاندارد

 و كيفيـت  مديريت هاي سيستم صدورگواهي و مميزي بازرسي، آموزش، مشاوره، زمينة در فعال ؤسساتم و زمانها سا خدمات
 و ها سازمان گونه اين استاندارد مؤسسة ، سنجش وسايل )واسنجي( كاليبراسيون مراكز و ها آزمايشگاه محيطي،زيست مديريت

 تأييـد  گواهينامـة  لازم، شـرايط  احـراز  صـورت  در و كنـد  مي ارزيابي ايران صلاحيت تأييد نظام ضوابط اساس بر را مؤسسات

 وسـايل  )واسـنجي ( كاليبراسـيون  يكاهـا،  المللي بين دستگاه ترويج .كند مي نظارت آنها عملكرد بر و اعطا ها آن به صلاحيت

 ايـن  وظايف يگرد از ايران ملي استانداردهاي سطح ارتقاي براي كاربردي تحقيقات انجام و گرانبها فلزات عيار تعيين سنجش،

 .است مؤسسه

  

                                                
 ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد موسسة *

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 



    

   استانداردتدوين كميسيون فني 

  »ها اصول و روش: اول قسمتمديريت مستندات ـ «

  يا نمايندگي/ سمت و  : رئيس

  مهدوي، سيدعليرضا
  )I Tفوق ليسانس (

  شركت داده پردازان آبشار

    :دبير

  مجدزاده، علي
  )افزار ليسانس نرم(

  شركت داده پردازان آبشار

    )اسامي به ترتيب حروف الفبا(: اعضاء

  حاج عابدي، سميه
  )افزار ليسانس نرم( 
  

  خزايي،حمزه
  )افزار فوق ليسانس نرم(

  
  دبير وزيري، اميرحسين 

  )ليسانس برق و الكترونيك( 
  

  زاده زارع، اعظم عبداله
  )افزار ليسانس نرم( 
  

  فريدزادگان، جليل
  ) فوق ليسانس مخابرات( 
  

  قلمي اسكويي، امين 
  )ليسانس سخت افزار (

  
  مجدزاده، سيدابوالحسن 

  )ليسانس علوم( 
  

  محبي، ندا
  )افزار ليسانس نرم( 

  انفورماتيك شركت خدمات
  
  

  مركز تحقيقات صنايع انفورماتيك
  
  

  شركت داده پردازان آبشار
  
  

  مركز تحقيقات صنايع انفورماتيك
  
  

  مركز تحقيقات صنايع انفورماتيك
  
  

  ورماتيكمركز تحقيقات صنايع انف
  
  

  كارشناس رسمي استاندارد در زمينه برق و الكترونيك
  
  

  مركز تحقيقات صنايع انفورماتيك

 



    

  فهرست مندرجات
  

 عنوان

  
  

 صفحه

 ج استاندارد مؤسسة با آشنايي

  د  استاندارد تدوين فني كميسيون
  و  پيش گفتار

  ز  مقدمه
  1  هدف و دامنه كاربرد      1
  1  الزاميمراجع      2
  2  تعاريف      3
  5  اصول مديريت مستندات      4
  11  ها هاي مستندات در رابطه با محيط آن فراداده     5
  12  دروني چرخة تكامل يك مستند هاي هاي مرتبط با فعاليت فراداده     6
  23  هاي انطباق نيازمندي     7
  24  ـ محيط يك سامانة مديريت مستندات) اطلاعاتي(يوست الف پ
  28  هاي مورد استفاده ـ فهرست مخفف) اطلاعاتي(ست ب يوپ

  29  نامه  كتاب

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



    

  پيش گفتار

  

 مربـوط  هاي دركميسيون آن نويس پيش كه »ها اصول و روش: اول قسمتمديريت مستندات ـ  « داستاندار

 كميتـة  اجلاس تمينچهل و هش در و شده تدوين و تهيه ايران تحقيقات صنعتي و استاندارد مؤسسةتوسط 

 بند استناد به اينك ، است گرفته قرار تصويب مورد 15/4/1387 مورخ ها رايانه و فرآوري داده استاندارد ملي

 مـاه  بهمـن  مصـوب  ايـران،  صنعتي تحقيقات و استاندارد مقررات مؤسسة و قوانين اصلاح قانون 3 مادة يك

   .شودمنتشر مي ايران ملي استاندارد عنوان به ، 1371
خـدمات،   و علوم صنايع، زمينة در جهاني و ملي هاي پيشرفت و تحولات با هماهنگي و همگامي حفظ براي

اين  تكميل و اصلاح براي كه پيشنهادي هر و شد خواهد نظر تجديد لزوم مواقع در ايران ملي استانداردهاي
بنـابراين،   . گرفت خواهد قرار وجهت مورد مربوط فني كميسيون در نظر تجديد هنگام شود، ارائه استانداردها

   .كرد استفاده ملي استانداردهاي تجديدنظر آخرين از همواره بايد
  
  :است زير شرح به گرفته قرار استفاده مورد استاندارد اين تهية براي كه بع و ماخذيمن

IEC 82045-1 2001: Document management  
Part 1: Principles and methods  



    

  مقدمه
اي  هاي دستي توليد و تبادل اطلاعات به پشتيباني رايانه د دهة اخير، صنعت گذار كاملي از روشطي چن

ها و استانداردهاي مربوط به مستندات، فرآيند  با اين حال، روش. جهت انجام اين مهم را تجربه كرده است
ي مدون موجود دربارة هاي دست وضعيت كنوني به اين ترتيب است كه روش. اند سر ننهاده مشابهي را پشت

سازي و همكاري در طراحي ـ سامانة متداول صنعتي جهت تضمين كيفيت فرآيند ـ در حال  هماهنگ
در نتيجه، با آنكه هر يك از مجريان در راستاي تضمين . هاست ها و شركت هاي خاص پروژه جايگزيني با رويه

كيفيت كلي محصول و فرآيند، با شكست كوشند، اين تلاش در اكتساب  كيفيت محصولات و خدمات خود مي
  .شوند اي، به عوامل كليدي صنعتي تبديل مي ها و ارتباطات شبكه اطلاعات، رابط. شود مواجه مي

دادن به مقادير عظيم مستندات  هاي الكترونيكي مديريت مستندات جهت سروسامان از سوي ديگر، فناوري
هاي مرتبط با  شوند، به همراه فراداده و نگهداري، تهيه ميسازي  كه در فرآيندهاي مهندسي، توليد، عملياتي

ها و بهبود كيفيت، از جمله فوايد آشكار اين نوع  كاهش هزينه. اند هر يك، به خوبي در جاي خود قرار گرفته
  .آيند ها به شمار مي فناوري

  :باشند ساير فوايد بالقوه شامل موارد زير مي
  رد نظر؛جستجو و بازيابي كاراي مستندات مو -
 اعمال مستقيم و سريع تغييرات؛ -

 كاري؛ هاي خودكار جريان رويه -

 ارائه مجموعه مستندات مربوط به اطلاعات وابسته؛ -

 سازي توليد و مديريت مستندات؛ سرپرستي از طريق يكپارچهحجم كاهش  -

 هاي پيشين و منابع متداول صنعتي؛ بازيابي دانش از پروژه -

 ها؛ هپشتيباني از تبادل و تسهيم داد -

 ؛1گرا پشتباني از مهندسي تعاون -

شود، نياز به استانداردسازي  از آنجاييكه مديريت مستندات به عنوان ابزاري جهت تبادل اطلاعات شناخته مي
، موضوع IECدر  3Bو زيركميتة شمارة  ISOدر  10كميتة فني شماره . شود در آن آشكارا ديده مي

هاي  اند كه در وهلة اول، تمام شاخه موضوعي مورد شناسايي قرار دادههاي مستندات فني را به عنوان  فراداده
  .برند و در وهلة دوم، هيچ استانداردي در اين زمينه وجود ندارد صنعتي از استانداردسازي آن بهره مي

براي هر بخش از اين سري استانداردها، سازماني را به عنوان  IECو كميتة كنش  ISOهيأت مديرة فني 
المللي  هاي استاندارد بين هاي فني درگير، نسبت به عدم تغيير بخش كميته. اند در نظر گرفتهمسؤول، 

  .اند بدون توافق گروهي، موافقت نموده 82045
دهد؛  استاندارد حاضر، مفهوم مستند را به عنوان موضوعي كه نه تنها مستندات كاغذي سنتي را پوشش مي

شده، به عنوان  ايانه را كه شناسايي، ساختاردهي، پردازش و كنترلكه، در حالت كلي، اطلاعات مبتني بر ر
اين استاندارد، با . گيرد شوند، نيز دربرمي منتقل مي/، تبادل)يك ظرف بسته از اطلاعات(يك واحد 

                                                
1- cooperative 



    

هاي  هاي مختلف اين مجموعه هاي مرتبط با آنها و نيز نمايش هاي ثابتي از اطلاعات به همراه فراداده مجموعه
هاي مديريت مستندات، نيز در اين استاندارد مطرح  همچنين، مفهوم بلوغ در سامانه. اتي، سروكار دارداطلاع

  .كند گرا، معرفي مي و تعاون 1محور را جهت مهندسي همروند اي هدف شود كه شيوه مي
هاي دربارة محتويات يك مسـتند هسـتند كـه جهـت مـديريت آن در يـك سـامانة         هاي مديريتي، داده داده

هاي مرتبط بـا محصـول و يـا هـر سـامانة مشـابه        الكترونيكي مديريت مستندات يا يك سامانة مديريت داده
  .آيند ديگري، ضروري به شمار مي

                                                
1- concurrent 



    

  ها اصول و روش: قسمت اول مديريت مستندات ـ 

  و دامنه كاربرد هدف   1

ها براي مديريت مستندات  تعريف فراداده هاي تعيين اصول و روش، استاندارداز  قسمتاز تدوين اين هدف 
اي است از زمان  ؛ اين چرخه به طور معمول، دربرگيرندة بازهباشد ميمرتبط با اشيا، طي چرخة تكامل آنها، 

هاي  شده، در مورد تمامي سامانه هاي تعيين اصول و روش. گيري ايدة مفهومي مستند تا حذف آن شكل
  .دمديريت مستندات، به عنوان اصول اساسي مطرح هستن

دهندة  هاي كاربردي مطرح است و ارائه اين بخش، به عنوان يك استاندارد عمومي پايه در تمامي حوزه
  .كاري قابل استفاده براي بخش دوم است چارچوب

هاي مديريت الكترونيكي  اي مانند سامانه هاي رايانه استاندارد به عنوان منبعي جهت استفاده در سامانهاين 
، انتخاب و سازي هاي مرتبط با محصول، جهت مديريت، بازيابي، ذخيره اي مديريت دادهه مستندات يا سامانه

  .شود اي براي تبادل مستندات، شناخته مي بايگاني مستندات و نيز به عنوان پايه

ه دهد ك اي و يك مدل مرجع اطلاعاتي را ارائه مي اي از انواع عناصر داده مجموعه دوم اين استاندارد قسمت    يادآوري
  .ها روي مستندات، قابل استفاده خواهد بود به همراه موضوع نمايش فراداده

  لزاميامراجع   2

بدين ترتيـب  . است  ها ارجاع داده شده مدارك الزامي زير حاوي مقرراتي است كه در متن اين استاندارد به آن
نظـر،   يـا تجديـد  / يخ چـاپ و در مورد مراجع داراي تار. شود  جزئي از اين استاندارد محسوب مي، آن مقررات

نفـع ايـن    معهـذا بهتـر اسـت كـاربران ذي    .  نظر نيسـت  نظرهاي بعدي اين مدارك مورد ها و تجديد اصلاحيه
درمورد .  نظرهاي مدارك الزامي را مورد بررسي قرار دهند ها و تجديد استاندارد، امكان كاربرد آخرين اصلاحيه

 شـده مـورد   ين چاپ ويا تجديدنظر آن مدارك الزامي ارجـاع داده ، آخرريا تجديدنظ/مراجع بدون تاريخ چاپ و
 . نظر است

  :استفاده از مراجع زير براي كاربرد اين استاندارد الزامي است 
2-1 IEC 61346-1:1996, Industrial systems, installations and equipment and industrial products 

– Structuring principles and reference designations – Part 1: Basic rules 

2-2 IEC 61355:1997, Classification and designation of documents for plants, systems and 

equipment 

2-3 IEC 62023:2000, Structuring of technical information and documentation 

2-4 ISO/IEC 2382-1:1993, Information technology – Vocabulary – Part 1: Fundamental terms 

2-5 ISO/IEC 8613-1:1994, Information technology – Office Document Architecture (ODA) 

and interchange format: Introduction and general principles 

2-6 ISO 9000:2000, Quality management systems – Fundamentals and vocabulary 

2-7 ISO 10007:1995, Quality management – Guidelines for configuration management 

2-8 ISO 15226:1999, Technical product documentation – Life cycle model and allocation of 

documents 

1 



    

2-9 ISO 16016:2000, Technical product documentation – Protection notices for restricting the 

use of documents and products 

  تعاريف  3

  :روند  كار مي با تعاريف زير به ها يا واژه/و در اين استاندارد، اصطلاحات

  كليات  1- 3

  شي  3-1-1

  .سازي، نگهداري و امحا سازي، عملياتي موجوديت مورد اشاره در فرآيندهاي طراحي، مهندسي، محقق

  .شود اطلاعات مرتبط با آن گفته مياي از  موجوديت به هرچيزي اعم از فيزيكي يا غيرفيزيكي يا مجموعه  1 يادآوري

  .گويند توان به آن نگريست كه به اين ديدها، منظر مي بنابر هدف يك شي، با ديدهاي مختلفي مي  2 يادآوري
[IEC 61346-1, modified] 

  منظر  3-1-2

  .ئي از يك سامانه شيوة خاص انتخاب اطلاعات ـ يا توصيف ـ دربارة يك سامانه يا شي

  :ها ممكن است شيوهاين   يادآوري  

 ؛)مندي منظر وظيفه(باشند شيء  دربارة عملكرد سامانه يا -

 ؛)منظر محصول(باشند شيء  دربارة چگونگي ساخت سامانه يا -

 ).منظر مكان(باشند شيء  دربارة محل استقرار سامانه يا -

[IEC 61346-1]  

  رسانة داده  3-1-3

  .يز از روي آن بازيابي نمودتوان داده را بر روي آن ذخيره كرد و ن ابزاري كه مي
[IEC 61355, 3.1]  

  داده  3-1-4

  .پذير از اطلاعات در يك قالب رسمي؛ مناسب جهت انتقال، تغيير يا پردازشنمايش بازتفسير

  .قابل پردازش است داده، هم توسط انسان و هم توسط ابزارهاي خودكار  يادآوري  
[ISO/IEC 2382-1:1993]  

  پايگاه داده  3-1-5

هاي   گر ويژگي اند كه اين ساختار، توصيف ها كه طبق يك ساختار مفهومي سازماندهي شده اي از داده مجموعه
كننده از يك يا چند حوزة  هاست و پشتيباني وابسته به آن هاي ها و موجوديت ها و روابط ميان آن آن داده

   .كاربردي است

  مدل اطلاعات؛ ديد مفهومي  3-1-6

  .سازي تي به شكل مستقل از پيادهمشخصات ساختارهاي اطلاعا



    

  سامانة الكترونيكي مديريت مستندات  3-1-7

  .ها اي مربوط به مديريت مستندات طي چرخة تكامل آن برنامة رايانه

  مسائل مرتبط با مستندات  2- 3

  هاي مستندات فراداده  1- 3-2

  .ها ت و نيز جهت مديريت آناهايي جهت توصيف مستند داده

  محتوا  2- 3-2

  .موضوعي يك مستند اطلاعات

  مستند  3- 3-2

اي از اطلاعات كه قابل مديريت و تبادل به عنوان يك واحد، ميان كاربران و  يافته ميزان مشخص و ساخت
  .هاست سامانه

[ISO/IEC 8613-1, modified]  
سازي  ه ذخيرهاطلاعات به طور معمول بر روي يك رسانة داد. تواند قابل درك انسان نباشد واحد مذكور مي  يادآوري  

  .شوند مي

  1مستندات  4- 3-2

  .اي از مستندهاي مربوط به يك موضوع خاص مجموعه

  .يا ساير مستندها/دربرگيرندة مستندهاي فني، مالي و  يادآوري  
[IEC 62023]  

  بخشي از مستند  5- 3-2

  .قسمتي از يك مستند كه داراي عملكردي منحصر به خود است
[IEC 62023]  

  مستند مجتمع  6- 3-2

، اما از هستند است كه از نظر منطقي به هم وابسته يمجزاي) هاي بخش(كه شامل ساير مستندات  يمستند
  .ها را به صورت مجزا مديريت نمود توان آن نظر فيزيكي مي

  .هاي خاص خود است يك مستند مجتمع داراي فراداده  يادآوري  

  مستند مركب  7- 3-2

  .ساختار فايل معين استمستندي كه شامل چندين فايل بطني در يك 

                                                
1- Documentation 



    

  مجموعه مستند  8- 3-2

  .شوند گروهي از مستندات كه به منظور هدف خاصي، به عنوان يك واحد، مديريت مي

اين مجموعه داراي . دهندة آن هستند گر مستندات تشكيل هاي مربوط به مجموعه مستند، توصيف فراداده  يادآوري  
  .ود را نداردهاي خاص خود است، اما محتواي خاص خ فراداده

  چرخة تكامل مستند  9- 3-2

  .ذف منطقي و فيزيكي آنحگيري ايدة مفهومي مستند تا  دورة زماني مربوط به شكل

  نسخة مستند  10- 3-2

وضعيت معين يك مستند در چرخة تكامل آن كه به منظور بازيابي آن به عنوان يك سابقه يا جهت توزيع، 
  .شود ثبت مي

  بازنگري مستند  11- 3-2

  .شدة مستند به صورت رسمي تصويب نسخة

  مسائل مرتبط با محصول  3- 3

  محصول  1- 3-3

  .نتيجة حاصل يا مورد انتظار يك فعاليت و يا يك فرآيند طبيعي يا مصنوعي

  .باشد يا نام مي/به طور معمول، يك محصول داراي شمارة قطعه، شمارة سفارش، طراحي نوع و  1 يادآوري

  .تواند به عنوان محصول تلقي شود گاه يا خدمات مييك سامانة فني، دست  2 يادآوري
[IEC 61346-1]  

  چرخة تكامل محصول  2- 3-3

  .دورة زماني مربوط به ايدة مفهومي محصول تا حذف نهايي آن
[ISO 15226, modified]  

  كاري مسائل مرتبط با جريان  4- 3

  سطح بلوغ  1- 3-4

  .شود مورد نظر كه در مستندات منعكس مينهايي شيء  ه بهگراي تماميت اطلاعات با توج ة هدفدرج

  تأثيرگذاري  2- 3-4

  .شود اي از يك مستند كه از روي تاريخ يا رخداد ردگيري مي شناسايي كاربرد صحيح نسخه

  تصويب  3- 3-4

  .شده تعيين ازپيش هاي تأئيد يك مرجع نسبت به مطابقت چيزي با نيازمندي



    

  انتشار  4- 3-4

  .أثيرگذاري يك مستند جهت هدفي خاص در چرخة فرآيندفعاليت رسمي يك مرجع در تأئيد ت

  پيكربندي  5- 3-4

  .ترتيب عناصر يك سامانه
  ]1380ـ  9000شمارة استاندارد ملي ايران [

موجود  ISO 10007هاي مربوط به پيكربندي در  بيشتر در مورد اصول و روش هاي ها و راهنمايي تعريف  يادآوري  
  .است

  كنترل پيكربندي  6- 3-4

ط به اقلام پيكربندي پس از تهية رسمي مستندات پيكربندي بودربرگيرندة كنترل تغييرات مر هاي يتفعال
  .ها آن

  اصول مديريت مستندات  4

  كليات  4-1

هاي درگير، لازم  ها ميان گروه ها و نيز به منظور تبادل آن به منظور مديريت مستندات طي چرخة تكامل آن
  .ها مرتبط شوند كنندة مستند ـ به آن يا توصيف/هاي شناسايي و داده ها ـ اي از فرداده است تا مجموعه

  :زير ظاهر شوند هاي توانند به صورت هاي مذكور مي فراداده
  به عنوان بخشي مرئي از نمايش مستند؛ -
 شود؛ هاي مديريت مستندات مبادله مي درون فايل مستند كه ميان سامانه -

 يريت مستندات؛شده به يك مستند در يك سامانة مد الحاق -

ها كه مستقل از مستندات با هدف جستجو و بازيابي، مديريت  در قالب مجموعة مجزايي از داده -
 .شوند مي

ها و محتوا وجود ندارد؛ زيرا، هر دو موضوع  مبتني بر كاغذ، هيج تفاوت روشني ميان فراداه هاي در محيط  يادآوري  
هاي الكترونيكي مديريت مستندات، لازم است تا هر دو منظر به شكل بارزي،  با ظهور سامانه. شوند واحد ظاهر ميشيء  در يك

  .مجزا باشند

  ها فرآيندهاي مورد پشتيباني از سوي فراداده  4-2

ي مانند مديريت، جستجو، بازيابي و هاي دهندة ارزش افزوده به مستندات هستند؛ زيرا امكان ها، ارائه فراداده
  .ها موجود است ادهاي از فراد غيره، درون انباره

دهندة توصيف منطقي  شده را كه ارائه تعريف فهرستي از انواع عناصر دادة ازپيش اين استانداردبخش دوم 
  .هاست، فراهم آورده است صحيحي از مستندات با هدف تبادل و تسهيم آن

  :آورند ها، موارد زير را فراهم مي فراداده
  ؛)ر نمايشمنظ(فرآيندهاي مرور و بازتوليد مستندات  -



    

 ؛)منظر سازماندهي(شناسايي مستندات  -

 ؛ و)منظر چرخة تكامل(كاري مستندات  و جريان 1مديريت نسخه -

 ).منظر محصول(رابطة ميان مستندات و محصولات وابسته  -

  مفاهيم مرتبط با مستند  4-3

تحت عنوان اي موجود  دهد كه اطلاعات رايانه مفهوم مستند نه تنها مستندات سنتي كاغذي را پوشش مي
اين واحد شناسايي، ساختاردهي، پردازش، . گيرد را نيز دربرمي) يك ظرف بسته از اطلاعات(يك واحد 

  .شود كنترل، تبادل و منتقل مي
توانند يك مستند واحد، يك مستند مركب، يك مستند مجتمع و يا  مستندات در استاندارد حاضر مي

  .اي از مستندات باشند مجموعه
  :دهد هايي را نشان مي ونهفهرست زير، نم

  مستندات فني، به عنوان مثال، توصيف متني يا پيام؛ -
 مستندات گرافيكي، به عنوان مثال، طرح، تصوير، نمودار، چارت؛ -

 ها، به عنوان مثال، فهرست قطعات؛ فهرست -

 ؛HTMLو  SGML ،XMLمستندات فرامتني، به عنوان مثال، مستندات متصل به هم مبتني بر  -

 اي، به عنوان مثال، تركيبي از متن، عكس، فيلم و صدا؛ ندرسانهمستندات چ -

 نگاري؛ وجو، پيام خودكار سابقه ، به عنوان مثال، پيام پرس)پيام گذرگاه(بستة اطلاعاتي الكترونيكي  -

 .منظري ، مدل چندCAE ،CAD ،CAM، به عنوان مثال، CAx هاي مدل -

  مستند واحد  1- 3- 4

  .مراجعه نماييدبه شكل يك . ده استها مرتبط ش هر مستند، فراداده

  .ها و مستند است دهندة ارتباط منطقي ميان فراداده خط ميان بيضي و مستطيل، نشان  يادآوري  

  
  
  
  
  
  

  

  هاي مربوط به آن ـ مستند به همراه فراداده  أ  شكل

  .نامة كاري، يادداشت، نقشه: مثال

                                                
1- Version management 

 ها فراداده

 مستند

  :بخوانيد

 ها مستند مرتبط با فراداده



    

كند كه در ادامه مورد بررسي قرار  تري نيز پشتيباني مي حاضر از ساختارهاي كاملبه علاوه، استاندارد 
  .خواهند گرفت

  مستند مركب  2- 3- 4

تواند نتيجة تركيب بيش از يك نوع مستند ديگر باشد، به عنوان مثال، مستند مشخصات فني  يك مستند مي
افزارهاي  ها توسط نرم يك از اين فايلهاي تصويري، تشكيل شده است و هر  يا فايل/هاي متني و از فايل

سازي پيشين خود،  ادهمستند نهايي از فرآيند آم. مراجعه نماييدبه شكل ب . اند كاربردي متفاوتي توليد شده
  .ناآگاه است

  .مراجعه نماييد 4- 4 به بندهاي ممكن در مستندات مركب،  براي آگاهي از چگونگي مديريت اتصال

  .گيرند اند، سرچشمه مي اي كه پيش از اين مورد استفاده واقع شده چين از منابع اطلاعاتي هاي خط پيكان  يادآوري  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  ـ مفهوم مستند مركب  ب  شكل

  .گسترده، ارائه و غيره است صفحه هاي يك گزارش كه شامل فايل: مثال

  سازي مستندات مجتمع  3- 3- 4

هاي مرتبط  بندي مستندهاي جدا از هم كه هر يك با فراداده ، عبارت است از سرهمسازي مستندات مجتمع
به . جداگانه نيستمستند مجتمع، داراي فراداده است، اما الزاماً داراي يك مستند . به خود، در رابطه هستند

  .شكل ت مراجعه نماييد

دهندة  سازي و موارد تشكيل ونگي مجتمعاز چگ »عيتصورت وض«سازي مستندات دربرگيرندة يك  مجتمع  يادآوري  
  .باشد مستند مجتمع مي

  .هاي مستند مجتمع يا خود مستند مجتمع باشد تواند بخشي از فراداده اين صورت وضعيت مي

 ها فراداده

 مستند

چندين مستند مجزا در قالب يك 

 .اند مستند واحد، ادغام شده

 مستند مستند

 مستند



    

 ها فراداده

 مستند مستند

 مجموعه مستند

 ها فراداده

 ها فراداده

 الزامي

 الزامي

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  مستند يساز تمعجمفهوم مستند مـ   ت  شكل

  .هاي مدل هاي فايل به همراه ارجاع CADهاي  متصل، طراحي صفحات وب ميان: مثال

  مستند مجموعه  4- 3- 4

مستند و نيز فهرست مستندات آن،  هدف مجموعه. هاي خاص خود است  مستند، داراي فراداده يك مجموعه
هاي   مستند، داراي فراداده هر يك از مستندات موجود در مجموعه. شود ها، توصيف مي توسط اين فراداده
  .مراجعه نماييد ثشكل به . خاص خود هستند

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  مفهوم مجموعه مستندـ   ث  شكل

شوند، يك پوشه در  اي از مستندات كه به عنوان يك واحد و مطابق يك فهرست توزيع به گيرندگان ارسال مي مجموعه: مثال
  .اي از مستندات براي مناقصه سامانة مديريت مستندات، مجموعه

 ها فراداده

 مستند

  هاي فراداده به بخش

 رسد مستند به ارث مي

 مستند

 مستند

 تندمس

 ها فراداده

 ها فراداده

 ها فراداده

 الزامي

 اختياري

 الزامي



    

  مستندات متصل  4-4

اي از يك مستند، داراي تعدادي اتصال فعال به ساير  سازي اين احتمال وجود دارد كه نسخه طي فاز آماده
اي از  با اين حال، پس از آنكه نسخه. دهندة مستند مورد نظر و مواردي از اين دست باشد مستندات تشكيل

، به عنوان مثال، )آن مورد تأئيد قرار گرفت مثلاً محتواي(يك مستند تحت فرآيند كنترل نسخه واقع شد 
جهت تصويب و انتشار، وجود هيچ اتصال فعالي مجاز نخواهد بود؛ و در غير اين صورت، موجب تغيير محتواي 

  .آن نسخه از مستند خواهد شد

 شايان ذكر است كه مستندات متصل، ممكن است مشكلاتي را در زمينة قابليت اطمينان محصول و  يادآوري  
  .مسائلي از اين دست، ايجاد كنند

  هاي مستند نسخه  4-5

  كليات  1- 5- 4

كند، نياز به تغيين ضابطة مربوط به نشر  يا پردازش مي/شده كه مستندات را توليد و درون يك محيط تعريف
  :به طور معمول، امكان رخداد دو نوع تغيير وجود دارد. نسخة جديدي از مستند، وجود خواهد داشت

  عات، وتغيير اطلا ) أ
 .تغيير نمايش بصري اطلاعات ) ب

اي از مستند بر پاية آن منتشر شده است، تغيير كنند، نسخة جديد از مستند بايد  چنانچه اطلاعاتي كه نسخه
  .آغازسازي گردد

  .بروز تغيير در نمايش مستند، الزاماً نيازمند نسخة جديدي از مستند نيست

  ها اثرگذاري نسخه  2- 5- 4

هر يك از اهداف نسخة مستند . شده، انتشار يابد تواند جهت يك يا چند هدف تعيين اي مستند مي نسخه
گردد؛ اين موضوع همان اثرگذاري مستند ناميده  مورد نظر، در زمان خاصي و به مدت خاصي اثرگذار مي

تواند  ميامكان تغيير اهداف و نيز اثرگذاري مرتبط با آنها با گذشت زمان، وجود دارد و اين موضوع . شود مي
  .نيازمند نسخة جديدي از مستند نباشد

  متواليهاي اثرگذار  نسخه  3- 5- 4

هاي اثرگذار متوالي، آخرين نسخة منتشرشدة مستند، تنها نسخة عملياتي  در صورت استفده از روش نسخه
خة اي از مستند كه به تازگي منتشر شده است، جايگزين نس آن خواهد بود؛ به اين معنا كه هموراه نسخه

اين موضوع مستلزم آن است كه آخزين نسخة منتشرشدة . شود پيشين منتشرشده از همان مستند مي
در هنگام انتشار نسخة . هاي پيشين مستند را دربرداشته باشد مستند، تمامي اهداف مورد انتظار در نسخه

. ظر گرفته شودبايد درن» شده توسط جايگزين/شونده جايگزين«جديدي از يك مستند، ارتباط دوسوية 
هاي مربوط به نسخة پيشين مستند، دربرگيرندة اين نكته هستند كه توسط نسخة بعدي مستند،  فراداده

دربرگيرندة اين نكته هستند كه جايگزين  ،هاي مربوط به نسخة كنوني مستند اند؛ و فراداده جايگزين شده
  .اند نسخة پيشين شده



    

  .مراجعه نماييد 2-6- 6 به بندها  رة فرادادهبه منظور آگاهي از اطلاعات الزامي دربا

  .داده شوندهاي جديد مستندات آگاهي  هاي درگير بايد در خصوص نسخه گروه ISO 9000مطابق با   1 يادآوري

ها و غيره  وضعيت، در يك سامانة دستي مديريت مستندات به اين صورت است كه تمامي تغييرات، بازنگري  2 يادآوري
هاي پيشين منتشر شده  شوند كه دربرگيرندة سابقة تمامي نسخه واحد ارجاع داده مي» مستند اصلي«ك به طور معمول به ي

  .شوند زائي، يايگاني مي هاي متفاوت منتشرشدة مستند با اهداف اطمينان هاي فقط خواندني از نسخه نمونه. است

  هاي اثرگذار همروند نسخه  4- 5- 4

چندين نسخة منتشرشده از مستند در آنِ واحد گذار همروند، هاي اثر در صورت استفاده از روش نسخه
اي از مستند كه به تازگي منتشر شده است، به طور خودكار  عملياتي خواهند بود؛ به اين معنا كه نسخه

  .شود جايگزين نسخة پيشين منتشرشده از همان مستند، نمي
صريح آن هدف محقق نشده باشد، ـ پايان هر يك از اهداف نسخة مورد نظر از مستند، تا زماني كه پايان 

  .ماند شده به نسخه ـ اثرگذار باقي مي داده اثرگذاري تخصيص

هاي درگير بايد نسبت به اين  مرتبط با يك نسخه از مستند تغيير كند، گروه) هاي(چنانچه اثرگذاري هدف  يادآوري  
  .تغيير آگاهي داده شوند

  .دهد والي و همروند را نشان ميهاي اثرگذار مت تفاوت ميان نسخهج شكل 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  هاي اثرگذار همروند از مستندات هاي اثرگذار متوالي در برابر نسخه ـ نسخه  ج  شكل

اثرگذار همروندهاي  نسخه  

  اثرگذار متواليهاي  نسخه

  نسخة الف

 نسخة ب

 نسخة ج

شونده جايگزين  

شونده جايگزين  

  نسخة الف

 نسخة ب

 نسخة ج

  = انتشار

  =تغيير اثرگذاري 



    

  .مراجعه نماييد 2-6- 6 به بندها  به منظور آگاهي از اطلاعات الزامي دربارة فراداده

  صولبلوغ طراحي مح  5- 5- 4

جاري موازي، استفاده  هاي در يك محيط مهندسي همروند، از مستندات جهت ارائة اطلاعات به فعاليت
  .شود مي

گرا از كفايت با توجه به محصول نهايي مورد انتظار است، كه در مستندات  سطح بلوغ، نمايانگر ميزاني هدف
يك يا جند نسخة منتشرشده از  اي از يك سطح بلوغ با هدفي مشخص، توسط مجموعه. گردد منعكس مي

سطح . تواند نمايندة يك يا چند هدف باشد هاي مستند، مي هر يك از نسخه. شود يك مستند، توصيف مي
در برخي شرايط، به عنوان . است  ترتيبي همزمان، تجهيز شدهبلوغ، به منظور تواناسازي فرآيندهاي همروند 

تن يك محصول مشخص و يا نوع خاصي از يك پروژه، ارائة مثال، در متن يك حوزة كاربردي خاص، يا در م
رسد؛ با اين حال، هيچ دامنة كاربردي عامي براي  شده، ميسر به نظر مي تعريف شمارشي از سطوح بلوغ ازپيش

  .شده، در دسترس نيست داده هاي تخصيص ارزش
  .باشد وليت قانوني نمييا مسؤ/سطح بلوغ، دربرگيرندة هيچ موضوعي در خصوص قابليت اطمينان محصول و

  .مفهوم سطح بلوغ در شكل ح توصيف شده است
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ـ مفهوم بلوغ  ح  شكل

  ها هاي مستندات در رابطه با محيط آن فراداده  5

  كليات  1- 5

  :هاي مختلفي داشته باشند توانند سرچشمه هاي مربوط به مديريت مستندات مي فراداده
  هاي مربوط به چرخة تكامل مستند؛ فراداده -
و جايي ) »چرخة تكامل محصول«(مورد نظر شيء  هاي مربوط به فرآيند كاري توليدكنندة فراداده -

 شود؛ ها استفاده مي كه مستند به عنوان حامل اطلاعات ميان فعاليت

 شده و ساختار آن؛ هاي مربوط به محصول توصيف فراداده -

 انتشار محصول

 اي از مستند با هدف الف ـ انتشار نسخه 1گام 

اي از مستند با هدف ب ـ انتشار نسخه 2گام   

1+ اي از مستند با هدف ب  ـ انتشار نسخه 3گام   

2+ اي از مستند با هدف ب  ـ انتشار نسخه 4گام   

 انتشار اوليه

 خروجي طراحي، زمان انتشار

 توسعة محصول



    

 .بردار از فرآيند كاري ايجاد و نگهداري از پايگاه دانش عمومي سازمان بهره هاي مربوط به فراداده -

ممكن است به عنوان نتيجة فعاليتي از يك فرآيند طي جرخة تكامل ) تهاي مختلف كفاي با درجه(مستندات 
  .كنند محصول، لحاظ شوند كه اطلاعات مورد نظر را به يك يا چند فعاليت بعدي، منتقل مي

خود . يك محيط مرتبط با محصول، به طور معمول، با يك يا چند محصول در ارتباط استمستند، در 
  .مستند، نمايشي از بخشي از اطلاعات، دربارة محصول يا فرآيند است

چرخة تكامل يك مستند به طور معمول، مستقل از چرخة تكامل محصول است، اما يك نسخه از مستند به 
  .شود امل محصول، متصل مييك يا چند فاز مشخص در چرخة تك

اطلاعات به عنوان يكي از عوامل مهم در منابع يك سازمان، در نظر گرفته . مستند، نمايانگر اطلاعات است
  .بنابراين، اطلاعات بايد مستقل از فرآيندها و محصولات، مديريت شوند. شود مي

  .ده شده استمحيط كاري نوعي از يك سامانة مديريت مستندات در پيوست الف نشان دا

  مدنظر) هاي( هاي مرتبط با شي فراداده  2- 5

اي از يك مستند  كه در محتواي نسخه) به عنوان مثال، يك فرآيند و يا يك محصول(اطلاعات مربوط به اشيا 
به عنوان (اي  در يك محيط يكپارچة سامانه. هاي مستند باشند شوند، نبايد بخشي از فراداده منعكس مي

به عنوان مثال، نسخة (باشند  مورد نظر ميشيء  ها متعلق به ، اين داده)مديريت محصول مثال، يك سامانة
در صورت عدم . شوند داده مي اتصال، ارجاع و مستندات مرتبط، با استفاده از ميان) محصول و يا جريان كاري

امانة مديريت اي، اين امكان وجود دارد تا برخي از اطلاعات در قالب يك س وجود چنين محيط يكپارچه
  .سازي شوند تا به عنوان مثال، موجب سهولت در امر بازيابي، گردد مستندات پياده

اي مرتبط با اين اشيا، فراهم  ترين انواع عناصر داده را به مناسب 1سري استانداردهاي حاضر، دروندادهايي
  .آورند مي

  دروني چرخة تكامل يك مستند هاي هاي مرتبط با فعاليت فراداده  6

  كليات  1- 6

هاي مختلفي در ارتباط است كه حجم  و ميزان حضور آنها، بستگي زيادي به فازهاي  يك مستند با فراداده
به منظور تسهيل مديريت آنها، بند حاضر، از فازهاي چرخة تكامل به عنوان اصول . چرحة تكامل دارد
  .برد ساختارده بهره مي

. هاست هايي جهت كار با مستندات طي چرخة تكامل آن رويه مديريت مستندات به معناي استقرار قوانين و
ي در هاي بندي نمود كه هر يك دربرگيرندة نيازمندي توان به تعداي فاز تقسيم چرخة تكامل يك مستند را مي

  .باشند راستاي اجراي عملياتي خاص، مي
  :فازهاي زير قابل تشخيص هستند

  ؛2آغازسازي -

                                                
1- Input 

2- Initiation 



    

 سازي؛ آماده -

 ؛)صويببررسي و ت(استقرار  -

 كاربرد؛ -

 نگري؛زبا -

 انقضا، و -

 .حذف -

  .دهد اجرايي طي چرخة تكامل يك مستند و نيز عمليات ويژة هر فاز را نمايش مي هاي فعاليتخ شكل 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  موجود در چرخة تكامل يك مستند هاي ـ فعاليت  خ  شكل

يك مستند بايد به صورت منحصر به فرد در سامانة . كند اسة خود را دريافت ميدرفاز آغازسازي، مستند شن
  .مديريت مستندات يا هر سامانة ديگري، مورد شناسايي واقع شود

بندي  مستند به يك يا چند سامانة طبقه. گيرد بندي اطلاعات دربارة مستند در صورت نياز، صورت مي طبقه
  .شود معين ارتباط داده مي

  .يابد سازي، محتوا توسعه مي آمادهدر فاز 

 مخزن/انباره
 بايگاني

 آغازسازي

 سازي آماده

 استقرار

 كاربرد

 بازنگري

 انقضا

 حذف

  جستجو ـ يافتن -

  بازكاربرد -

  شناسايي -

  بندي طبقه -

 ساختاردهي محتوا -

  ويرايش -

  جستجو ـ يافتن -

  بازكاربرد -

  نيمه خودكار -

  توليد -

  گردش -

  ارجاع -

 همكاري -

  گردش -

  مطالعه -

  بررسي -

  تصويب -

 انتشار -

  رساني آگاهي -

  عضويت -

  توزيع -

  برداري نسخه -

  برداري جزئي نسخه -

  ارائة قالبهاي جديد -

  ارائة رسانه -

  بازيابي -

  مرور -

  يل محتواتحل -

 

  آغاز -

  جستجو ـ يافتن -

  بازتوليد -

  تنظيم -

  توصيف -

 سازي هماهنگ -

 ���ز -
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  سازي هماهنگ -

  تصويب -

 اتمام/حذف -


	� ـ  -��

��� 

-  ���ز�� 
 $#ور -
 '&ف -

 

- 

	� ـ ����� 
-  ���ز�� 
 $#ور -
 '&ف -
- (� روزر���  ,�+*(� 

ه�ي  ر���) �وري �#اه- -
 ...���0/�. و 



    

، پس از اين .)مراجعه نماييد 9000ملي ايران شمارة به سري استانداردهاي (هاي كنترل مستند  طبق رويه
  .گيرد مرحله، مستند توسط سازمان مسؤول، مورد بررسي و تصويب قرار مي

  .ايد تكميل گردددر صورت الزام قرارداد، مرحلة مربوط به فرآيند سنتي تصويب خارجي، ب
  .با ورود مستند به فاز تصويب، تمامي تغييرات در مستند بايد قابل ردگيري باشند

انتشار به اين معناست كه از مستند جهت اهداف مورد نظر . رسد با انتشار مستند، فاز استقرار به پايان مي
  .توان استفاده كرد مي

  .يابد در فاز بازنگري، محتواي مستند تغيير مي
در اين صورت، مستند . از گذشت مدت زماني معلوم، ممكن است مستند ديگر قابل استفاده نباشد پس

  .شود منقضي مي
قانوني در  هاي نيازمندي. تري به عنوان بايگاني ثبت شود با اين حال ممكن است، مستند براي مدت طولاني

 10كم  غالباً دست(قانوني و الزامي  به علاوه، حداقل دورة. توجهي گوناگون است اين زمينه به شكل قابل
  .از طريق الزامات قراردادي، قابل افزايش است) سال

گردد و  هاي مرتبط با آن حذف مي اتمام از بايگاني به اين معناست كه مستند به همراه تمامي فراداده/حذف
  .ديگر قابل ردگيري نخواهد بود

در صورتي كه در . پذير نخواهد بود باشند، حذف مستند امكان هاي فعالي به مستند موجود ارجاعچنانچه   يادآوري  
در . با اين كار، صحت ارجاعها روشن خواهد ماند. ها مطلوب خواهد بود باشد، حفظ فراداده شده حايي ديكر به مستند ارجاع داده

  .شده، نادرست است رسد كه ارجاع داده غير اين صورت، كاربر به اين نتيحه مي

  ازيفاز آغازس  2- 6

  كليات  1- 2- 6

هاي مورد نياز جهت  اين فاز دربرگيرندة آغازسازي يك مستند است؛ همچنين، ارائه و دريافت داده
ريزي توليد قابل  اندازي يك فرآيند طرح اين فاز با راه. گيرد سازي آتي مستند، در اين فاز صورت مي آماده

باشد؛ به اين معنا كه تهية مستند  تواي مستند نمياستقرار مح/سازي اين فاز، دربرگيرندة آماده. مقايسه است
نتيجة اين فاز، يك . گيرد هاي اشياي مورد ارجاع، در اين فاز صورت نمي هاي نمايشي و داده با استفاده از قالب

  .شوند سازي مي چارچوب است كه درون آن، مستندات مورد ارجاع، آماده

  شناسايي  2- 2- 6

شناسه، ارجاع به مستند را ممكن . كه در هر صورت منحصر به فرد باشداي است  مستند، نيازمندي شناسه
  .اين شناسه بايد ايستا بوده و وابسته به نحوة نمايش و يا محل فيزيكي مستند، نباشد. سازد مي

هايي كه هر يك زبان متفاوتي دارند،  توان در قالب نسخه اين موضوع به اين معناست كه يك مستند را مي
فيزيكي متفاوتي فراهم آورد؛ نسخة كاغذي،  هاي توان در قالب به علاوه، يك مستند را مي. ارائه كرد

  .ميكروفيلم، تصوير و غيره



    

مديريت مستند، مستند مورد نظر براي كاربران مختلف به بنابر ابزارهاي به كار رفته در ايجاد، نمايش و 
  .يابد كه الزاماً شامل تمامي اطلاعات در تمامي شرايط نخواهد بود هاي مختلفي نمايش مي شكل

  .شود توايي ثابت است، همان مستند اوليه در نظر گرفته ميا زماني كه مستند حاوي اطلاعات محت
نمايشي مختلف مورد استفاده جهت ارائه و  هاي الكترونيكي و يا حالت يها اطلاعات يكسان با توجه به قالب

، در )فايل(هاي فيزيكي متفاوت  همچنين، همان اطلاعات، با توجه به قالب. شود نمايش، مصورسازي مي
  .rtfو  xml ،doc ،tif ،pdfبه عنوان مثال، : دسترس خواهد بود

بايد به منبع مجزا تند مجزا وجود داشته باشد، آن مستند اگر نياز به حفظ نمايش تصويري در قالب يك مس
  .خود ـ سرچشمة خود ـ ارجاع دهد

  :توان فراهم نمود ها، مي اطلاعات زير را با در نظر گرفتن فراداده
  سازماني مستندات، يا هاي درون شناسه -
 ، ياISBN ،ISSNگذاري مستندات، به عنوان مثال،  المللي شماره سامانة بين -

 و غيره، يا (IDDN)اي مستند  سپرده شمارة ميانالمللي مستندات ديجيتال با نام  بينشناسة  -

 .EAN/UPCگذاري مقاله، به عنوان مثال،  المللي شماره سامانة بين -

  بندي طبقه  3- 2- 6

هاي مستند است؛ جستجو و بازيابي مستنداتي را كه داراي  آورندة اطلاعاتي دربارة ويژگي بندي، فراهم طبقه
  .كند يا يكساني هستند را تسهيل مي/وعات مشابه وموض

، IEC 61355 ،ICSبه عنوان مثال، : كار گرفت توان به بندي را مي طيف مجزايي از الگوهاي مستقل طبقه
هاي توليدشده از روي  شدة منتخب از يك انباره و يا يك مخزن؛ و نه كليدواژه تعريف توصيفگرهاي ازپيش

شده براي اندازة صفحه،  گذاري هاي شماره ؛ خانوادة بخشها، قالب)نمايههاي  مدخل(محتواي مستند 
  .كاربردهاي محدود

  :توان فراهم نمود ، ميها در رابطه با فرادادهاطلاعات زير را 
  مربوط به قراردادها و شركاي سازماني دخيل به همراه نقش هر يك؛) هاي( شناسه -
 شناسة ترتيب كار؛ -

 ها؛ همربوط به پروژ) هاي( شناسه -

 هاي مربوط به مالكيت، مؤلف و سازمان؛ داده -

هاي شناسايي مستند، كه هر يك مبتني بر يك منبع ورودي هستند و به يك سازمان  سامانه -
مراجعه  2-2-6 به بندباشد؛  متولي ها بايد سازمان يكي از اين سازمان. اند مشخص مرتبط شده

 ؛نماييد

 مندي مورد نظر براي مستند؛ وظيفه -

 مستند كه دربرگيرندة توصيفي از محتواي مورد نظر براي مستند است؛ عنوان -

 به كار رفته در مستند؛) هاي( زبان -

 شده؛ شده، به عنوان مثال، به يك محصول شناخته توصيف) هاي(شيءاشاره به  -



    

 ؛مقررتاريخ آغاز، تاريخ  -

 ارتباط با يك گره معين در ساختار كار؛ -

 مستندسازي؛ ارتباط با يك گره معين در ساختار -

مراجعه  3-2- 6 به بندبندي مستند؛ كه هر يك مبتني بر يك منبع ورودي هستند؛  هاي طبقه سامانه -
 ؛نماييد

يا ساير مستندات قراردادي كه /اي و ملي و المللي، منطقه هايي به فهرستي از استانداردهاي بين ارجاع -
آيند؛ اين فهرست به عنوان  ار ميبه عنوان مراجعي جهت استفاده در راستاي توليد مستند، به ك

، IEC 61082 ،IEC 61346  به عنوان مثال،(تندسازي ــتواند شامل استانداردهاي مس مثال، مي
IEC 61666 ،IEC 61175 (تضمين كيفيت  هاي و استانداردهاي مربوط به نيازمندي) به عنوان

 باشد؛) ISO 9000مثال، 

بر براي يك پروژه كامل بايد به صورت سراسري در قالب اطلاعات تضمين كيفيت معت هاي نيازمندي  1 يادآوري
  .قرارداد تعريف گردند

خارجي /ي جهت استفاده براي تصويب داخليهايي به فهرستي از مستندات كه به عنوان مراجع ارجاع - 
هاي كنترلي و  آيند، به عنوان مثال، فهرست هاي مربوط به محصول به كار مي يا بازرسي/مستند و

  ؛غيره

توانند در مورد تمامي مستنداتي كه تحت يك قرارداد، پروژه يا بخشي از يك پروژه تهيه  ها مي اين ارجاع  2 يادآوري
  .اند، به كار آيند شده

 ؛)كنندة شده توسط، جايگزين به عنوان مثال، مبتني بر جايگزين(رابطة سابقة مستند  -

تواند بدون ايجاد تغيير در نسخة مستند، تغيير  بندي مي ، اين رتبه)شده بيني پيش(بندي امنيتي  رتبه -
 كند؛

هاست  با آن  ها و محتويات مستندي كه در رابطه ها در دسترسي به فراداده حقوق افراد و سازمان -
 ؛)كردن مستند كردن، تغييردادن و چاپ به عنوان مثال، حق خواندن، نوشتن، حذف(

گيرند و ممكن است دستخوش تغييرات  ستفاده قرار ميحقوق دسترسي طي كل چرخة تكامل مورد ا  3 يادآوري
  .بسياري شوند

 اي و يا سازماني؛ شده بنابر مسائل قراردادي ملي، منطقه محدوديتهاي صادراتي وضع -

 ترتيب كاري؛/شده در قرارداد اطميناني تعيين/حقوق كاربري -

 ؛ISO 16016نشر، حقوق اختراع و حقوق حفاظت مطابق با  موضوعات مربوط به حق -

 تعيين روية مورد نياز جهت بازنگري و تصويب؛ -

 ؛)زبان اصلي(در صورت وجود مستندات چندزبانه با اطلاعات يكسان، شناسايي منبع اصلي  -

 .سازي مستند ها و منابع الكترونيكي مورد استفاده در آماده شناسايي قالب -

  .مراجعه نماييد، 2اي، به بخش  براي آگاهي از اطلاعات كامل دربارة فهرست تعاريف نوع عناصر داده



    

  سازي فاز آماده  3- 6

شود و دربرگيرندة توليد مستند تا زمان گذار آن به سوي  اين فاز پس از آغازسازي يك مستند شروع مي
  .فعاليت استقرار است

ر د. شوند مستندات جديد، تا حد قابل توجهي، بر پاية ساير مستندات يا بخشهايي از ساير مستندات، تهيه مي
در اين حالت، هويت . شود هايي به مستندات نوعي، استفاده مي ترين شكل، از مستندات قالب و يا ارجاع منظم

اي وجود دارد؛ به عنوان مثال، دلايل مربوط  مستند منبع بايد حفظ گردد؛ به ويژه زماني كه چنين نيازمندي
  .نشر، مديريت سابقه و دلايل قانوني به حق

  :توان فراهم نمود ها، مي رابطه با فرادادهاطلاعات زير را در 
  سطح بلوغ؛ -
شده، مورد استفاده قرار  نامه يا واژگان كنترل ها، بهتر است كه در كنار يك واژه فهرست كليدواژه -

 گيرد؛

  .افزار پشتيباني گردد تواند توسط نرم شده مي هاي كنترل اي از كليدواژه استقرار مجموعه  يادآوري  

 چكيده؛ -

 خلاصه؛ -

 .نبع مستندم -

  .مراجعه نماييد، 2اي، به بخش  براي آگاهي از اطلاعات كامل دربارة فهرست تعاريف نوع عناصر داده

  فاز استقرار  4- 6

  كليات  1- 4- 6

پيش از آنكه مستندي را بتوان به منظور خاصي مورد استفاده قرار داد، به طور معمول و به دلايل مربوط به 
در يك جريان كاري . تواند دربرگيرندة چندين گام باشد شود كه مي تأئيد ميتضمين كيفيت، وارد يك فرآيند 

دهد و  نوعي براي مستند، ابتدا بخش منتشركننده، مستند مورد نظر را به صورت داخلي مورد بررسي قرار مي
 خارجي سازمان، هاي پس از اعمال تغييرات لازم، بخش. گذارد سپس با ساير متخصصان، آن را درميان مي

  .توانند در فرآيند تأئيد شركت كنند يا صاحبان امتياز مي/مانند مشتريان و
  .شود هاي بعدي مستند نيز به كار گرفته مي روية مشابهي، در مورد نسخه

يا خارجي را فراهم /هاي كاربردي جريان كاري ايجاد جريان كاري براي فرآيندهاي تصويب داخلي و برنامه
هاي مختلف  ها و به طور خاص در مورد مستندات، دسته ر عام در مورد پروژهآورند، اين تصويب به طو مي

  .هاي مستندات كاربرد دارد مستندات يا مجموعه

  تصويب  2- 4- 6

گيرد، به يك انبارة الكترونيكي  هاي مديريت مستندات، هر مستندي كه مورد كنترل نسخه قرار مي در سامانه
گيرد، اما اين در  قرار مي) به صورت محدود(ظر در اختيار عموم شود و در نتيجه مستند مورد ن منتقل مي



    

بعدي  هاي آيد و بنابر مستند مورد نظر، انجام فعاليت حالي است كه از اعمال تغييرات جلوگيري به عمل مي
  .گردد تواناسازي مي

هاي متناسب سازماني  يهيكي بايد توسط رونكرد انبارة الكترولندات، عمتدر يك سامانة دستي مديريت مس  1 يادآوري
  .محقق شود

تصويب . پيش از آنكه بتوان فرآيند تصويب را آغاز كرد، مستند مورد نظر بايد تحت كنترل نسخه قرار گيرد
عبارت است از يك بررسي رسمي بر مبناي فهرست مستنداتي كه به عنوان مشخصات براي آغازسازي، 

  .اند تعيين شده
. توان استفاده كرد شده، مي تعيين هاي نديـبا در نظر گرفتن نيازمويب مختلفي ــاز فرآيندهاي تص

  .توانند در اين امر مشاركت داشته باشند داخلي و خارجي مي هاي سازمان

  .پذير باشد فرآيند تصويب بايد مميزي 9000استاندارد ملي ايران شمارة طبق   2 يادآوري

  :راهم نمودتوان ف ها، مي اطلاعات زير را در رابطه با فراداده
  الزام؛/هاي ارسال يا سازمان، تاريخ/توسط شخص و) جهت تصويب(توزيع  -
ارجاع به يك (، تاريخ تصويب، نام روية بررسي )ها(يا سازمان/و) اشخاص(بررسي توسط شخص  -

 ؛)فعاليت در فرآيند

 ؛)ملاحظات(توضيحات مرتبط با بررسي  -

ارجاع به يك فعاليت در (م روية تصويب، نا  يا سازمان، تاريخ تصويب،/شده توسط شخص و تصويب -
 ؛)فرآيند

 ؛)ملاحظات(توضيحات مرتبط با تصويب  -

  .نماييد مراجعه،2اي، به بخش  براي آگاهي از اطلاعات كامل دربارة فهرست تعاريف نوع عناصر داده

  انتشار؛ كاربردپذيري  3- 4- 6

تواي نسخة مورد نظر از مستند، پيش از ها با هدف اثبات اين موضوع كه مح طي فاز استقرار، تمامي فعاليت
  .شوند كند يا نه، مورد توجه واقع مي شده را تأمين مي در نظر گرفته) هاي(انتشار رسمي، هدف

  :توان فراهم نمود ها، مي اطلاعات زير را در رابطه با فراداده
  الزام؛/هاي ارسال يا سازمان، تاريخ/توسط شخص و) جهت انتشار(توزيع  -
 ؛)ارجاع به يك فعاليت در فرآيند(يا سازمان، تاريخ انتشار، نام روية انتشار /شخص و انتشار توسط -

 تأثيرگذاري نسخة مستند مورد انتشار؛ -

  .گيرند هاي مربوط به تأثيرگذاري از فرآيند كنترل پيكربندي سرچشمه مي داده  1 يادآوري

 غ؛شده، به طور معمول بر پاية سطح بلو تعيين) هاي( انتشار جهت هدف -

تواند بسته به هدف مورد نظر، يك يا چند نوبت منتشر گردد، يك نسخة واخد از  يك نسخه از مستند مي  2 يادآوري
  .مراجعه نماييد 2-6-6 به بند. تواند يك يا چند انتشار داشته باشد مستند مي

وان محدوديتي در مورد اين موضوع چنانچه به شكل نادرستي استفاده شود، در كنار ساير مسائل؛ به عن  3 يادآوري
  .شود مسؤوليت محصول، مطرح مي



    

ها  وكار مرتبط كه هدف انتشار با آن كسب) هاي(يا فرآيند/محصول و) هاي( به نسخه) ها( ارائة ارجاع -
 درگير است؛

 وكار مرتبط، از متن يك سامانة مديريت محصول، كسب) هاي(يا فرآيند/محصول و) هاي( از نسخه) ها( ارجاع  4 يادآوري
  .گردد استخراج مي

 ).ملاحظات(توضيحات مرتبط با انتشار  -

  .نماييد مراجعه،2اي، به بخش  براي آگاهي از اطلاعات كامل دربارة فهرست تعاريف نوع عناصر داده

  فاز استفاده  5- 6

لازم است تا مستندات در يك . شوند ها، پس از انتشار، جهت استفاده، ارائه مي هاي آن مستندات و فراداده
  .انبارة برخط امن نگهداري شوند و مورد كنترل قرار گيرند

توان از  به علاوه، مي. شوند هاي مستند، به كار گرفته مي ها جهت بازيابي اطلاعات مرتبط با نسخه فراداده
  .بازيابي متن جهت محتواي مستندات بهره گرفت

  :توان فراهم نمود ها، مي اطلاعات زير را در رابطه با فراداده
  .يا سازماني از مستند/هاي استفادة شخصي و ربهتج -

  توزيع  1- 5- 6

شده،  تعيين هاي يا سازمان/شده ميان اشخاص و هاي منتشرشدة مستند، به صورت كنترل طي اين فاز، نسخه
ها با توجه به الزامات قراردادي  شدة آن ها، اين موضوع وابسته به نقش تعريف در مورد سازمان. شوند توزيع مي

  .است
هاي مستند و يا با ارائة اطلاعاتي مبني بر در  هاي منتشرشدة مستند يا بوسيلة ارسال مستقيم نسخه نسخه

  .گيرند دسترس بودن مستندات مورد اشاره، در اختيار افراد مورد نظر قرار مي
ها، صورت  دهوانتقال دا اي، توزيع به سادگي و به طور خودكار توسط نقل هاي رايانه در صورت استفاده از شبكه

هاي يكتا براي هر فعاليت توزيع  شناسهكه شامل (هاي توزيع در قالب الكترونيكي،  از فهرست. گيرد مي
  .شده، بهره گرفت هاي خودكارسازي توان جهت ارائة رويه مي) هستند

 هاي مستندات در مكاني كه در شود و به جاي آن، نسخه در بسياري اوقات، محتواي مستندات توزيع نمي
هاي جديد مستندات توسط ارسال پيام  وجود نسخه. شوند سازي مي دسترس مجريان مربوط قرار دارد، ذخيره

در اين صورت، بازكردن مستند، مسوؤليت . شود داده مي شده در فهرست توزيع، اطلاع به تمامي مجريان ثبت
مربوط به ارسال،  هاي تمامي فعاليت هاي كاربردي نظارتي، با استفاده از برنامه. هر يك از مجريان خواهد بود

  .نگاري نمود توان سابقه ها را مي دريافت، خواندن و پيام
ها، با توجه به حقوق  شود كه اعضاي سازمان سازي بازكاربرد اطلاعات موجود، توصيه مي جهت بيشينه

  .شده، توانايي جستجوي مستندات را داشته باشند دسترسي تعريف
  :توان فراهم نمود ها، مي طه با فرادادهاطلاعات زير را در راب

رساني به گيرندگان و نيز  توزيع؛ هدف هر فهرست؛ فهرست توزيع جهت اطلاع هاي تهية فهرست -
  هاي مستندات ضرورت دارد؛ تحويل فيزيكي نسخه



    

پستي الكترونيكي و عادي،  هاي ها، نشاني شناسايي گيرندگان؛ به عنوان مثال، افراد و سازمان -
 اي نيز باشد؛ تواند دربرگيرندة يك شناسة رايانه هرست ميهمچنين ف

نقش هر يك از افراد درگير؛ در صورت نياز و چنانچه در هدف كلي فهرست توزيع مورد نظر، مد نظر  -
 قرار نگرفته باشد؛

هاي  گردد كه در خصوص نسخه شده مي در فهرست توزيع؛ كه منتج به ايجاد يك مدخل ثبت نام ثبت -
 شود؛ رساني مي مورد نظر، اطلاعجديد مستند 

به همراه كميت ) به عنوان مثال، لوح فشرده، كاغذ، فيلم نواري، ريزپرونده(هاي توزيع  تعيين قالب -
 ها، چنانچه نياز به تحويل فيزيكي وجود داشته باشد؛ هر يك از انواع قالب

 هاي توزيع؛ شناسايي هر يك از فعاليت -

 شده؛ رسيد بازگشت مستندات توزيع -

 .هاي دسترسي به نسخة مستند مورد نظر انبارة سابقة مربوط به فعاليت -

  .مراجعه نماييد، 2اي، به بخش  براي آگاهي از اطلاعات كامل دربارة فهرست تعاريف نوع عناصر داده

  مرور  2- 5- 6

  :توان فراهم نمود ها، مي اطلاعات زير را در رابطه با فراداده
ها به نسخة مستند مورد نظر  توان با استفاده از آن اي كه مي دادههاي  اطلاعاتي دربارة تمامي قالب -

  .دست يافت
  .مراجعه نماييد، 2اي، به بخش  براي آگاهي از اطلاعات كامل دربارة فهرست تعاريف نوع عناصر داده

  فاز بازنگري  6- 6

لازم . ر نظر گرفته شودتواند به معناي تغيير محتواي مستند و يا بازنگري هدف انتشار مستند، د بازنگري مي
  .شدة مديريت تغيير، صورت گيرد است تا هر بازنگري در قالب يك فرآيند كنترل

  بازنگري محتوا  6-1- 6

اين . به طور معمول، بازنگري محتوا ناشي از بروز تغيير در توصيف محصول يا فعاليت فرآيندي وابسته است
  .گردد هاي مربوط به آن مي روزشدن فراداده موضوع منتج به ايجاد يك نسخة جديد از مستند و به

  .توان تغيير داد نسخة مستند منتشرشده را بدون ايجاد يك نسخة جديد از مستند، نمي
  :توان فراهم نمود ها، مي اطلاعات زير را در رابطه با فراداده

  هاي مستند؛ اثرگذاري بر ساير نسخه/جايگزيني -
 نام و سازمان مسؤول تغيير؛ -

 شده؛ تهگرف كار صورت -

 شده؛ گرفته زمان انجام كار صورت -

 .كنندة دلايل تغيير رابطه با ترتيب تغيير، ارائه -

  .مراجعه نماييد، 2اي، به بخش  براي آگاهي از اطلاعات كامل دربارة فهرست تعاريف نوع عناصر داده



    

  گيري بازنگري هدف انتشار؛ بازپس  6-2- 6

توانند تا زماني كه  چندين نسخة مستند، مي. شود نتشر ميشده م هر نسخة مستند با يك يا چند هدف تعريف
  .اهداف مورد نظر از انتشار را تأمين كنند، مورد استفاده قرار گيرند

گرفته نشده است، معتبر  هر نسخة مستند با در نظر گرفتن هدف انتشار آن، تا زماني كه به طور فعال بازپس
دهندة شرايطي است كه هدف انتشار پيشين نسخة  شانگيري يك نسخة مستند ن بازپس. شود شناخته مي

  .مستند، تغييريافته است
تغيير . هاي مرتبط است و نه محتواي مستند بازنگري هدف انتشار يك نسخة مستند، نيازمند تغيير فراداده

گردد؛ به عنوان مثال، به صورت  هاي انتشار منعكس مي هدف نسخة مستند مورد نظر در يادداشت
  .به همراه تاريخ تغييرات» ...شده جهت اهداف توليدي توسط  يريگ بازپس«

  :توان فراهم نمود ها، مي اطلاعات زير را در رابطه با فراداده
 ؛)شونده شده توسط، جايگزين به عنوان مثال، جايگزين(ايجاد رابطة سوابق نسخة مستند  -

 اي از مستند كه نسخة جديد بر مبناي آن ايجاد شده است؛ نسخه -

 هاي مستند؛ اثرگذاري بر ساير نسخه/يگزينيجا -

 نام و سازمان مسؤول تغيير؛ -

 شده؛ گرفته كار صورت -

 شده؛ گرفته زمان انجام كار صورت -

 .كنندة دليل تغيير رابطه با ترتيب تغيير، ارائه -

  .شود اين موضوع در مورد هر نسخه از مستند اعمال مي
  .مراجعه نماييد، 2اي، به بخش  يف نوع عناصر دادهبراي آگاهي از اطلاعات كامل دربارة فهرست تعار

  فاز بايگاني  7- 6

هاي  به عنوان مثال، تمامي نسخه(هاي مستند  سازي منتخب متغيري از نسخه بايگاني عبارت است از ذخيره
ها در يك قالب  هاي آن به همراه فراداده) نشده در يك قرارداد، تمامي مستندات همنوع گيري مستند بازپس

  .ها از كاربرد فعال سازي آن تر فيزيكي و به طور معمول غيرقابل تجديد نظر و خارج دهفشر
سازي  يا قراردادي توسط ذخيره/قانوني و هاي هاي اصلي بايگاني مستندات به سبب ارضاي نيازمندي جنبه

اي فرآيند هاي پيكربندي بايد دار ها و داده هاي آن محتواي مستندات، فراداده. بلندمدت مستندات است
  .شده باشند، قابل بازتوليد بوده و غير قابل تغيير باشند دسترسي كنترل

جنبة ديگر در اين زمينه، ايفاي نقش به عنوان يك انبارة اطلاعاتي در قالب بخشي از يك پايگاه دانش، درون 
  .شود سازمان، در نظر گرفته مي

  .كارا، بازيابي مستندات را حاصل كند تواند به شكل ها، مي هاي منتخب از فراداده اعمال مدخل
ها و مهندسي ساخت، اين فعاليت به طور معمول، زماني كه قرارداد مرتبط ميان  ها، سامانه در مورد كارخانه

  .گيرد هاي درگير منعقد گرديد و نتايج به اطلاع مشتري رسيد، صورت مي سازمان



    

اطلاعات، اطلاعات بايد از افراد توليدكنندة آن، و نيز سازي بلندمدت و بازكاربرد مستندات و  به منظور ذخيره
در سطح . به كاررفته جهت توليد آن، مستقل شود) سازي افزار و رسانة ذخيره افزار، سخت نرم(فني سكوي 

  .هاي ايستا، موضوع بازيابي تضمين شود اي و رسانه هاي داده فني، بايد با استفاده از قالب
اي مجزا از  هاي موجود مربوط به نسخة مستند بايد با مجموعه لندمدت، فرادادهبجهت ارضاي اهداف بايگاني 

  .هاي مرتبط با فرآيند بايگاني، تكميل شوند فراداده
  :توان فراهم نمود ها، مي اطلاعات زير را در رابطه با فراداده

  تاريخ انقضا؛ -
  حقوق دسترسي؛) روزرساني به( -
  بندي امنيتي؛ رتبه) روزرساني به( -
  افزاري مورد استفاده؛ هاي نرم افزار و برنامه هاي سخت يشويرا -
  مورد استفاده؛) نوشتن/خواندن(هاي پردازشگر  ويرايش -
  ؛)winzipبه عنوان مثال، هيچ، (ساز مورد استفاده  هاي كمكي فشرده ها و برنامه ويرايش -
  ؛)pgpبه عنوان مثال، هيچ، (هاي كمكي رمزنگاري مورد استفاده  ها و برنامه ويرايش -
  استفاده از امضاي ديجيتال؛ -
به عنوان مثال، مورد نياز براي (اي فيزيكي مورد استفاده  ها، بسته به رسانة داده چرخة نوسازي داده -

  ؛)نوارهاي مغناطيسي
  هاي مرتبط؛ روزرساني رسانة فيزيكي حامل با داده سابقة به -
 ABCبه سامانة  2.0نسخة  ABCمانة برداري از سا روزرساني قالب، به عنوان مثال، نسخه سابقة به -

  .6.0نسخة 
نسخة  XYZبه سامانة  6.0نسخة  ABCبرداري از سامانة  سابقة تغيير سامانه، به عنوان مثال، نسخه -

3.4.  
شده به  هاي دسترسي انجام به دلايل امنيتي وجود يك انبارة امنيتي شامل فعاليتممكن است  -

  مستند مورد نظر، نياز باشد؛
  ؛)به عنوان مثال، ساختمان، طبقه، اتاق، قفسه(اي؛ نشاني  ان فيزيكي رسانة دادهشناسايي مك -
و رسانة فيزيكي حامل؛ مكان ) گون اطلاعات آينه= گونه تغيير  بدون هيچ(هاي پشتيبان  نسخه -

  هاي پشتيبان؛ نسخه
  ؛)اي مربوط و نام فايل مسير روي رسانة داده(نشاني منطقي  -
  ).وان مثال، نوار، لوح فشرده، لوح نرمبه عن(فهرست نماية داخلي  -
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ها و  هاي آن قانوني مربوط به بايگاني منقضي شده باشد، محتواي مستندات، فراداده هاي زماني كه نيازمندي
  .توان حذف نمود هاي پيكربندي را مي داده



    

سرآمده  پذيري محصول به گيرد كه مدت زمان مسؤوليت اين فعاليت فرآيندي به طور معمول زماني صورت مي
  .باشد

به (تخبي از مستندات ندر يك سامانة الكترونيكي مديريت مستندات، حذف يك مستند موجب حذف م
كه به طور ) هاي منتخب مستند عنوان مثال، تمامي مستندات يك قرارداد، تمامي مستندات همنوع، نسخه

  .انبارة الكترونيكي سامانه، خواهد شد شود، از ها نيز مي هاي مرتبط با آن معمول شامل فراداده
اي اشاره داشته باشد، فرادادة مورد نظر را بايد  با اين حال، تا زماني كه يك نسخة مستند ديگر به فراداده

  .حفظ كرد
سازي  هاي ذخيره هاي سامانة الكترونيكي مديريت مستندات، پيش از اين بر روي ساير رسانه چنانچه داده

منتقل شده باشد، فعاليت حذف، تمامي ... يا صوت، /ح فشرده و يا نوارهاي داده، تصوير وفيزيكي، مانند لو
  .اي فيزيكي را نابود خواهد ساخت هاي داده رسانه

منتخبي ) امحا(هاي سنتي مديريت مستندات، حذف يك مستند در قالب فعاليتي جهت نابودسازي  در سامانه
هاي  راه فرادادهـبه هم) تندات همنوعــندات يك قرارداد، تمامي مستمامي مست  به عنوان مثال،(از مستندات 

هاي متناسب، مانند  با استفاده از شيوه) اند آوري شده هايي خاص جمع كه به عنوان مثال، بر روي كارت(ها  آن
  .شده است كردن، لحاظ مي برش يا برش/سوزاندن و

ها، مستندات و تمامي روابط با ساير مستنداتي كه به  دهناپذير و قطعي دا اين فعاليت، منتج به نابودي برگشت
  .در ضمن فرآيند، خواهد شد. اند  ها ارجاع داده شده و يا به مستند مورد نظر ارجاع داده آن

  .اي دربارة موضوع مورد نظر يافت نخواهد شد نتيجة هر دو شيوه آن است كه هيچ داده

  .ها بايد به طور متداول مديريت شوند رتبط با آنهاي مستندات م ها و نسخه فراداده  1 يادآوري

  .شناسة مستند، پس از اعمال و حذف، نبايد مورد بازكاربرد قرار گيرد  2 يادآوري

يا /محصول و) هاي( در متن يك سامانة مديريت محصول، فعاليت حذف منجر به قطع ارتباط ميان نسخه  3 يادآوري
  .مستند خواهد شد) هاي( وكار مورد نظر با نسخه كسب) هاي(فرآيند

  انطباق هاي نيازمندي  7

  :اند ها، مدنظر قرار گرفته انطباق زير با در نظر گرفتن شيوه هاي از استاندارد ، نيازمندي قسمتدر اين 
شده  و تمامي مفاهيم تعريف 3- 5-4 بندشده در  تعيين هاي پشتيباني از نيازمندي: انطباق نوع الف -

  ؛3-4 بندمرتبط با مستند در
 ؛4-5-4 بندشده در  تعيين هاي علاوه بر انطباق نوع الف، پشتيباني از نيازمندي: انطباق نوع ب -

  .از اين سري، تعيين خواهد شد 2انطباق، با در نظر گرفتن بخش  هاي ساير نيازمندي



    

  پيوست الف

  )اطلاعاتي(

  محيط يك سامانة مديريت مستندات

بنانهاده شده است و با اجازة مؤلفان بيل مايون وايت و برنارد داير، انجمن از  4-1اين پيوست بر پاية يند   يادآوري  
  .مديريت اطلاعات مستندات، مؤسسة اقتصاد لندن، بازچاپ شده است

اين مدل، . دهد ها با يكديگر را نشان مي هاي مورد نظر در خصوص مديريت مستندات و رابطة آن شكل حوزه
هاي مديريت مستندات مورد كاربرد در يك  ست و ساختار سامانهدر قالب يك مدل مفهومي بيان شده ا

  .دهد وكار خاص را نشان مي كسب
كند و هر يك را به  هاي اساسي آن خرد مي مدل مورد نظر، دامنة كاربرد مديريت مستندات را به مؤلفه

مبناي خوبي براي تجربه در استفاده از مدل مفهومي نشان داده است كه . سازد هاي مرتبط، متصل مي مؤلفه
وكار خاص، ابزاري را  اين مدل، همچنين براي يك كسب. سازماندهي و كنترل اين دست عمليات بوده است

همچنين، مدل مورد نظر، تمركزي جهت . دهد جهت پايش و كنترل تغييرات در عمليات خود، ارائه مي
قراردادي را  هاي اي و نيازمندي ت شبكهتعيين جزئيات فني و كاري با درنظر گرفتن استانداردها، منابع خدما

  .آورد فراهم مي
پاراگراف اول، معناي . كنند هاي مورد نظر در مدل را توصيف مي بندهاي بعدي به صورت خلاصه، حوزه

  .دهد دهد و پاراگراف دوم توضيحاتي دربارة عناصر مدل ارائه مي هاي به كاررفته را توضيح مي واژه
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  )بيل مايون ـ وايت و برنارد داير: منبع(هاي مديريت مستندات  ـ محيط سامانه   د  لشك

 بخش صنعتي

 مسائل قانوني

 قرارداد

 استاندارد

 شبكة ارتباطي

 سازمان

 فرآيندهاي كاري

 فعاليت

 اطلاعات

 مستند

 فرستنده

 محصول

 گيرنده

 كند از پشتيباني مي

 مسبب

 ت بامطابق

 تغيير در قالب

 شود روي فرستاده مي

 مطابق با

 تواند اجرا شود در قالب مي

 عضوي است از

 دهد انجام مي

 دهند انجام مي

 كند توليد مي

 موجود در

 كند دريافت مي

 كند براي كار مي كند آغاز مي

 كند براي كار مي

 يابد با ارتباط مي



    

  بخش صنعتي  1 الف ـ

ي است كه از سامانة الكترونيكي مديريت مستندات جهت انجام هاي بخش صنعتي يا تجاري، شامل سازمان
  .برند يك يا چند فعاليت كاري، بهره مي

توان تجربه و توسعة سامانة الكترونيكي  اند كه مي هايي نموده اندازي گروه يافته اقدام به راه ع توسعهصناي
كاري  اين موضوع از دوباره. ها، تقسيم نمود هاي مرتبط با آن را ميان اعضاي گروه مديريت مستندات و فناوري

  .كند ها، جلوگيري مي و واگرايي سليقه

  سازمان  2الف ـ 

  .كننده از سامانة الكترونيكي مديريت مستندات زمان يا واحد كاري استفادهنهاد، سا
اكنون، بسياري از نهادها از سامانة الكترونيكي مديريت مستندات تنها براي بخش كوچكي از كارهاي خود،  هم

مان در شود كه ساز پتانسيل كامل سامانة الكترونيكي مديريت مستندات تنها زماني محقق مي. برند بهره مي
دهيافتهاي سازمان در مورد . تمامي نهادهاي خود و نيز در رابطه با شركاي تجاري خود، از آن استفاده كند

هاي اطلاعاتي بايد دربرگيرندة سامانة  كاربردهاي تجاري، تجارت الكترونيك، فناوري اطلاعات و سامانه
  .الكترونيكي مديريت مستندات باشد

  قرارداد  3الف ـ 

  .كنند ي كه با استفاده از سامانة الكترونيكي مديريت مستندات، با يكديگر كار ميهاي ان سازمانقرارداد مي
هاي مالي، تضمين كيفيت،  تواند شامل موارد همچون، تعيين محصولات و خدمات، تراكنش اين موضوع مي

  .هاي قانوني باشد مسائل و مسؤوليت

  فرآيند كاري  4الف ـ 

در اين مدل، عبارت است از بالاترين سطح ملاحظه از . برد ازمان را به پيش مييك فرآيند كاري، كار يك س
تواند از سوي سامانة الكترونيكي مديريت  يك فرآيند كاري مي. گيرد آنچه كه در قالب يك كار، صورت مي

  .مستندات پشتيباني شود و يا خير
مطالعه قرار گيرند تا مشخص شود در  تمامي فرآيندهاي كاري اجرايي توسط سازمان بايد مورد بازنگري و

. صورت استفاده از فنون سامانة الكترونيكي مديريت مستندات، منافعي متوجه سازمان خواهد شد يا خير
در راستاي انجام تحليل مطلوب از سامانة الكترونيكي مديريت مستندات در كار، از » فرآيند كاري«مفهوم 

  .اهميت بنيادين برخوردار است

  فعاليت  5الف ـ 

  .سازماني هستند سازماني و ميان يك يا چند فعاليت، سازندة جزئيات فرآيندهاي كاري درون
هايي كه  ها در مورد فعاليت ها با يكديگر به كار مشغولند، بايد پيش از اجراي تراكنش در جائيكه شركت

  .ظر، توافق حاصل شودهاي مورد ن شود، ميان طرف توسط سامانة الكترونيكي مديريت مستندات انجام مي

  اطلاعات  6الف ـ 

  .داده، اطلاعات يا دانش مربوط به اشيائي كه مورد پردازش قرار دارند



    

  مستند  7الف ـ 

  .مستندي كه يا ارسال و يا دريافت شده است
. ها توان ارسال نمود؛ شامل، متن، عدد، گرافيك و يا هر تركيبي از آن انواع مختلفي از مستندات را مي

و نيز بايد ) يعني ارسال و دريافت(ين، سازمان بايد توانايي كار با طيفي از انواع مستندات را داشته باشد بنابرا
ها با شركاي تجاري خود به توافق  ها و استانداردهاي مربوط به هر يك از اين انواع كه در مورد آن داراي رويه

  .رسيده است، باشد

  فرستنده  8الف ـ 

  .فرستندة مستند
. تواند يك سازمان، بخشي از يك سازمان مانند يك واحد كاري، يك اداره و يا يك شخص باشد ه ميفرستند
  .كند مسألة حق ارسال مستندات و مقررات مربوط به آن را مطرح مي» فرستنده«موضوع 

  گيرنده  9الف ـ 

تأئيد به فرستنده ثبت دريافت مستند از سوي گيرنده از اهميت برخوردار است و بهتر آن است كه يك پيام 
  .هاي لازم انجام شود مستند پس از دريافت، بايد شناسايي شده و كنش. ارسال شود

  شبكة ارتباطي  10الف ـ 

  .شبكه، عبارت است از بستر ارتباطي مورد استفاده جهت ارسال و دريافت مستندات يا تصاوير
اندازي و  اي استفادة همان سازمان، راهتواند داخلي باشد؛ به اين معنا كه توسط يك سازمان و بر شبكه مي

تواند توسط سازماني كه كارش ارائة امكانات ارتباطي مخصوص  از سوي ديگر، شبكه مي. شود مديريت مي
  .باشد، به اجرا درآيد هاي الكترونيكي استانداردشده مي ارسال مستندات، تصاوير و پيام

  استاندارد  11الف ـ 

هاي سامانة الكترونيكي مديريت  شده، مورد استفاده در انجام فعاليت تعريف المللي بين/استانداردهاي ملي
  IEC 61355مستندات؛ به عنوان مثال، 

  مسائل قانوني  12الف ـ 

  .قوانين متناسب گردانندة عمليات كاري
 هاي قراردادي، ماليات، مبادلات مالي، گمرك و شرايط تواند شامل قوانين مربوط به توافق اين موضوع مي

. مالياتي غيرمستقيم درون و ميان كشورها و الزامات مربوط به كاركنان درگير با انتقال اطلاعات باشد
  .هاي مقتضي ضمانت دهند كاركنان بايد از موارد قانوني آگاهي داشته باشند و نسبت به پيروي از رويه

  محصول  13الف ـ 

  .يا خدمات مرتبط با مستند/و) هاي(محصول



    

شده توسط مستند؛ به عنوان مثال، با  پذيري، شامل شناسايي محصول معرفي رت كاربستاين موضوع در صو
به عنوان مثال، به پيوست د . هاي شناسايي مشابه و يا با استفاده از سامانه EAN/UPCاستفاده از شمارة 

IEC 81714-2 مراجعه نماييد.  



    

  پيوست ب

  )اطلاعاتي(

  هاي مورد استفاده فهرست مخفف
1

CAD  =احي با كمك رايانهطر  
2

CAE  =مهندسي با كمك رايانه 
3

CAM  =توليد با كمك رايانه 
4

CAx ) = حرفx با كمك رايانه) دهندة هر نوع كاربردي است نشان  
5

CD-ROM  =لوح فشردة فقط خواندني 
6

DMS  =سامانة مديريت مستندات 
7

EAN/UPC  =شمارة جهاني محصول/گذاري اروپائي مقالات شماره 
8

EDMS = سامانة الكترونيكي مديريت مستندات 
9

HTML  =گذاري ابرمتن زبان نشانه 
10

ICS  =المللي استانداردها دسته بين  
11

IDDN ) = بهhttp://www.iddn.org/index.html اي مستند  انباره شمارة ميان.) نگاه كنيد 
12

PDMS  =هاي محصول سامانة مديريت داده  
13

QA  =تضمين كيفيت 
14

SGML  =شدة استاندارد سازي گذاري عمومي نشانه زبان 
15

XML  =پذير گذاري بسط زبان نشانه  

                                                
1- Computer Aided Design 

2- Computer Aided Engineering 

3- Computer Aided Manufacturing 

4- Computer Aided x 

5- Compact Disc-Read Only Memory 

6- Document Management System 

7- European Article Number/Universal Product Code 

8- Electronic Document Management System 

9- HyperText Markup Language 

10- International Class of Standards 

11- InterDeposit Document Number 

12- Product Data Management System 

13- Quality Assurance 

14- Standard Generalized Markup Langauge 

15- eXtensible Markup Language 
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