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 به نام خدا

 سازمان ملي استاندارد ايران با آشنايي

و  استاندارد مؤسسۀ مقررات و قوانین اصلاح قانون 3مادۀ یک بند موجب به ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد مؤسسۀ

 نشر و تدوین تعیین، وظیفه که است کشور رسمی مرجع تنها 1331 ماه بهمن مصوب ایران، صنعتی تحقیقات

 .دارد عهده به را استانداردهای ملی )رسمی( ایران

 92/6/29نام موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران به موجب یکصد و پنجاه و دومین جلسه شورای عالی اداری مورخ 

 جهت اجرا ابلاغ شده است.  92/3/29مورخ  33333/996 به سازمان ملی استاندارد ایران تغییر و طی نامه شماره

مؤسسات  و مراکز نظران صاحب کارشناسان سازمان، از مرکب فنی های کمیسیون در مختلف ایه حوزه در استاندارد تدوین

 به شرایط توجه با و ملی مصالح با همگام وکوششی شود می انجام مرتبط و آگاه اقتصادی و یایجاد پژوهشی، علمی،

 کنندگان،ایجاد شامل نفع، و حق صاحبان منصفانۀ و آگاهانه مشارکت از که است تجاری و ی، فناوریایجاد

 حاصل دولتی غیر و دولتی های سازمان نهادها، تخصصی، و علمی مراکز کنندگان، وارد و کنندگان، صادرکنندگان مصرف

 ارسال مربوط فنی های کمیسیون اعضای و نفع ذی راجعم به نظرخواهی برای ایران ملی نویس استانداردهای پیش. شود می

 استانداردعنوان  به تصویب صورت در و طرح رشته آن با مرتبط ملی کمیتۀ در پیشنهادها و نظرها از دریافت پس و شود می

 .شود می منتشر و ایران چاپ ملی )رسمی(

کنند  می تهیه شده تعیین ضوابط رعایت با نیز لاحص ذی و مند علاقه های سازمان و مؤسسات که استانداردهایی نویس پیش

شود. بدین ترتیب،  می منتشر و چاپ ایران ملی استانداردعنوان  به تصویب، درصورت و بررسی و طرح ملی در کمیتۀ

 ملی کمیتۀ در و تدوین 3 شمارۀ ایران ملی استاندارد در شده نوشته مفاد اساس بر که شوند می تلقی ملی استانداردهایی

 .باشد رسیده تصویب به دهد می سازمان ملی استاندارد ایران تشکیل مربوط که استاندارد

المللی الکتروتکنیک  بین ،کمیسیون1(ISO)استاندارد  المللی بین سازمان اصلی اعضای از ایران سازمان ملی استاندارد
9(IEC) 3 قانونی شناسی اندازه المللی بین سازمان و(OIML) کدکس غذایی کمیسیون 2رابط تنهان عنوا به و است 

3(CAC) خاص ایه نیازمندی و کلی شرایط به توجه ضمن ایران ملی استانداردهای تدوین در .کند فعالیت می کشور در 

  شود.می گیریبهره المللی بین استانداردهای و جهان صنعتی و فنی علمی، های پیشرفت آخرین از کشور،

 کنندگان، حفظ مصرف از حمایت برای قانون، در شده بینی پیش موازین رعایت با تواند میسازمان ملی استاندارد ایران 

اجرای  اقتصادی، و محیطی زیست ملاحظات و محصولات کیفیت از اطمینان حصول عمومی، و فردی ایمنی و سلامت

 عالی شورای تصویب با تی،واردا اقلام یا/و کشور داخل یایجاد محصولات برای را ایران ملی استانداردهای از بعضی

 استاندارد اجرای کشور، محصولات برای المللی بین بازارهای حفظ منظور به تواند می سازمان نماید. استاندارد، اجباری

 خدمات از کنندگان استفاده به بخشیدن اطمینان برای همچنین نماید. اجباری را آن بندیو درجه صادراتی کالاهای

 و کیفیت مدیریت های سیستم صدورگواهی و ممیزی بازرسی، آموزش، مشاوره، در زمینۀ عالف مؤسسات و ها سازمان

 گونه این سازمان ملی استاندارد ایران سنجش، وسایل کالیبراسیون )واسنجی( ها و مراکز آزمایشگاه محیطی،زیست مدیریت

 لازم، شرایط احراز صورت در و کند میارزیابی  ایران تأیید صلاحیت نظام ضوابط اساس بر را مؤسسات ها و سازمان

کالیبراسیون  یکاها، المللی بین دستگاه ترویج .کند ها نظارت می آن عملکرد بر و ها اعطا آن به صلاحیت تأیید گواهینامۀ

 ایران ملی استانداردهای سطح ارتقای برای تحقیقات کاربردی انجام و گرانبها فلزات عیار تعیین سنجش، وسایل )واسنجی(

 .است سازمان این وظایف دیگر از

                                                 
1- International Organization for Standardization 

2 - International Electrotechnical Commission 

3- International Organization of Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legale)  

4 - Contact point 

5 - Codex Alimentarius Commission 



 ج 

 كميسيون فني تدوين استاندارد

قسمت  - ديجيتالهاي اداري  سوابق در محيطبراي اصول و الزامات كاركردي  - اطلاعات و اسناد» 

 «وكار كسبهاي  سامانهسوابق در ها و الزامات كاركردي براي  دستورالعمل :3
 

 سمت و/ یا نمایندگی رئیس: 

 کش، اکرم زحمت

 نرم افزار( -رایانه)فوق لیسانس مهندسی 

 استان یزد اجتماعیکارشناس اداره کل تامین 

  

  دبیر:

 کارشناس اداره کل استاندارد یزد کش، مرضیه زحمت

  )فوق لیسانس مدیریت مالی(

  

  (: )اسامی به ترتیب حروف الفبااعضاء

 آبادی، محمدرضا افضل

 (دانشجوی دکترای مدیریت)

 س صنایع و معادن کارشنا

  
 تقوی، محمد مسعود 

 (رایانه)لیسانس مهندسی 

 کارشناس اداره کل استاندارد یزد

  
 جعفری، زهرا 

 )فوق لیسانس مهندسی صنایع(

 کارشناس اداره کل استاندارد یزد

  
 ها شرکت نوسا کارشناس پایگاه داده حاتمی، راضیه

  )فوق لیسانس اقتصاد(

  
 یده مینازاده، س حسینی

 )لیسانس مدیریت صنعتی(

 شرکت پارس معیار سنجش ایساتیس

  
 مدرس دانشگاه پیام نور حسینی، مهدیه سادات

  )فوق لیسانس حسابداری(

  
 دانشیان، مهناز

 )لیسانس حسابداری(

 کارشناس

  
 کارشناس محمود ریکازاده، 

 )فوق دیپلم حسابداری مالی(
 

 

 ضرغامی، زهرا

 س زبان انگلیسی()فوق لیسان

 

 رضا عزیزی، غلام

 های باستانی ( )فوق لیسانس فرهنگ و زبان

 سازمان اسناد و کتابخانه ملیکارشناس 

 

 

 سازمان اسناد و کتابخانه ملی معاون اسناد ملی

 



 د 

 

 ماندگاری، مریم

 )لیسانس مهندسی برق(

 

 کارشناس اداره کل استاندارد یزد

  

 میرحسینی، مجید

 (رایانه )لیسانس مهندسی

 کارشناس شرکت پارس معیار سنجش ایساتیس

  

 هادیان، اعظم

 )لیسانس مدیریت صنعتی(

 کارشناس شرکت پارس معیار سنجش ایساتیس



 ه 

 

 مندرجات فهرست

 صفحه عنوان

 ب استانداردملی سازمان  با آشنایی

 ج استاندارد تدوین فنی کمیسیون

 و گفتار پیش

 1 هدف  1

 9 مراجع الزامی 9

 3 اصطلاحات و تعاریف 3

 2 هاراهنما 2

 92 کارکردی الزامات 3

 32 )اطلاعاتی( واژگان پیوست الف

 31 ها سازی ملاحظات سوابق در چرخه عمر توسعه سامانه )اطلاعاتی( یکپارچه پیوست ب

 33 )اطلاعاتی( اطلاعات اضافی پیوست پ



 و 

 

 ش گفتاريپ

 -های اداری دیجیتال محیطسوابق در برای الزامات کارکردی  اصول و - مستنداتاطلاعات و »استاندارد 

 در آن سینو شیپ که« وکار کسبهای  سامانهسوابق در ها و الزامات کارکردی برای  : راهنما3 قسمت

یکصدو بیست و هشتمین در  و شده نیتدو و هیتهسازمان ملی استاندارد ایران توسط  مربوط یها ونیسیکم

گرفته  قرار بیتصو مورد 11/19/1329اسناد و تجهیزات اداری و آموزشی مورخ ندارد استا یلۀ متیکم اجلاس

 بهمن مقررات سازمان ملی استاندارد ایران، مصوب و نیقوان اصلاح قانون 3 مادۀ کی بند به استناد است، اینک

 شود. منتشر می ایران یمل استاندارد عنوان ، به1331 ماه

خدمات،  و ع، علومیصنا نۀیزم در یجهان و یمل یها پیشرفت و تحولات با یهماهنگ و همگامی حفظ یبرا

ل این یتکم و اصلاح یبرا که پیشنهادی هر و شد خواهد نظر دیتجد لزوم مواقع در ایران یمل یها   استاندارد

 دین، بایگرفت. بنابرا خواهد قرار توجه مورد مربوط یفن ونیسیکم در نظر دیتجد شود، هنگام ارائه ها استاندارد

 کرد.  استفاده یمل یها استاندارد د نظریتجد نیآخر همواره از

 :است ریز شرح به گرفته قرار استفاده مورد استاندارد این یۀته یبرا که یمنبع و ماخذ

ISO 16175-3: 2011, Information and documentation - Principles and functional requirements 

for records in electronic office environments - Part 3: Guidelines and functional requirements 

for records in business systems 
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 -هاي اداري ديجيتال محيطسوابق در براي اصول و الزامات كاركردي  -مستنداتاطلاعات و 

 وكار كسبهاي  سامانهسوابق در ها و الزامات كاركردي براي راهنما :3قسمت 

 هدف و دامنه كاربرد 6

 اطمینان ازحصول ها برای  کمک به سازمان منظور بهراهنما یک هدف از تدوین این استاندارد، تعیین 

های  کار انتقال یافته از طریق سامانه و های کسب فعالیت (سوابق) 6شواهدمناسب  شناسایی و مدیریت

 کند:  رسیدن به اهداف زیر کمک می ها برای این استاندارد، به سازمان ،ویژه بهاست.  وکار کسب

 ؛وکار کسبهای  برای شناسایی و مدیریت سوابق در سامانهمورد نیاز ها و الزامات فرآیند درک -

مورد نظر در زمان ساخت، ارتقاء یا خرید های  ویژگیسوابقی که در طراحی برای توسعه الزامات کارکردی  -

 شوند؛ میدر نظر گرفته کار  و نرم افزار سامانه کسب

یا سفارشی تهیه شده است؛  9انبوه صورت بهکار که  و کسب  افزار سامانه نرمدر ارزیابی توانایی مدیریت سوابق  -

 و 

 کار موجود.  و های کسب سوابق یا ارزیابی انطباق سامانه کارکردبررسی  -

سطوح معرفی  در ستاندارداین اتوان از  می، بلکه کند نمیمعرفی کامل  طور بهرا این استاندارد مشخصات 

برخی از . این استاندارد به بیان کردنقطه شروعی برای توسعه بیشتر استفاده عنوان  به یپیشنهادی الزام

، اشاره شده است. همان طور که در این استاندارد پردازد میخلاصه  طور بهسوابق الزامات کلیدی مدیریت 

های  های فنی و قانونی و محدودیت ، محیطوکار کسبات بر مبنای و انتخاب الزام اصلاح، به ارزیابی ها سازمان

 دارند.نیاز خود 

کاربرد  مدیریت سامانه عمومیبرای کند و  الزامات مدیریت سوابق را بررسی می فقطاستاندارد بخش از این 

فراتر از حوزه و کارایی سامانه،  مدیریت جستجو،گیری،  ، گزارشقابلیت استفاده مانند طراحی الزامات ندارد.

 هایفرآیندو این استاندارد اطلاعاتی در مورد توسعه مشخصات طراحی، تهیه همچنین،  این استاندارد است.

 .ندارد کاربردموضوعات زئیات این بنابراین در مورد ج، کند میارائه را ارزیابی 

 بیان نشدهین استاندارد ا در به صراحت، دیجیتالیسوابق  از حفاظت طولانی مدت الزامات مورد نیاز برای

ای که قادر به  سامانه بهسوابق پذیر ساختن صدور  با امکان ،با صدورمرتبط الزامات وجود حال،  است. با این

، از های جدید مستمر سوابق به سامانه 3جابجایییا با  / و ،استبلندمدت  داری نگهو   حفظ یها فعالیتانجام 

 .کند سوابق پشتیبانی می داری نگه و  حفظ

افزاری کاملاً یکپارچه بر مبنای  های نرم راهنمای ارائه شده باید برای مدیریت سوابق در محیط که اینبا وجود 

هایی  محیط در چنینطور خاص پرداخته نشده است.  رود، به چنین مواردی بهکار  هگرا ب ساختارهای سرویس

چه  ،های چندگانه سامانهدر که  ی مشخص شدن اینبرااما  .گرفته خواهد شد کار بهی مشابهو اصول  هافرآیند

                                                 
1 - Evidence 

2 - Off-the-shelf 

3 - Migration 
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دهد، به تجزیه و تحلیل  ، شواهد یا سوابق مورد نیاز معاملات خاص را تشکیل میهایی ها و دادهفرآیند

 بیشتری نیاز است.

د با اشاره دارد. این مور IT)فناوری اطلاعات ) یا سامانه رایانه به ،در این استاندارد «سامانه»واژه  ستفاده ازا

 تضاد ،استها  و شیوهها  ها، روش سیاست از افراد، تری های گسترده شامل جنبه کهمدیریت سوابق مفهوم 

برای تضمین کنند که  اطمینان حاصلده و کر، توجه های گسترده به این جنبهها  سازمانلازم است . دارد

تعیین مجوزهای  سوابق مانندمدیریت اصلی وکار، ابزارهای  های کسب در سامانهسوابق مدیریت مناسب 

 ، وجود دارد. امنیتی اطلاعات و یک فرهنگ سوابقهای  بندی رده، 1تکلیف

 زير كاربرد دارد: مخاطباناين استاندارد براي 

، سازمان کار در و کسب های اجرای سامانه بررسی و / یا مسئول طراحی،کارکنان مخاطب اصلی این استاندارد، 

افراد دخیل در وری ارتباطات یا اکنندگان فن تهیه های ناظر اطلاعات، ، گروهکار و کسب گران تحلیل مانند

 .استگذاری  سرمایههای مرتبط با  گیری تصمیم

کنند  کننده را ایفا می هایی، کار مشاوره و نقش کمکفرآیندهمچنین کارشناسان سوابق، کسانی که در چنین 

 کار بهخواهند قابلیت کارکردی سوابق را برای محصولاتشان  افزار که می نرمکنندگان  و تدوینو فروشندگان 

 .مخاطبان این استاندارد هستند جزءبگیرند، 

 پیوست اطلاعاتی در پیوست الف ارائه شده است. صورت بهاصطلاحات مدیریت خاص سوابق، جهت استفاده 

 مراجع الزامي 1

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

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

ها و تجدیدنظرهای بعدی آن  در صورتی که به مدرکی با ذکر تاریخ انتشار ارجاع داده شده باشد، اصلاحیه

ها ارجاع داده شده  که بدون تاریخ انتشار به آنمورد نظر این استاندارد ملی ایران نیست. در مورد مدارکی 

 ها مورد نظر است. بعدی آنهای  است، همواره آخرین تجدید نظر و اصلاحیه

 استفاده از مراجع زیر برای این استاندارد الزامی است:

اطلاعات و مستندات فرآیندهای مدیریت سوابق فراداده برای  ،2233-1استاندارد ملی ایران شماره  1-6

 اصول :1 قسمتسوابق 

 : کلیات1قسمت مدیریت سوابق  -اطلاعات و مستندسازی  ،19923-1استاندارد ملی ایران شماره  1-1

 
2-3 ISO 23081-2:2009, Information and documentation - Managing metadata for 

records - Part 2: Conceptual and implementation issues. 

                                                 
 مشخصرا،  بندی سوابق شرح داده شده در اختیار های بعدی مجاز برای دسته داری و فعالیت نگههای  سند رسمی که دوره -1

 کند. می
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 فاصطلاحات و تعاري 3

استفاده از  است. های مختلف برای رشته متفاوتیاین استاندارد، دارای معانی  اصطلاحات مورد استفاده در بسیاری از -یادآوری

 پیوست الف دارای اهمیت است. این استاندارد با درنظر گرفتن واژه نامه

 رود: می کار بهدر این استاندارد، اصطلاحات و تعاریف زیر 

3-6  

 سوابق

 شواهدعنوان  به وکار کسبتبادلات قانونی یا در قالب  اتبه موجب الزام سازمان یا شخص،که  است یاطلاعات

ممکن ده و ارائه دارا  کارهای کسب و فعالیتسوابق، شواهد . 1دکن می داری نگهایجاد، دریافت و و اطلاعات، 

 .شته باشندوجود دامختلف ی ها قالباست در 

3-1 

 وكار كسبهاي  سامانه

اد یا های سازمان را ایج های مربوط به فعالیت توجه به هدف این استاندارد، سامانه خودکاری است که دادهبا 

کردن  ها ساده های کاربردی هستند که هدف اصلی آن برنامهشامل کار  و کسب های کند. سامانه مدیریت می

، سامانه یسامانه تجارت الکترونیک، برای مثال یک استت بین یک واحد سازمانی و مشتریان آن تبادلاانجام 

های  های منابع انسانی یا مالی. سامانه یا سامانه ،هدفمند سفارشی یا  با مشتری، پایگاه داده مدیریت ارتباط

، قادر به قرار داشته های پیوسته روزرسانی بهمعمولا در معرض که هستند های پویایی  دادهشامل کار،  و کسب

د. مطابق با اهداف این کنن میحفظ )بدون اضافه کردن( را  موجودهای  داده ل تغییر( وبوده )قابها  تبدیل داده

 گیرد.  های مدیریت سوابق الکترونیکی را در برنمی کار، سامانه و های کسب استاندارد، سامانهاز  بخش

3-3  

 مديريت سوابق الکترونيکي هاي سامانه

ERMS 
سوابق طراحی شده است. این تکلیف تعیین  و داری نگهمدیریت  برایطور اختصاصی،  بهای است که  سامانه

ده و کرپذیر  را امکانها  آنی پذیر دسترستا کند،  سامانه از محتوا، ساختار و روابط میان سوابق محافظت می

مدیریت سوابق  های سامانهبا توجه به هدف این استاندارد، کند.   پشتیبانی شواهدعنوان  بهها  از ارزش آن

 ها مدیریت سوابق است. تفاوت دارند، چرا که هدف اصلی آنکار  و کسب های سامانههای  سامانه باترونیکی، الک

                                                 
 مدیریت سوابق – 10001استاندارد ملی ایران شماره  - 1
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 ها هنمارا 4

 كار مهم است؟  و هاي كسبفرآيندها و  فعاليت شواهدچرا داشتن  4-6

 ان است.های سازم کار در قالب سوابق، روش مهمی برای ارزیابی فعالیت و معاملات کسب شواهداستفاده از 

 بهبود، خود یها ها را قادر به حفاظت از فعالیت کار هستند که سازمان و های ارزشمند کسب سوابق، دارایی

کار پشتیبانی  و های کسبفرآیند و از همهکرده  معنوی و های فیزیکی دارایی مالکیت اثبات گیری، تصمیم

 کند. می

تعاملات قانونی یا در قالب  اتبه موجب الزامها را  آن ،سازمان یا شخص هستند کهاطلاعاتی  ،سوابق

که دوره زمانی  در طول. سوابق باید 1دکن می داری نگهمدرک و اطلاعات، ایجاد، دریافت و عنوان  به وکار کسب

 ، حفظ شوند.است تعیین تکلیف مجوزهایمجاز یا  داری نگهمطابق با برنامه 

سوابق است در معرض برای مدیریت  مناسبکارکرد نا دارایها  آنوکار  کسب های سامانهیی که ها سازمان

به ناکارآمدی و عدم توانایی در پاسخگویی و رفع نیازهای که منجر دارند، قرار از دست دادن این سوابق خطر 

 شود.  میحافظه اداری قانونی و از دست دادن 

 های ویژگی ی ازیک .است یک رویدادیا محصول ها نیست، بلکه نتیجه  داده ای از یک سابقه فقط مجموعه

 تبادل / ثابت از معاملهشکل  ثابت باشد، یعنی یشکلدارای ها باید  مشخص سوابق این است که محتوای آن

طبیعی شامل اطلاعاتی  طور بهکه  وکار کسبهای  خاص در سامانه طور بهتواند  کار باشد. این مسئله می و کسب

 لش برانگیز باشد.شوند، چا مداوم به روز می طور بههستند که 

تواند  شوند. این اطلاعات می سوابق علاوه بر محتوا، اطلاعات مربوط به محتوا و ساختار سابقه را نیز شامل می

 کار تثبیت و مدیریت سابقه را مستند و دست آید. فراداده، سابقه را در محتوای کسب از طریق فراداده به

 9به شناسایی، سندیت، و درکنه فقط بنابراین، فراداده سوابق  شود. برده می کار بهمداوم  طور بهو  کند می

. 3کند، بلکه برای مستندسازی مدیریت و استفاده مداوم کاربرد دارد سابقه، در لحظه ایجاد سابقه کمک می

 . کند میفراهم را معنادار سوابق و درک فراداده امکان تعیین مکان، استفاده همچنین 

د. ممکن است ده عات کلی در مورد عناصر فراداده را ارائه میاطلا 2233 -1ره استاندارد ملی ایران شما

 .2ها هستند را داشته باشند خاصی که ملزم به اجرای آنالزامات قانونی ها  سازمان

 مناسب مدیریت شده باشد: طور بهای که  سابقه

 کند؛  ریزی شفاف، آگاهانه و با کیفیت کمک می گیری و برنامه به تصمیم -

 کند؛ و های سازمانی ارائه می ای را برای نمایش و ارزیابی فعالیت قابل استفاده یمنبع اطلاعات -

 د؛ ساز میپذیر  امکانریزی و مدیریت را  برنامه دروری  و بهره، تداوم هماهنگی -

                                                 
 ، مدیریت سوابق10001استاندارد ملی ایران شماره  - 1

2 - Contectualise 

 : اصول1مدیریت سوابق فراداده براي سوابق بخش هاي  ات و مستندات فرآینداطلاع، 5599 -1استاندارد ملی ایران شماره  - 3
4 - Adhere 
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 ، بهترین راهنمای عملی در مورد چگونگی مدیریت سوابق برای19923 -1استاندارد ملی ایران شماره 

را ارائه  سوابقماندن و قابل استفاده بودن  1تضمین قابلیت استناد، قابلیت اعتماد، جامعیت، بدون تغییر

 کند.  می

 كار و سوابق و هاي كسب سامانه 1چشم انداز 4-1

شوند. با این فرض که  کار طراحی می و های کسبفرآیندکار بر اساس برخی  و های کسب سامانهمعمول،  طور به

دهند )برای  کار را شکل می و های کسبفرآینددر مجموع،  ،هستند حصول معاملات و خود معاملاتسوابق، م

های  که یکپارچگی کارکرد سوابق در سامانه آید چنین برمیاخذ مجوز(،  فرآینددر  انجام شدهمثال، معاملات 

 کار انجام شود. و کسب فرآیندکار باید از منظر  و کسب

ساختار  هایفرآینددسته از  توان بالقوه برای انعکاس مدیریریت سوابق، آنبالاترین  کار با و های کسبفرآیند

 وکار کسب فرآیندای از  در چه مرحلهسوابق شود  میمشخص در آن که  شده هستندتعریف با معاملات افته ی

 ،ت سوابقمدیری، آید به همین ترتیب به نظر می. شود شکل سوابق نیز تا حدی روشن میو حتی  هشد ایجاد

کنند  میپشتیبانی کار  و های کسبفرآیند که از یکار و های کسب سامانهزیادی برای ادغام شدن در توانایی 

کند. علاوه  کار پشتیبانی  و های کسبفرآینداز که  صورتی است به مدیریت سوابقکه لزوماً طراحی چرا  ،ددار

کند،  کار تعریف شده پشتیبانی می و های کسبفرآیند کار که از و کسب های سامانه ازایجاد آن دسته بر این، 

های  و روش بر مبنای استفاده از ابزارهاشود که  انجام میمراحل ساختار یافته ای از  مجموعهمعمولاً از طریق 

حیات چرخه مرتبط با حل امرها تمام  . این ابزارها و روشاستوار استهای پذیرفته شده عمومی  سامانهایجاد 

های توسعه  د. علاوه بر این، در پروژهشو می ملطراحی تا اجرا و بازبینی را شاریزی و  برنامهمرحله ا از سامانه ر

 )از جمله سامانه داری نگه و طراحی، توسعه یکپارچگیگویی در قبال  پاسخکار ممتاز،  و های کسب سامانه

هایی که  سازمانهای موجود در  هبه همه گرومشخص  طور به( سامانه ایجاد شده توسطهای  داده یکپارچگی

کار گرفته تا متخصصان توسعه سامانه(،  و ها را برعهده دارند )از کاربران سامانه کسب مسئولیت سامانه

ر که باید د شوند، سوابقی توان بالقوه سوابق می، باعث بالا رفتن است. تمامی این عواملاختصاص یافته 

 ،کند تعریف شده پشتیبانی میساختار یافته و کار  و های کسبآیندفرکه از  یکار و های کسب سامانهطراحی 

 اند، جایی که ابزارها و کار به شکل ضعیف تعریف شده و های کسبفرآیندعمدتاً در محیطی که ادغام گردند. 

هایی که از  وریافنگویی در قبال  پاسخها ضعیف هستند، جائی که  سامانهمند  نظامهای طراحی و توسعه  روش

 اطلاعات ایجاد شده در محیط( خصوص بهطور واضح مشخص نشده است )و  کند، به یط پشتیبانی میمح

 در تمام کارمندانافراد )اغلب  ،. در چنین محیطیسازی مدیریت سوابق چالش برانگیز خواهد بود یکپارچه

ایجاد یا به اشتراک اطلاعات نوع گیری در مورد  برای تصمیماستقلال  ی ازسطح بالایدارای سطوح سازمانی( 

و نحوه اطلاعات  ظو حف دهی، توصیف مکان قرارگیری و نحوه سازمان گذاری، نحوه اشتراک شته شده،گذا

ها  های پیوست آن فایل های الکترونیکی و نامهاً تحت تسلط لبارا دارند. چنین محیطی غ ها تعیین تکلیف آن

ها وجود دارد. یکپارچگی  مدیریت آن، انتقال و ایجاد دایتِکار برای ه و قواعد کسبو تعداد کمی از  قرار داشته

                                                 
1 - Unaltered 

2 - Landscape 
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کار )جریان کاری رایج  و های کسبفرآیندمشکل است، چون مبنای بسیار مدیریت سوابق در چنین محیطی 

 ها وجود ندارند. ها و اختصاص مسئولیت در اداره توسعه یافته(، رویکردهای ساختار یافته برای توسعه سامانه

 كار  و هاي كسب ، معاملات و تصميمات در سامانهرويدادها يازهاي شواهدنتعيين  4-3

، در قالب اسناد نیست. قبل از بررسی، طراحی، وکار کسب سامانه اطلاعات موجود درتمام الزاماً نیازی به ثبت 

سعه و اجرای تو منظور بهسوابق  وجود بهسازمان الزامات لازم است ، وکار کسبافزار سامانه  ساخت یا خرید نرم

های بعدی شرح داده  نشان داده شده و در قسمت 1در شکل  فرآیند. این شود تعیین ،راهبردهای مناسب

 شده است. 
 

 

 

 

 

 های کارفرآیندمرحله اول: تحلیل 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 مراحل تعیین الزامات برای سوابق -1شکل 

 

 هاي كارفرآيندتحليل  4-3-6

کنند.  شوند را ذخیره می یم روزرسانی بهمداوم  صورت بههایی که  از داده ، حجم بزرگیوکار کسبهای  سامانه

کار  و های کسبفرآیند شواهدبرای ارائه  ،سابقهعنوان  بهباید رو، شناخت اطلاعات موجود در سامانه که  از این

 است. دشواریا معامله مدیریت شوند، 

 د:نکار شامل موارد زیر باش و های کسب سامانهممکن است 

 مرحله اول: تحلیل فرایندهای کار

 

شناسایی الزامات شواهد 

وکار انجام  برای کسب

شده در سامانه 

 وکار کسب

 

شناسایی اطلاعات 

 شواهددهنده  لتشکی

 

 ها ها و وابستگی مرحله دوم: شناسایی رابطه

 ها مرحله سوم: تدوین راهبردها بر اساس ارزیابی گزینه

 مرحله چهارم: اجرا
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اطلاعات  :مرتبط و کنترل شده، برای مثالکه با سامانه یافته( های ساختار عناصر داده )یا داده ای از مجموعه -

 .ها در پایگاه داده ثبت شده

 )یا اطلاعات هستنددارای قالب داده تعریف شده   سامانه که باکنترل شده مجزای  دیجیتالیعناصر -

 یا ها؛ صفحه گسترده یا، پست الکترونیک مثال، اسنادساختار یافته(، برای  / نیافتهساختار

 ترکیبی از موارد فوق. -

و  ITسامانه خود شناسایی سوابق باید با برگشت از  فرآیند، شوند داری نگهلازم است برای تعیین مدارکی که 

 1.شروع شود کار و های کاری، از قبیل مقررات مربوط و الزامات کسبفرآیندتحلیل تجزیه و 

استاندارد های  روشند، شناسایی سوابق با کمک هست کار مرتبط و های کسبفرآیندسوابق مستقیماً به  چون

 .شود انجام می ،گردش کارنمودار  و فرآیند 9تجزیه فعالیت، ، نظیر نمودارکار و کسب فرآیند تجزیه و تحلیل

 مجوزشود )از قبیل  ق، انجام میکار در زمان توسعه برنامه مدیریت سواب ای از این که بخش عمدهاز آنجا 

ها طی  تعیین تکلیف(، بنابراین برقراری ارتباط کاری نزدیک با مدیریت سوابق سازمان و کارشناسان بایگانی

 ای برخوردار است. از اهمیت ویژه ،فرآینداین 

 :مهم است دو فعالیتشامل انجام شناسایی  فرآیند

 ؛ ووکار کسبانجام شده در سامانه کار  و کسب برای شواهد الزاماتشناسایی  -1

 یعنی، سابقه. ،کند ثبت میرا  شواهدی که این شناسایی اطلاعات -9

 3وكار كسب شواهدبراي  شناسايي الزامات 4-3-1

طور كامل يا  هاي خاص و معاملات انجام شده، به كار و فعاليت و تعيين وظايف گسترده كسب -6مرحله 

 كار  و قسمتي از آن، توسط سامانه كسب

مشی شواهد  خط وها،  ، خروجیها کار و ورودی و کسب فرآیندشامل بررسی مستندات این تحلیل، ممکن است 

 یابی به تصویر کاملی برای دستهای بسیار یکپارچه، ممکن است  در محیط 2.باشد های مرتبط سامانه و رویه

در محیط دولتی، امکان به  خصوص به. قرار گیرندنظر  موردهای چندگانه  سامانه، وکار کسب فرآینداز 

 های متعدد وجود دارد. ها توسط سازمان گذاری سامانه اشتراک

توسط سازمان، براي هر وظيفه، فعاليت و معامله  داري نگهمورد نياز براي  شواهددر نظر گرفتن  -1مرحله 

 كار مديريت شده توسط سامانه و كسب فرآينديا 

 . در این هنگام موارد زیر باید در نظر گرفته شود:شوند دریافتددی الزامات از منابع متعممکن است 

                                                 
 ساختارهای  دادهکند، تا  ساختاری تمرکز میهای  وجود آمده از داده بهاین استاندارد در درجه اول بیشتر بر مدیریت سوابق  - 1

 .نیافته
2- Decompositions 

استفاده « شواهد»صورت  بهوکار،  در این استاندارد به معنی اثبات کردن یا مستندسازی دلیل فعالیت کسب evidenceصطلاح ا - 3

 شود. می

بندی، یا در توسعه سامانه خودش از  اهداف مدیریت سوابق از قبیل تعیین تکلیف یا طبقه ممکن است این تحلیل قبلًا یا برای - 0

 انجام شده باشد. وکار کسب فرایندطریق بررسی 
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به  یا 9ضمنی طور به ممکن است 1خاص وجود دارد؟ در برخی قوانین ا الزامات قانونی برای ثبت شواهدیآ -

 بیان شود. ،های مشخص نیاز به ایجاد سوابق خاص در فرم 3صراحت

 2تبقاطمها پیروی کرد و  که باید از آنیا منشورهای کاری اجباری  استانداردهای مانندقانونی  ابزارهایآیا  -

 ؟، وجود داردها نشان داده شود آن

 شواهدثبت که مستلزم  نظایر آنگیری و  ، گزارشمنشورهای کاریها،  مشی خط مانندسازمانی مقررات آیا  -

 ؟ندوجود دار، باشند

 های آتی، به چه شواهدی نیاز داریم؟ گیری برای پشتیبانی از فرآیند کاری یا آگاهی از تصمیم -

که  3مهم قضاییمورد استفاده در دعاوی یا بالا  مخاطرهدارای  که سازمانی خاص،فعالیت وظیفه یا آیا  -

 ؟ است، وجود دارد مستند شواهداز سطح بالاتری مند نیاز

لازم است  شواهدیچه  که اینها در مورد  مختلف آن انتظارات و چه کسانی هستند مختلف 6ذینفعان-

 شود، چیست؟ داری نگه

 یند کاری چیست؟افرمرتبط با  شواهدانتظارات جامعه درباره  -

 .است با مدیریت ارشدمشاوره گسترده همکاری و مستلزم  فرآینداین 

 كند  را ثبت مي شواهدكه اين  يمديريتمرتبط شناسايي محتوا و اطلاعات  4-3-3

 ثبت شوند. شواهدعنوان  بهکار  و سامانه کسبدر د اطلاعات موجوتمام نیست نیاز 

 شواهدالزامات هر يک از ، براي شواهدكننده داده ايجاد شناسايي محتوا يا – 3مرحله 

از قبل  ،ها دادهکنند،  مدیریت می ،را اسناد قابل ویرایشمانند  3مشخصی دیجیتالیعناصر  هایی که در سامانه

این بدان معناست که شناسایی اسناد خاص یا  .اند ترکیب شده با یکدیگرمنطقی  یساختاردر قالب 

د، نکن کار خاص یا معامله عمل می و فعالیت کسب شواهدعنوان  به هایی که شامل محتوایی است که ارشگز

 تواند نسبتاً آسان باشد. می

ی سامانه را برای که زیربنا ردههای  های داده و مدل های دیگر، تحلیل ساختارهای داده، مدل برای سامانه

برای کنند، لازم است ) لازم را فراهم می شواهدخاص که با یکدیگر محتوا را ایجاد و   شناسایی عناصر داده

 مراجعه شود(. 3و  9های  به شکلتشریح این مثال 

فقط محتوا یا داده  ممکن است، شواهدایجاد کننده   محتوا یا دادهکه  استدارای اهمیت  این موضوع درک

مربوط به  تادنتسمهای دیگر،  در سامانهمحتوا یا داده، ممکن است  همچنینجود در سامانه نباشد. مو

های بسیار یکپارچه،  وجود داشته باشند. خصوصاً در محیطآن مانند ها، منابع کاغذی و  سامانه، مدارک، روش

                                                 
1 - Legislation 

2 - Implicity 

3 - Explicitly 

4 - Demonstrate 

5 - High level of litigation  

6 - Stakeholders 

7 - Distinct 
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ها و اجزاء  ند و برخی سامانهوش یدار نگههای متعددی  مورد نیاز در سامانهشواهد هایی از  امکان دارد، قسمت

 ها به اشتراک گذاشته شود.  با دیگر سازمان

، وجود استفاده شوند شواهدتوانند برای ایجاد  میکه محتوای مختلف با  یعناصرممکن است ها  در این محیط

باید ینه است، مورد نیاز، بهترین گز شواهدکدام محتوا برای ایجاد  که اینگیری در مورد  . تصمیمداشته باشند

کافی از اجرای  شواهدباید کافی باشند، یعنی، باید  شواهدکار و خطر باشد.  و ارزیابی نیاز کسببر اساس 

طور  بهباید اصلی  1نوآوریکار یا معامله برای اجرای عملی آن وجود داشته باشد. بنابراین،  و فعالیت کسب

اطلاعات از حجم  معمولی با حداقلی ممکن است یک نوآور که حالیمستندسازی شود، در خاص 

 مستندسازی شود. 

 ،مثال نای رد 9کند. کار ارائه می و از محتواهای پایگاه داده کنترل شده توسط سامانه کسبرا تصویری  9شکل 

عناصر داده تعریف  ،ایجاد شده است. هر سابقه ،مختلف 2های دامنهمرتبط از  از گروهی از عناصر داده 3سابقه

 یگیرد و ساختار و محتوا مرتبط مورد نیاز برای ارتباط عناصر را در برمی های ایگاه داده و فرادادهشده در پ

 .آورد را برای پشتیبانی سابقه فراهم میلازم 
 

 

                                                 
1 - Initiative 

برای پشتیبانی از قابلیت کند. باید برای ارائه ساختار و محتوای لازم  تصویری از یک پایگاه داده نرمالیزه را ارائه می 2شکل  - 2

 سازی، اجرا شوند. های نرمال ردیابی سوابق بر مفاهیم پایگاه داده نسبی، قالب سازی استاندارد داده و روش

 رود. اینجا در مفهوم مدیریت سوابق به جای معنی پایگاه داده به کار می سابقه در - 3
4- Filds 
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 در پايگاه داده ديجیتاليموجود در سابقه   / عناصر داده یشناسايي اجزاء اطلاعات -2شكل 

پایگاه داده مجزا یا جدول را در برگیرد، و همچنین ممکن است   دامنهر متعددی از مجزا، عناص شواهد مکن استم -يادآوري

 را تشکیل بدهد. شاهد هایی از بیش از یک یک عنصر داده مجزا، بخش

 

های مرتبط برای سامانه  که شامل قسمتی از پایگاه دادهدهد  را نشان میجداول  از مثالی ساده 3شکل 

ر جدول قسمتی از پایگاه داده که حاوی اطلاعات به هم پیوسته است، را نشان مدیریت منابع انسانی است. ه

د. نده ها و مراکز هزینه را نشان می ، پرداختکارکنانهای مرتبط با  دادهبه ترتیب  3و  9، 1 دهد. جداول می

با سطوح  را ، کارکنان2دهند. جدول  دیگر را نشان می جداول ها در داده عناصر ارتباط بین 3و  2جداول 

 . سازد را با مراکز هزینه مرتبط می ، کارکنان3جدول  که حالید، در کن بط میترمط به خودشان وپرداختی مرب

های هر جدول ارتباط بین  عناصر است. ردیف حاویپوشه هایی است که نشان دهنده  هر جدول شامل ستون

های جداول گاهی اوقات  ردیفاین ایگاه داده، کند. در ادبیات پ های مختلف ایجاد می را در دامنه دادهعناصر 

عنوان  بهمرتبط همیشه   شوند، اگرچه در مفهوم مدیریت سوابق، این عناصر داده سابقه شناخته میعنوان  به

 شوند.  سابقه محسوب نمی

عنوان  بهوجود دارند. این سوابق  3، برخی از سوابق بالقوه در شکل وکار کسب فرآیندهای  در ارتباط با تحلیل

هم متصل کند  بهشوند، که ممکن است یک یا چند جدول را  برخی از عناصر داده مرتبط با هم نشان داده می

 گیرد. را در برمی  دامنهو عناصر داده یک یا چند 

 

 راهنما
 : كاركنان6جدول 

شماره 

 کارمندی
 نام

نام 

 خانوادگی
 شهر آدرس

 رانته سازمان استاندارد فرامرزی الهام 9199 3

 تهران سازمان استاندارد هادیان حسن 9191 3

 تهران سازمان استاندارد منیری محمد 9199 9

 تهران سازمان استاندارد اشکان علی 9193 

 تهران سازمان استاندارد خدادادی نادر 9192 1

    

 راهنما
  : حقوق و مزايا1جدول 

 راهنما
 : مراكز هزينه3جدول 

کد 

 پرداختی
 کد پرداختی شماره کارمندی  رخ پرداختین سال سطح

 33 9199   ریال 230999 1سال  2 21 

 29 9191   ریال 260999 9سال  2 29 

 29 9199   ریال 230999 3سال  2 23 

 21 9193   ریال 230999 2سال  2 22 

 31 9192 1  ریال 320999 1سال  3 31 1
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     ریال 330999 9سال  3 39 

     ریال 360999 3سال  3 33 

        

 راهنما
 : سطوح پرداختي كاركنان4جدول 

 

 راهنما

: مراكز هزينه  5جدول 

 كاركنان

 مرکز هزینه شماره کارمندی سرپرست مرکز هزینه کد مرکز

 991م  9199 3 آقای دهقان اداره مالی 991م  3

 991م  9191 3 آقای عربی اداره نظارت 991ن  

 991آ  9199  آقای معینی ره حقوقیادا 991ح  1

 991ن  9193  آقای سرباز اداره آموزش 991آ  

 991ح  9192 1     

 راهنما:

 کارمندی نادر خدادادی سابقهعناصر داده  ،رنگ زرد  (1

 آدرس محمد منیری ایجاد کننده سابقهعناصر داده  ای، رنگ فیروزه  (9

 ه مالیعناصر داده سوابق کارکنان ادار ،رنگ صورتی  (3
 

 در يک پايگاه داده ديجيتاليموجود در سابقه   / عناصر داده يمثال ديگري از شناسايي اجزاء اطلاعات -3شکل 

 

 سه نوع سابقه مجزا در سامانه قابل شناسایی است: 

  عناصر داده ،کند. این سابقه مجزا را شناسایی می کارکنانعناصر داده ایجادکننده سابقه ، های زرد ردیف -1

حقوق و دستمزد  سطح ،نشانیکارکنان، نام،  حوزهگیرد و حاوی اطلاعاتی در مورد  میجدول را در بر 3تمام 

 است.  مرکز هزینه و

کند.  ی را شناسایی میکارمندو شماره نشانی نام فرد،  ایجادکننده سابقۀ داده، عناصر 1ای ردیف فیروزه -9

سابقه نشان داده شده با  ،سابقه ایجاد شود، اما در این مورد یکعنوان  بهتواند  این ردیف مجزای اطلاعات می

 تر است.  مناسب های زرد بیشتر عمومیت داشته و ردیف

یک مرکز هزینه خاص را شناسایی  کارکنان تمام ۀایجادکننده سابق   عناصر دادههای صورتی،  ردیف -3

 های مندرج در جداول باشند.  داده 9زرسیهای جایگزین با دهنده روش ها ممکن است نشان این ردیف کند. می

دهد، و تنها قسمتی از سابقه حقوق  ، یک سابقه را تشکیل نمی9که اطلاعات موجود در جدول دقت شود 

که در بوده و تنها زمانی  3مکمل 9های مندرج در جدول  است. این حالت به این دلیل است که داده کنانکار

 9. جدول شود دارای ارزش مییک سابقه بخشی از عنوان  بهرد، قرار گی 1کارکنان در جدول   دامنه

 شود.  دهنده اطلاعاتی است که احتمالاً از یک سابقه بیرونی نظیر توافق محل کار حاصل می نشان

                                                 
1 - Tourquoise 

2 - Interrogation 

3  - Supplementaly 
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وجود داشته  1پوشانی همکه در برخی موارد، ممکن است بین سوابق شناسایی شده در پایگاه داده، دقت شود 

از  بخشیکنند،  ای ایجاد می ای که قسمتی از سابقه را در یک پایگاه داده رابطه اصر دادهعنممکن است باشد. 

حسن  کارگزینیرا نیز ایجاد کنند. برای مثال، سابقه  اند شده ایجادپایگاه داده مشابه  که باسوابق دیگر 

اند. هرگاه بین  افت کردهدری 1هر دو عناصر داده یکسانی را از جدول مالی ی اداره سابقه کارگزین و هادیان

تضمین کار باید قادر به  و ، سامانه کسبآید وجود به پوشانی ، همدیجیتالیایجادکننده سوابق   ای عناصر داده

به حداقل دوره  ،شناسایی شده دیجیتالی ۀابقمشترک تا زمان رسیدن هر دو س دادهامحاء نشدن عناصر 

  خود، باشد. داری نگه

  شواهدعنوان  به طول زمانمورد نياز براي مديريت محتوا در  اضافيلاعات شناسايي اط - 4مرحله 

 داری نگهتوان برای کنترل مدت زمان  می ،فراداده سوابقاز ناپذیر از سابقه است.  قسمت جدایی ،فراداده سوابق

 د. کرسابقه استفاده  9بیدسترسی و تسهیل جستجو و بازیا های و محدودیت، ایجاد حقوق از سابقه

سوابق و  بیشناسایی، شناخت و بازیا ساختنپذیر  امکانبرای  ،و مدیریت فراداده سوابق ایجاد، دریافت

با استاندارد باید مطابق . فراداده لازم استها  قابلیت اطمینان و یکپارچگی آناز قابلیت استناد، محافظت 

 د.نشودریافت قانونی و یا سازمانی، امات استانداردهای مشروط به الزفراداده شناسایی شده برای سوابق، مانند 

 همراه با همپیوسته هستند، لازم نیست یا مرتبط  و ه شکلی به یکدیگر متصلکه فراداده و محتوا بمادامی 

کار مورد نظر قرار گیرد، یا ممکن  و سامانه کسبخارج از های  فراداده در سامانهممکن است شوند.  داری نگه

که اجازه شناخت سوابق و معنادار  ردهای ه طرحو داده، و  XMLهای  طرحیی نظیر یا ابزارها تادنتسماست 

 . شامل شوددهد،  در طول زمان میها را  باقی ماندن آن

کل باشد. برای مشهای پایگاه داده،  محیط خصوصاً درمتشخیص بین محتوای سابقه و فراداده آن ممکن است 

. غالباً خاص باشد زماندر یا در تاریخ و سابقه یک به خاص  دسترسی فردی شواهد مثال، یک فراداده، که

سابقه  یکفراداده نه تنها . یعنی، 3وابسته استمربوط سامانه یک ، به وکار کسبفراداده موجود در سامانه 

سامانه  تادنتسمتواند در قواعد سامانه یا در  می فراداده. دهد بلکه تمام سوابق سامانه را پوشش می ،خاص

 برده نشود. کار بهو برای سوابق اختصاصی  2فتهگرقرار 

 ها شناسايي روابط و وابستگي 4-3-4

 منظور بهطور مجزا وجود ندارد.  ها به سوابق این است که امکان شناخت آنیکی از مشخصات کلیدی 

نیاز کار  و یند کار و یا سامانه کسبافر اطلاعات بیشتری در موردممکن است به کردن محتوای سابقه،  فراهم

، یا اگر نیاز به جابجایی اطمینان حاصل شود قابل شناخت بودن سوابق برای اثبات اعتبار مدارکباشد تا از 

سوابق از یک سامانه به سامانه دیگری در آینده وجود داشته باشد، مشکلی پیش نیاید. اطلاعات مورد نیاز 

 سامانه ممکن است شامل موارد زیر باشد:

                                                 
1  - Overlap 

2 - Retrieved 

3 - Pertains 

4 - Reside 
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 مکان؛  -

 ؛ 1ها سامانه / نقص موضوع -

 اندازه؛  -

 کار؛  و کسبررات اجرایی قم -

 های فایل؛  قالب -

 امنیت؛  -

 ؛ خصوصی مدیریت حریم -

 ساختارهای داده؛  -

 و داده؛  ردههای  مدل -

 و ،عادی جریان کارمقررات  -

 .9پیگیری -

برای نشان مستندات کاری و  مربوطهای  مشی خطشامل  یند کارافر در مورد اطلاعات مورد نیازممکن است 

 ، مطابق با استانداردهای مجاز باشند.شده های اجرافرآینددادن تصمیمات اخذ شده و 

وجود دارند که  های بسیاریفرآیند ،اشاره شد تحلیل فرآیند کار ،1-3-9بند همان طور که در  علاوه بر این،

بط تهای دیگر یا اطلاعات مر لازم با سامانهارتباط . قابل استفاده هستند واحد،کار  و فراتر از یک سامانه کسب

، مورد توجه قرار وکار کسبکاغذی، باید قبل از توسعه راهبردهای مدیریت سوابق در سامانه های  در قالب

 گیرند.

مدت زمان تعیین شده مطابق با  د، مهم است. سوابق باید تاشون داری نگهسوابق لازم است مدت زمانی که 

 ،سوابق داری نگه گیری مربوط به مدت زمان شوند. تصمیم داری نگهار ک و کسبقانونی و الزامات قوانین مجاز 

 اختیارات قانونی مرتبطو الزامات درنظر گرفتن ها ملزم به  تعریف شده است. سازمان ،تعیین تکلیفمجوز در 

  3و تعیین تکلیف سوابق هستند. داری نگهبرای 

تا از نیاز دارند تری  های دقیق طور کلی به کنترل شوند، به داری نگهتری  یمدت طولان سوابقی که لازم است

ها تا مدت زمان تعریف شده در مجوز تعیین تکلیف، اطمینان حاصل  پذیری آن دسترسسوابق و مدیریت 

در را ی سوابق بگیرد تمامسازمان تصمیم ممکن است تر،  با توجه به تقاضای دسترسی به سوابق قدیمی شود.

ق، فمورد تواخدماتی مطابق با سطوح سوابق . با این حال، لازم است که نکند داری نگهموجود امانه س

 شوند.  بیشناسایی و بازیا

 
 و تعيين تکليف سوابق داري نگهو  «آرشيوكردن»مثال: 

                                                 
1 - Faults 

2 - Audit trail 

استاندارد  0-2-0، یا به بند ا مسئولان دارای صلاحیت مشورتاطلاعات بیشتر در مورد الزامات تعیین تکلیف، بکسب برای  - 3

 مراجعه شود. 10001ملی ایران شماره 
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ر پیوست الف مراجعه نامه موجود د در مدیریت سوابق و فناوری اطلاعات معانی مختلفی دارد )به واژه« آرشیوکردن»اصطلاح 

 شود(.

الزامات تحقق عنوان  بهدهد و نباید  تغییر نمیرا ، الزامات سوابق 9سازمانی برون سازی ذخیرهیا  1داده در رده دوم« آرشیوکردن»

پارچگی کار برای یک و های کسب ، پشتیبانی از سامانهعلاوه بهو تعیین تکلیف سوابق در نظر گرفته شود.  داری نگهیافته مرتبط با 

 کند. الزامات تعیین تکلیف را محقق نمی ،کاری، بازیابی، بلایا و حوادث

 ها مبناي ارزيابي گزينه سوابق براصلي هاي فرآيندبراي ايجاد  ييتدوين راهبردها 4-3-5

 راهبردهایتوان  میهای مرتبط،  وابستگیارتباطات و در قالب سوابق و  شواهدالزامات  شناسایی پس از

 ی مدیریت سوابق را تدوین کرد. راهبردها باید بر پایه مخاطرات مربوط به سوابق باشند. مناسب برا

و بت اث ،معتبر و قابل اعتماد در نظر گرفته شوند، محتوا باید در یک نقطه زمانی شواهد که اینبرای 

که هایی  برای دادهگیرد،  را در برمیو جاری های پویا  داده کلی طور بهکار  و کسب شود. زیرا سامانهتغییرناپذیر 

این . ه شودگرفت کار به« ثابت»سابقه  داری نگهراهبردهای باید ، قرار دارندمنظم  رسانیروز در معرض به

 شوند. می اخذها  ارزیابی گزینهبا رند و داسوابق قرار  مدیریت سامانهمرتبط با ی ها تأثیر تصمیم تحتراهبردها 

از باید کارکرد سوابق، که  مانند میزانمسائلی ها نیاز دارند تا  دی، سازمانالزامات کارکرکارگیری  هپیش از ب

 های با برنامهمات ولزاینکه آیا باید م، یا ارائه شودکار  و کسبموجود در خود برنامه های داخلی  روشطریق 

 رد توجه قرار دهند.خارج از سامانه که قادر به ارائه کارکرد لازم برای مدیریت سوابق هستند را مو یافزار نرم

خلاصه  طور بهکه باید پیگیری شود، را سوابق اصلی های فرآیندالزامات کارکردی اجباری در این استاندارد، 

مکن است نشان داده شده است، که م 2اجرای این الزامات، در شکل مورد نیاز برای های  کند. گزینه میبیان 

 شامل موارد زیر باشد:

 کار برای اجرای داخلی کارکردهای مدیریت سوابق؛  و سامانه کسب طراحی -

 با سامانه مدیریت سوابق شناسایی شده، از قبیل سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی؛ یا  ادغام -

یک سامانه ها به  های مرتبط با آن کار برای صدور سوابق و فراداده و سامانه کسببه طراحی قابلیت صدور  -

 .مدیریت سوابقشناسایی شده 
 

                                                 
1 - Second-tier 

2 - Off line storage 
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 وکار هاي کسب برای مديريت سوابق ايجاد شده در سامانه -سامانه های ممكن  گزينه -4شکل 

کار  های دیگری را به کرد مناسب گزینهدر تعیین رویممکن است ها  ها جامع نیستند و سازمان این گزینه

 گیرند.

تواند از  یک سابقه می« تثبیت»، کنند مجزایی را مدیریت می دیجیتالیکار که اشیاء  و کسب های سامانه برای

های  کارگیری فراداده ، و به«فقط خواندنی» صورت بهتنظیم سابقه مانند های سامانه داده شده،  طریق کنترل

شوند، برای مثال فراداده سابقه فعالیت،  کرده و در طول زمان استفاده می سوابق که مدیریت سابقه را مستند 

 روزرسانی و طور مداوم به هایی است که به های پایگاه داده معمولا حاوی داده انجام شود. در مقابل، سامانه

ثبات یک سابقه،  تضمین هایی را برای چالش تواند می تغییر داده شده، بدون تکرار و جاری هستند. در نتیجه

 تواند شامل موارد زیر باشد: می ،دهنده این مورد ایجاد کنند. راهبردهای نشان
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کنند. برای مثال، این  های خاص در سامانه جلوگیری می کنترلی که از بازنویسی یا حذف داده طراحی نقاط -

وضعیت پیشینه، را ثبت   داده باشد، اما مقادیر پیشین در یک دامنه روزرسانی بهتواند شامل اجازه  مورد می

شود. این بدان معنا  د میهای خاص و اطلاعات مرتبط با پیشینه فعالیت، ایجا کند. سابقه با ترکیب دامنه

ای  برای آن دسته از عناصر دادهفقط  در سامانه، باید ثبت شوند. این مورد  نیست که تمام تغییرات رخ داده

 که محتوای الزامات شهودی را تشکیل می دهند، قابل استفاده است. 

دهد و کارمند، سامانه را  ام خود را تغییر میکند. بعدها مشتری ن کارمندی اطلاعات یک مشتری جدید را وارد سامانه می مثال:

قسمتی از سابقه، مدیریت و عنوان  بهشده و  داری نگهکند. نام اصلی هنوز هم توسط سامانه  می روزرسانی بهبا جزئیات جدید 

 شود. می داری نگه

  روز بهخودکار  طور به« ارزش دارائی»  شود و دامنه خودکار هر سال فهرست می طور بهها برای سندهای بیمه،  ارزش دارائی مثال:

  به دامنه« ارزش دارائی»  ها در زمان ادعای خسارت، اطلاعات از دامنه ، برای اثبات ارزش دارائیروزرسانی بهشود. هنگام  می

در طی  دارد )چرا که ادعای خسارت باید های قبلی را در سه سال گذشته نگه می شوند. سامانه، ارزش ، منتقل می«ارزش قبلی»

سه سال پس از واقعه، صورت گرفته باشد( و برای سالی که ادعای خسارت مطابق با مجوز تعیین تکلیف مناسب، انجام شده 

 .1کند است، سامانه حذف داده منقضی، از قبیل مجوزهای مناسب را ثبت می

انتخاب شده از  )ممکن است از همان جدول بوده یا دادهنموده عناصر داده انتخاب شده را گردآوری  -

، ایجاد 9است مجزا را، که تثبیت و تغییر ناپذیر شده دیجیتالی و سابقههایی در جداول مختلف باشد(  ردیف

فقط خواندنی از پایگاه داده، انجام « تاریخچه»تواند با ایجاد یک گزارش یا یک نسخه  کند. این راهبرد می می

 شود. 

کند. هنگامی  استفاده می 3کار با موتور گردش کار و ازش تقاضاهای وام، از سامانه کسبیک سازمان، برای پشتیبانی از پرد ثال:م

سابقه در سامانه مدیریت سوابق عنوان  بهدهد که  خودکار، گزارش جزئیات فرایند را ارائه می طور بهکه تقاضا نهایی شد، سامانه 

شوند، چرا که این اطلاعات از مسیر  ر قالب فراداده گردآوری میشود. اطلاعات مفهومیِ مناسب از فرایند، د ، ذخیره میدیجیتالی

 شود. ارسال می دیجیتالیموتور گردش کار حرکت کرده و همراه با سابقه به سامانه مدیریت سوابق 
این  لذالازم است اطمینان حاصل کنیم که تمام فرآیندهای اصلی سوابق مورد توجه قرار گرفته است و 

 شوند. میمناسب، تعیین تکلیف  طور بهشوند بلکه  د و مدیریت میسوابق نه تنها تولی

شود. بر اساس مجوز تعیین تکلیف سازمان، لازم است  سفارش مشتریان استفاده می داری نگهاز یک پایگاه داده برای  مثال:

هایی که  شود تا همه سفارش بار در سال، بررسی می شود. یک داری نگهجزئیات سفارش تا دو سال بعد از پایان یافتن سفارش، 

کنند تا اطمینان حاصل  اند، شناسایی شوند. نتیجه این تحقیق را تمام کارکنان مربوط بررسی می بیش از دو سال قبل تمام شده

شوند. این فرایند با دقت  های مرتبط، حذف می شود که این سفارش ها با موضوعات معوقه مرتبط نیست و پس از تائید، دامنه

برای که لازم است -های مرتبط با سفارش حذف شده، و جزئیات مشتریان  شود تا اطمینان حاصل شود تنها دامنه نجام میزیاد ا

 شوند. تحت تاثیر واقع نمی -شوند داری نگهتری  مدت طولانی

                                                 
1 - Log 

2 - Unalterable 

3  - Workflow engine 
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دی، : نتایج کلی1-2-2گیرند. این الزامات در بند  : الزامات کارکردی این الزامات اصلی را در برمی3 مرحله

 شرح داده شده است:

 گیرد:  ، تحت تأثیر برخی از عوامل زیر قرار میکار و ذ راهبردی برای سامانه کسباتخا منظور بهگیری  تصمیم

بالا به  مخاطرهکار خاص است. کارکردهایی با  و برای کارکرد کسب مخاطرهوکار، شامل سطح  نیازهای کسب -

 تر، نیاز دارند؛  های مدیریت سوابق دقیق مستندات و کنترل

چارچوب جامع مدیریت سوابق، خواه رویکرد توزیعی برای مدیریت سوابق ترجیج داده شود، خواه رویکرد  -

 متمرکز.

خاص که مدنظر است، این   پذیر است، برای مثال با توجه به سامانه در نظر گرفتن آنچه از لحاظ فنی امکان -

 تواند شامل موارد زیر باشد:  موضوع می

ا سازمان سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی دارد؟ سهولت ادغام با آن سامانه چقدر است؟ کارکرد فعلی آی

سامانه چقدر است؟ و آیا در سامانه امکان  1کار و تغییرات لازم چیست؟ طول عمر مورد انتظار و سامانه کسب

 مورد نیاز، وجود دارد؟ برای اضافه کردن کارکردهای ،ارتقا

 کند. های مدیریت سامانه را ارائه می ها و مزایای شاخص برای گزینه برخی چالش 1 جدول شماره
 

 وکار هاي کسب برای مديريت سوابق تولید شده در سامانه رويکرد هنگام انتخاب برخی ملاحظات در -1جدول 
 

 ها چالش مزايا هاي سامانه گزينه

کار برای  و طراحی سامانه کسب

دیریت اجرای داخلی کارکردهای م

 سوابق

جزء  تولید و مدیریت سوابق را به -

 کند. یل میتبد وکار کسباصلی فرآیند 

در صورت استفاده از معماری فنی  -

توان از جزء  مبتنی بر جزء، می

های دیگر  مدیریت سوابق برای سامانه

 د.کراستفاده 

تاریخی را  های بیشتر قابلیت داده-

 .دهد ارائه می

 سازی مباحث ذخیره -

 های توسعه افزایش هزینه -

در  سوابق مربوط تضمین مدیریت پایدار -

 کل سازمان

اسایی شده نیکپارچگی با سامانه ش

مدیریت سوابق، از قبیل سامانه 

)مدیریت  دیجیتالیمدیریت سوابق 

 (9متحد سوابق

کار  و های کسب توان سوابق سامانه می-

را همراه با سوابق تولید شده توسط 

 گرمدیریت نمود.های دی سامانه

توان از امکان استفاده مجدد از  می -

سامانه بیرونی مدیریت سوابق بهره 

 برد.

 فرایند،ممکن است یکپارچگی  -

تأثیر قابلیت سامانه شناسایی شده  تحت

 .مدیریت سوابق قرار گیرد

ها،  سامانه کدام از هنگام ارتقای هر -

 .یابد ها افزایش می پیچیدگی

 و حفظ رویدادهازیابی در ارتباط با با -

 .آید وجود می ممیزی ، به پیگیری مناسب

سازی شده  ممکن است به رابط بومی -

 نیاز باشد.

                                                 
1 - Anticipated lifespan 

2 - Federated 
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 ها چالش مزايا هاي سامانه گزينه

طراحی قابلیت صدور به سامانه 

کار برای صدور مستقیم  و کسب

های مرتبط با سامانه  سوابق و فراداده

 شناسایی شده مدیریت سوابق

های  ممکن است سوابق سامانه -

همراه با سوابق ایجاد شده  کار و کسب

های دیگر، مدیریت  توسط سامانه

 شوند.

های فعلی  ممکن است با سامانه -

 مطابقت بیشتری داشته باشد.

کار و  و تکثیر سوابق در سامانه کسب -

 سامانه شناسایی شده مدیریت سوابق

کمبودهای احتمالی در فرایند صدور /  -

 ورود

 ممکن است کاربران به شناخت دو -

کار  و سامانه نیاز داشته باشند: سامانه کسب

برای اطلاعات جاری و سامانه سوابق برای 

یک رابط  که اینتر، مگر  اطلاعات قدیمی

 مداوم فراهم باشد.

 ها و ارزيابي گزينه مخاطره 4-3-1

از  تمخاطرادر ارزیابی راهبردهای مناسب است. ممکن است  1استفاده موردیکی از عوامل کلیدی  مخاطره

 خواندن پذیری و قابلیت عدم تولید سوابق، از تعیین تکلیف زود هنگام سوابق، یا از عدم تضمین دسترس

، فعالیت 9بیایند. نتایج احتمالی حاصل از این خطرات ممکن است عدم مقبولیت وجود بهسوابق در طول زمان 

 را شامل شوند. 2ادعاهایا دفاع از  3کار ناکافی و کاهش ظرفیت سازمانی برای پیگیری و کسب

ها  کند. سازمان های سوابق را گزارش می مورد نیاز و میزان دقیق کنترل شواهدسطح  مخاطره 3ارزیابی قوی

های مدیریت خطرپذیری قانونی داشته باشند که سطوح مختلف خطر را تعریف  ممکن است چارچوب

 ، استفاده کرد. شواهدت شناسایی شدۀ الزاما 6بندی توان از این سطوح برای اولویت کنند، که می می

یا سابقه توسط سازمان بیرونی تهیه شده است، یا وقتی که اطلاعات در  شواهدوقتی که قسمتی از  خصوص به

انجام ارزیابی  ،شوند می داری نگه گذاشته شدههای مختلف به اشتراک  های مشترکی که توسط سازمان سامانه

نیاز به  تا زمان مورد شواهد داری نگهتوان برای  نکته توجه شود که آیا میضرروی است. باید به این  مخاطره

این خطر ممکن است شامل  3های مشترک اعتماد کرد. راهبردهای کاهش های بیرونی یا سامانه سازمان

های مشترک، برای در  لازم در سامانه تحت کنترل سازمان یا توافق برای سامانه شواهدتضمین حفظ 

 ن الزامات باشد. برداشتن ای

فنی،  دهی شده، در بررسی ظرفیت مالی، به شکل سازمانها  به سازمانتواند  سنجی می تجزیه و تحلیل امکان

 گیری سنجی، تصمیم امکانتجزیه و تحلیل عملیاتی سازمان برای تحقق الزامات، کمک کند.  و یا حقوقی

 کند.  تسهیل میدر نقاط کلیدی در طول فرآیند توسعه را  و شفاف آگاهانه

                                                 
1 - Incorporate 

2 - Adverse publicity 

3 - Prosecute 

4 - Allegations 

5 - Robust 

6 - Prioritise 

7 - Mitigate 
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 میزان مشارکت ماهیت و نظر گرفتن مسائلی مانند نیازمند در عملیاتی سنجی ممکن است ارزیابی امکان

 فنی سنجی امکان باشد. ارزیابی سامانه جدید از مدیریت و پشتیبانی سازی سامانه پیاده در توسعه و کاربر

و وجود کارکنان فنی  1و در حال ظهور های فناوری موجود حل ممکن است موضوعاتی مانند شناخت راه

 را مورد بررسی قرار دهد. بعدی داری نگهدارای صلاحیت در طول پروژه و مراحل 

 اجرا 4-3-1

این استاندارد است.  دامنهها، مختص به راهبردهای انتخاب شده است، این مسئله فراتر از  چون اجرای فعالیت

 این استاندارد است.  دامنهت تغییر، نیز فراتر از الزامات عمومی اجرای سامانه، مانند مدیری

های مناسب و  تعریف و توافق درباره نقش زا نهای کلیدی اجرا، اطمینان یافت حال، یکی از جنبه اینبا 

ها به تعریف  دهد. در عمل، سازمان ها را شرح می تفکیک احتمالی نقش 9ها است. جدول شماره  مسئولیت

ها به اشتراک گذاشته شوند،  کار در میان سازمان و های کسب رند. هرگاه سامانههای بیشتری نیاز دا نقش

 طور مشخص شناخته و مستند شوند.  ها نیز باید تعیین شده و به های تمامی گروه ها و مسئولیت نقش

 های کاربر نقش -2جدول 

 كاربر
قادر به تولید، دریافت، بررسی  فردی که ، یعنیدیجیتالیفردی با مجوز دسترسی به سامانه مدیریت سوابق 

ها، سطح دسترسی استاندارد است که بیشتر  یا استفاده از سوابق ذخیره شده در سامانه است. این فعالیت

 کارکنان یک سازمان دارا هستند. 

 سرپرست

 سوابق

در  های خاص دسترسی که اجازه دسترسی بیشتر و / یا کنترل بیرونی سوابق موجود کاربر مجاز با مجوز

بق مجوزهایی برای انجام اقدامات واکار را دارد. ممکن است در برخی موارد مدیران س و برنامه سامانه کسب

سوابق، و ویرایش  دریافتمشابه با مدیر سامانه کسب وکار، همانند توانایی بستن و بازکردن مجدد سوابق 

کار  و دیران سوابق با توجه به نیازهای کسبهای سابقه را داشته باشند. اختیارات اختصاص یافته به م فراداده

 ها، تفاوت دارد. سازمان و سطح مسئولیت نقش

 سرپرست

سامانه 

 وكار كسب

 9وکار، از قبیل، پیکربندی های کسب برداری از سامانه های تعیین شده برای بهره شخص یا نقشی با مسئولیت

و حذف مجوز مربوط به کاربران و مدیران  کار، مسئولیت تخصیص و و مدیریت عملکرد. مدیر سامانه کسب

 سوابق را دارد.

برخی کارکردهای مجاز احتمالی که امکان اجرای  تصویر کلی از ها و نقش ای از ماتریس نمونه 3جدول شماره

به این « بله»ها نیاز دارد.  دهد. این ماتریس به توسعه بیشتر توسط سازمان ها وجود دارد را ارائه می آن

به این معناست که « نه»ها و کارکردها را بدهد.  کار باید اجازه این ترکیب نقش و ه سامانه کسبمعناست ک

  کند که سامانه مشخص می« اختیاری»ها و کارکردها شود.  کار باید مانع از ترکیب نقش و سامانه کسب

ها شود و  ترکیب آنتواند مانع  تواند اجازه ترکیب نقش و عملکردها را دهد و هم می هم می ،وکار کسب

 شود، را تعیین کنند. دهد یا مانع از ترکیب می هایی که اجازه ترکیب را می باید اصول و شیوه  سازمان
 

 ها و كاركردها نقش -3جدول 

                                                 
1 - Emerging 

2 - Configuration 
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 كاربر عملکرد
سرپرست 

 سوابق

سرپرست 

 سامانه

 بله بله بله ایجاد سوابق جدید

 اختیاری بله بله 1سابقهها هنگام شناسایی  اضافه کردن / ویرایش فراداده

 اختیاری بله نه ای از سوابق اختصاص مجوز تعیین تکلیف به سابقه، یا در صورت امکان، مجموعه

 بله 9اختیاری اختیاری ها مشاهده پیگیری

 نه نه نه 3ها های حاصل از پیگیری ویرایش داده

 استفاده از الزامات كاركردي 4-4

به برخی از اهداف استفاده کنند. این اهداف  یابی دستدر جهت کارکردی  الزاماتاز توانند  ها می سازمان

 شامل موارد زیر است:

توسعه الزامات کارکردی مورد نیاز برای سوابق که باید در مشخصات طراحی و برای ارزیابی اهداف در  -

 وکار مورد نظر قرار گیرند؛ و  افزار سامانه کسب هنگام ایجاد، ارتقا یا خرید نرم

 موجود.  کار و های کسب بررسی کارکرد سوابق یا ارزیابی انطباق سامانه -

مطرح شده، سوابق و  3-9طور که در بند  قبل از استفاده از مجموعه الزامات کارکردی، لازم است همان

  نیازهای مدیریت سوابق شناسایی شوند.

 نتايج كليدي  4-4-6

 دهی شده است. الزامات کارکردی در چهار حوزه کلیدی سازمان

کار یا معاملات  و های کسب امکان انجام فعالیت های اطلاعاتی که لازم است سامانه - ايجاد سوابق در زمينه -

ای  های کسب وکار، این مورد شناسایی مجموعه آن فعالیت را ثبت کنند. در سامانه شواهدآورند،  را فراهم می

کار مرتبط  و گیرد. سوابق باید با زمینه کسب میکنند را در بر میسابقه عمل عنوان  بهکه  دیجیتالیاطلاعات  از

 باشند. 

کار مدیریت  و فعالیت کسب شواهدعنوان  بهطور فعال  باید به دیجیتالیسوابق  -سوابق  داري نگهمديريت و  -

مورد نیاز  اگر چه اهمیت کارکرد .ها حفظ شود و استفاده آن یکپارچگی، اطمینان، استناد های شده، و قابلیت

اعتماد، یکپارچگی و استفاده از سوابق تائید شده است، اما بیشتر این  های استناد، برای تضمین قابلیت

بخش  موجود و بنابراین خارج از محدوده این استاندارد هستند. وکار کسبکارکردها در طراحی سامانه 

 غیر معمول، تمرکز دارد.از الزامات کارکردی، بر کارکردهای « سوابق داری نگهمدیریت و »

                                                 
توانند در  کاربران مجاز می و اي کاربران عناصر فرادادهمشخص كند كدام یك از  وکار کسبانه سامسرپرست ممکن است  - 1

یا اصلاح  توانند ميطور خودکار  بهای  عناصر فرادادهكند كدام  مشخص مي سرپرستزمان شناسایی سابقه کمک کنند، همچنین 

  .شوند باطل 

 .دي معتبر براي اعطاي مجوز مشاهده دفاتر ممیزي به كاربران وجود داردلازم است سازمان مشخص كند كه آیا دلایل كاربر - 2

 وكار، جلوگیري كند. ها، اعم از اصلاحات انجام شده توسط سرپرست سامانه كسب از اصلاح ممیزيسامانه باید  - 3
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 1افزاری پذیری را در تمام بسترهای نرم ها باید قابلیت کنش سامانه -پذيري پشتيباني از ورود و صدور و كنش -

طور، اطلاعات سابقه باید به روشی قابل فهم رمزنگاری شود و  ها و در طول زمان تضمین کنند. همین و دامنه

 وری جدیدتر، قابل اصلاح باشد. اهای فندر صورت نیاز به انتقال به پایگاه 

بر اساس نیازهای  مقررشده و تا زمان مورد نیاز  داری نگهسوابق باید  –و تعيين تکليف سوابق  داري نگه -

مند و  به روشی مدیریت شده، نظام آنگاه قابل دسترس باشد. برای کاربران ،وکار کسباجتماعی و  قانونی،

و تعیین تکلیف مناسب سوابق  داری نگهمدیریت مناسب سوابق، حفظ و  9لامتمعتبر، تعیین تکلیف شوند. ع

  مطابق با مقررات خاص است.

 

 حوزه هاي نتايج كليدي – 5شکل 
 

 شوند. قسمت بعد شرح داده می در 3الزامات کارکردی در بند 

 اهميت فراداده سوابقمثال: 

دیریت و استفاده م، ایجادها را  هایی که آن ، فرآیندها و سامانهق و افرادکه سوابای است  فراداده سوابق، اطلاعات ساختار یافته

شوند،  می ثبتسابقه،  ایجادبرخی سوابق فراداده در لحظه  که کند. در حالی و تکثیر می را شناسایی ها های اداره آن و شیوه کرده

کند. بنابراین، الزامات کارکردی  می 3بق پشتیبانی، فراداده از همه سوابنابراین. شود اضافه می فراداده در طول عمر سابقه

  اند. های این استاندارد در نظر گرفته شده سوابق در تمام حوزههای  فراداده

                                                 
1 - Platform 

2 - Hallmark 

3 - Underpins 
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 كار با كاركرد مديريت سوابق و افزار براي سامانه كسبتوسعه مشخصه طراحي نرم   4-4-1

یریت سوابق مشخصه طراحی استفاده شوند. های مد از جنبه یافتن توانند برای آگاهی الزامات کارکردی می

در  9بیان شدهالزامات بر اساس کار باید  و سامانه کسب، نرم افزار یا طراحی 1تهیه فرآیندبخشی از عنوان  به

از آنجا که الزامات کارکردی  3مدیریت سوابق، ارزیابی شود. مشخصات طراحی، از قبیل الزامات کارکردی

و  سازمان خودکار خاص  و یازهای کسبها را بر اساس ن زم است سازمانلادارای ماهیت کلی هستند، 

ها به شناسایی کارکرد نرم افزار  این تحلیل .، بررسی کنندها، و الزامات مدیریت سوابق برای سازمان محدودیت

 کار که لازم است عرضه شود، کمک خواهد کرد. و سامانه کسب

 ،کار و کسبصاحبان از قبیل  ها ای از تخصص اید حیطه گستردهاین نکته حائز اهمیت است که تیم پروژه ب

را در خود داشته باشد تا اطمینان حاصل مدیریت سوابق و کارشناسان بایگانی  و پذیر مخاطرهکارشناسان 

 مناسب هستند.  پذیر مخاطرهها برای پروفایل  ها خیلی خاص نیستند، بلکه آن سامانهشود که 

 ات كاركردي ارزيابي الزام -6مرحله 

برای مثال،  .دنموشوند را ایجاد  در آن مدیریت میکار  و سوابق در سامانه کسب ای که زمینهباید در این مرحله 

به سامانه برای مدیریت مستمر سوابق متعاقباً  سوابق است و این ایجادمسئول فقط  کار و اگر سامانه کسب

برای  مربوطکارکردی برای شناسایی الزامات مناسب و  مدیریت سوابق الکترونیکی باشد، ارزیابی الزامات

 سازی سامانه، لازم است. گنجاندن در مشخصات، همراه با هر نوع الزامات اضافی مرتبط با صدور / یکپارچه

گویی به  پاسخبرای  توصیف شدهارزیابی نسبت الزامات اختیاری و اجباری برای تعیین کارکرد  بر این، علاوه 

 .باید بررسی شود ،سازمان کار سازمان و نیازهای مدیریت سوابق و کسبنیازهای 

 :ها پاسخ داد عبارتند از هایی که در این مرحله باید به آن پرسش

 است؟ سازمان مناسبکار و مدیریت سوابق  و کسبنیازهای آیا الزامات برای  -

 کنند؟ الزامات استفاده میاین در  توصیف شدهآیا کاربران از کارکرد  -

 ؟کار، کارآمدتر و موثرتر خواهد بود و زار سامانه کسبالزامات خارج از نرم اف 2آیا تحقق -

 وکار کسبهای  و به اجرای فعالیت شدهکار  و ارزش سامانه کسبباعث افزایش کارکرد اضافی که  گیریکار به

نیازهای سازمان باید  رب 3و هر نوع کارکرد مازاد باید در نظر گرفته شودکند،  سازمانی و معاملات کمک می

 حذف شود.

                                                 
1 - Procurement 

2 - Stipulated 

داري سوابق  هایي را براي گسترش ماهیت نگه های مكان اصلی كه فرصت ي از ارزیابي فرآیند از طریق بررسیامكان پشتیبان - 3

 كند، وجود دارد. فراهم مي وكار كسبكاركردي سامانه 
4 - Fulfil 

5 - Surplus 
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 الزامات تناسبكنترل  – 1مرحله 

الزامات عملی عنوان  به 1در مرحله  کهزامات کارکردی معنای آن دسته از الکه آیا  موضوعاین در این مرحله 

توصیف برخی ممکن است لازم باشد تا برای سازمان مناسب است، باید در نظر گرفته شود. اند  مشخص شده

 .تعدیل شوندکار سازمان  و نیازهای کسببرای انعکاس مناسب  زاماتال

نامه  ها به پذیرش تعاریف مرتبط از واژه ، سازماندکارکردی باشناز این الزامات برگرفته  ،که الزامات وقتی

 که در صورتی را با حفظ مفهوم،ای   اصطلاحات کاملاً ساختاریافته ،الزاماتشوند.  پیوست الف تشویق می

 گیرند. کار می نظر را حفظ کنند، به معنای مورداصطلاحات 

 تناسب سطوح الزامي كنترل -3مرحله 

مربوط  سطوح الزامکار  و با نیازهای کسبجباری یا مطلوب بودن الزامات، مطابق تعیین ادر این مرحله برای 

 .شود ارزیابی می به الزامات،

توان از آن در تدوین  دهد که می را ارائه می استفاده هنمایرایک سطوح الزامی مربوط به الزامات کارکردی، 

 کارکردهای میزاندر مورد  اخذ شده تصمیم با توجه به استفاده کرد.شخصات طراحی نرم افزار سازمانی م

سازی با سامانه مدیریت  ، یا با یکپارچهآید دست می بهکه با ایجاد کارکرد مورد نظر در سامانه  سوابق مدیریت

الزامات اجباری( ممکن است مرتبط عنوان  بهالکترونیکی، برخی الزامات )از قبیل الزامات پیشنهادی  سوابق

 نباشد.

ها باید حذف یک الزام اجباری یا اصلاح یک سطح الزام اجباری را به دقت مورد توجه قرار دهند.  سازمان

طریق یک  ازشده در الزامات  شرح داده کارکرد یابی به دست تشخیص چگونگیشامل کار  اینممکن است 

از  افزاری که به جای یک راه حل نرمممکن است برخی الزامات، کارکردی برای مثال،  باشد.جایگزین  روش

 .را معرفی کنندبه دست آید  کار مناسب و مقررات کسبطریق اجرای 

 در الزامات كاركردي  6ها شناسايي ضعف -4مرحله 

اند،  کردهایی که توسط این مجموعه الزامات پوشش داده نشدهکار بهازمان در این مرحله برای تعیین نیاز س

مورد نیاز است در این مرحله  ها ضعفهر کارکردی که برای جبران شود.  الزامات کارکردی مناسب ارزیابی می

  شوند. اضافه می

  موجود كار و هاي كسب بررسي، ارزيابي و مميزي سامانه 4-4-3

کار استفاده  و از الزامات کارکردی برای بررسی و ارزیابی کارکرد سوابق در سامانه کسب ها ممکن است سازمان

 کند: بررسی موارد زیر را برای سازمان معین می اینکنند. 

  موجودکار  و های کسب درک نقاط قوت و ضعف مدیریت سوابق در سامانه -

نقاط ضعف  حاصل ازگویی ) پاسخ مخاطراتسوابق و  مربتط باکار  و کسب در زمینهبالقوه خطر افزایش  -

 ( وها سامانهشناخته شده در 

 سوابق.مدیریت جهت بهبود قابلیت کارکردی  هابرای توسعه راهبرد محکمیک مبنای  -

                                                 
1  - Gaps 
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 بررسي فرآيندانجام  4-4-4

کردی کار خاص را با الزامات کار و سامانه کسبکه  استها و نقاط ضعف  تحلیل کاستیالزاماً  ،بررسی فرآیند

تر  گستردهشود، توجه به محیط  انجام می بررسیکند. زمانی که این  ثابت مقایسه می 1یک معیارعنوان  به

قابلیت نه تنها های دیجیتال یا فیزیکی مربوط و  هها و سامانفرآیند ،کار و کسب مقرراتسامانه از جمله 

 افزار، به جای خود نرمات مدیریت سوابق برخی الزام ممکن است افزار دارای اهمیت است چرا که کارکردی نرم

  انجام شود.های زیرساختاری  پشتیبانی از روش از طریق

 کار مدیریت شوند، ارزیابی انطباق با عناصر اجباری و سامانه کسب ای خارج از هرگاه سوابق در سامانه

 باید سطح انطباق هر دو سامانه را در نظر گیرد.  مشخصات

 فرآیندقسمتی از عنوان  به که متفاوت خواهد بود. یک بررسی ،ماهیت بررسی با توجه به ارزیابی فرآیندتمرکز 

کار  و هایی که سامانه کسب هحیطو  موجودبر شناسایی سطح انطباق با استانداردهای شود،  آغاز میممیزی 

بررسی  ر مقابل،کند. د باشد، تمرکز می برای پشتیبانی کافی از الزامات مدیریت سوابق سازمان ناموفق می

شناسایی نقاط  شود، بر انجام میکار موجود  و سامانه کسبارتقاء  در جهت اولیه مرحلهعنوان  بهکه دیگری 

کند که ممکن است برای رفع  کارکردی دیگر تمرکز می های حیطهو  موجودقوت و ضعف در نرم افزار 

 شوند.  کار گرفته بهکار سازمانی  و کارآمدتر نیازهای کسب

 9 کار ممکن است شامل وظایف زیر باشد: و رای بررسی سامانه کسباج

 آماده سازي و تحقيق اوليه 4-4-4-6

)از قبیل  اجزاءهمراه با  مورد بررسیکار  و کسبسامانه کاربردی  افزاری های نرم در این مرحله برنامه یا برنامه

به مقدماتی  . انجام تحقیقاتشوند شخص میها و مستندات پشتیبان، م و زیرساختیکپارچه( های  داده  پایگاه

کار مدیریت شده یا  و های کسبفرآیندخودشان را با  افراد بررسی کننده بتوانندکه  شکلی باید انجام شود

 و اهداف بررسی وفق دهند.نرم افزار خود  ،کار و کسبکنترل شده توسط سامانه 

  شواهدشناسايي نياز به  4-4-4-1

کار تحلیل  و های کسبفرآیندارزیابی توانایی سامانه برای مدیریت مناسب سوابق، ابتدا پیش از در این مرحله 

های  فعالیت شواهد ایجادالزامات برای  شرح داده شده است 3-9طور که در بند  همان شوند و و شناخته می

  .شوند کار و معاملات در قالب سوابق شناسایی می و کسب

 الزاماتفهرست  ايجاد 4-4-4-3

 که شاملفهرست  کار سازمان و مدیریت سوابق در یک و کسبنیازهای با  مربوطتمام الزامات ر این مرحله د

 شوند. آوری می تبط است، جمعسطوح اجباری مر

                                                 
1 - Benchmark 

 رجع و آدرس زیر مراجعه شود:های موجود به م برای اطلاعات بیشتر در مورد فرآیند ارزیابی سامانه -2
Step D of National Archives of Australia, DIRKS Manual: A Strategic Response to Managing Business 

Information available at http://www.naa.gov.au/recordsmanagement/ publications/DIRKS-manual.aspx. 

http://www.naa.gov.au/recordsmanagement/
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ای از  ممکن است به شکل مجموعه از الزامات باشد یا 1ای سادهفهرست  ممکن است شاملفهرست  این

برای تعیین « خیر » یا « بله » های  ، پاسخممکن است ارزیابیایجاد شود. با توجه به هدف ها  پرسش

انطباق  تعیین میزانبندی برای  رتبه از یک سامانهتوان  مییا رد هر یک از الزامات مناسب باشد، یا  9پذیرش

توانایی تعیین این  باید کار گرفته شده الزام( استفاده شود. روش به برای هر 3تا  1 مقیاس برای مثال،)

طور شفاف داشته  را به کار بررسی شده است یا خیر و اندازه کافی توسط سامانه کسب هر الزام بهضوع که آیا مو

 . باشد

دست آمدن الزام در آن  جزئیات چگونگی بهکه  طوری بهبرای توضیحات داشته باشد،  فضایی بایدفهرست  این

توسط « کاریهای  محیط»شده از  اطلاعات پذیرفته ثبتمشخص برای  طور بهفهرست  این. ذکر شود

 شناخته شده نرم افزار، مفید است. 3برای پرداختن به نقص های کارکنان

 كار و سامانه كسب درفهرست  كارگيري به 4-4-4-4

وکار  فرآیندهای کسب لازم است که از چگونگی مدیریت سوابق مرتبط بافهرست  کارگیری این برای به

، AS NZS ISO 15504. ارزیابی بر مبنای استاندارد خت کافی داشته باشیمتوسط سامانه، شنا شناسایی شده

 در این زمینه مفید باشد.تواند  می فرآیندفنآوری اطلاعات ارزیابی 

موضوع  ، همچنیننرم افزار 2«فیزیکی » گیری کار بهممکن است شامل ترکیبی از فهرست  گیریکار به فرآیند

 3اثر متقابلکار و کاربران سامانه برای شناخت  و پرستان سامانه کسبمدیران کسب وکار، سر نظر با تبادل

 تحقق یا عدم تحققتصویر جامع از  دست آوردن برای به ها ها و رویهفرآیندهای نرم افزاری همراه با  قابلیت

 .6باشد سوابقمدیریت های مختلف   د جنبهکارکر

عدم یا  سامانه 3علت ناکارآمدی اساسی ممکن است بهه کار در ارزیابی سامان و دم تحقق یکی از الزامات کسبع

 .باشدپیکربندی سامانه برای اجرای آن کارکرد خاص 

 اصلاحات 8ارزيابي نتايج بررسي و اولويت بندي 4-4-4-5

و  شناسایی و نقاط قوت نقاط ضعف ،ارزیابی در طول زمان بررسی آوری شده اطلاعات جمع در این مرحله

 ، اهمیت ومخاطرهپیشنهادها بر اساس ممکن است . شود ارائه می کارکرد سوابق هبودب پیشنهادهایی برای

ای نزدیک وجود نداشته باشد،  بندی شوند، برای مثال، اگر امکان توسعه سامانه در آینده اولویت سنجی امکان

ینی شده یا قواعد های بازبفرآیند کارگیری بههای مدیریت سوابق از طریق  توجه بیشتری به بهبود کنترلباید 

انجام شده باشد، در آن هنگام برای توسعه مجدد سامانه ، این در حالی است که اگر بررسی شودکار  و کسب

 های خودکار جهت بهبود مدیریت سوابق انجام شود. روشتواند با  بندی می اولویت

                                                 
1 - Straightforward 

2 - Pass 

3 - Shortcomings 

4 - Hands-on demonstration 

5 - Interplay 

زیرساخت، از قبیل برنامه  روشاز طریق پشتیبانی  افزار سامانه کسب وکار خود نرمبه جای  برای مثال، یک الزام ممکن است - 6

 دست آید. به های مدیریت اطلاعات سازمان مطابق با اصول و شیوه انجام شدهی یا فرآیند دست یافزار نرم یکپارچه
7 - Inadequacy 

8 - Prioritise 
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 6موجوديت هاي ارتباط مدل 4-5

مفهومی را   مدل رابطه 6شکل  9اند. توسعه یافته ،موجودیتاطی ارتبسازی  مدل با استفاده ازالزامات کارکردی 

دهد. اطلاعات توضیحی هر عنصر در  می را نشانکار  و سامانه کسبیک برای مدیریت سوابق دیجیتال توسط 

 کار در زیر شرح داده شده است.  و سامانه کسب

 
 کار  و کسببرای مديريت سوابق ديجیتال در سامانه  موجوديتمدل  -6شکل 

 سوابق بندي رده طرحطبقات سابقه و   4-5-6

، ثبتسلسله مراتبی است که قابلیت  بندی ردهابزار  یک )در اکثر موارد( سوابق معمولاً بندی رده طرح

کند که  را مشخص می این طرح روشیکند.  سابقه را آسان می تعیین تکلیفو  داری نگه، بازیابی، گذاری عنوان

اند،  دی شده )تجمیع شده( و به زمینه کسب وکاری که در آن ایجاد یا ارسال شدهبن در آن سوابق گروه

های مدیریت فرآیندبسیاری از و سریع امکان اجرای کارآمد این روش با سوابق  بندی رده. با شوند مرتبط می

 سوابق وجود دارد.

 بلکهکند،  ز داخل پشتیبانی نمیسابقه را ا بندی ردهکلی طرح  طور بهکار  و که سامانه کسب فرض بر این است

  1.شوند، نیاز دارند که از این طرح دریافت میهای سابقه  رده بر اساسریزی  طرحبه سوابق 

                                                 
1 - Entity 

 شود. مدل مفهومی برای ایجاد سامانه اطلاعاتی استفاده میاز  - 2
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پشتیبانی کار  و های کسبفرآیند کار که از دامنه متنوعی از و کسب های سامانه برای برخی از با این حال،

ای ممکن  سابقه در چنین سامانه دریافتسابقه، یا  ندیب ردهطرح برای در نظر گرفتن پشتیبانی  کنند، می

: ISO 16175-2استاندارد  سوابق در بندی ردههای  طرحالزامات کارکردی برای توان از  میاست، مناسب باشد. 

 نمود.برای این هدف استفاده های اداری دیجیتال،  وابق درمحیطها و الزامات کارکردی س راهنما

، سامانه کسب و کار هستند وندردر  بندی رده های طرح خروجی که در آنکند  یارائه ممدلی را  6شکل 

 از پیش تعریف شده مقررات ،استهای بیرون از سامانه نیز مناسب  اسناد بر اساس طرح بندی رده همچنین

 پذیر ساختن امکان مناسبی برای روشممکن است  ،شده تدوینکار  و کسب سرپرست سامانه توسطکه  سامانه

توسط  که 9مشابهدیجیتالی سابقه برای سوابق بیرونی  بندی ردههای مرتبط با  ریزی خودکار فراداده رحط

 . کند فراهم شوند را  کنترل می وکار کسبسامانه 

که وقتی انوع خاصی از سوابق توسط جهت اطمینان از این موضوع باشد مقررات  تدوین اینممکن است 

ارزش تعیین شده، به این سوابق   ای از عوامل فراداده ار مجموعهخودک طور بهد، شون سامانه تولید یا دریافت می

 یابند. میاختصاص 

 سوابق ديجيتال تجميع 4-5-1

در ممکن است هستند که  ی مربوطسابقه دیجیتال های موجودیتاز  تجمیعیهای سوابق دیجیتال،  تجمع

، ها تجمع. وجود داشته باشندل یک پوشه یا فایل ، مثمجزاسابقه دیجیتالی  شیءزمان ترکیب در سطح بالای 

وجود دارد. این  ،کار و دهند که بین سوابق دیجیتالی کنترل شده توسط یک سامانه کسب را نشان می روابطی

خود و  یو بین سوابق دیجیتال مربوطی که بین سوابق دیجیتالی ارتباطو ای  در پیوندهای فراداده روابط

 اند. عکس شدهسامانه وجود دارند، من

ها  آوری نشده و یا هردوی آن آوری شده، جمع از سوابق جمع تجمیعیکار شامل  و سامانه کسبممکن است 

کار را برای اجرای  و سامانه کسبتوانند توانایی  می ،آوری شده جمعآوری سوابق دیجیتالی  جمع باشد.

سوابق دیجیتال تجمیع که از کار  و کسب های سامانهآن دسته از . بهبود بخشندهای مدیریت سوابق فرآیند

در زمان یا تجمیعیک  بهیافته  اختصاصکنند، ممکن است الزاماً به تمامی سوابق دیجیتالی  پشتیبانی می

بیش از یک سطح  درتجمیعاین کار  و با توجه به نیازهای کسب ممکن است ایجاد سابقه نیازی نداشته باشند.

 وجود داشته باشد.

متوالی بین های مشترک، یا وجود روابط  از قبیل مشخصات یا ویژگی سوابق دیجیتالیعتجمیممکن است 

خاص با توجه به تجمیع رابطه بین سوابق دیجیتال یک  ماهیت. سوابق دیجیتالی مربوط را انعکاس دهند

 تفاوت دارد. ،سوابقخود کار و محتوا و قالب  و عواملی نظیر هدف و ساختار سامانه کسب

                                                                                                                                                         

 
بندي شده است. به  سطح پایین تقسیم بندي سوابق است، كه در یك یا بیشتر از طبقات سوابق طبقه سابقه بخش فرعي الگوي طبقه - 1

 واژگان پیوست الف براي توضیح مفصل بیشتر مراجعه شود.
2 - Corresponding 
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)یعنی یک سری از معاملات  رویدادهانقل قول از  مجموعاً، یک مجموعه از سوابق دیجیتال برای مثال

د. هر نداشته باش متقابلابطه با یکدیگر رهم مرتبط( را شکل دهد، که در آن سوابق ممکن است  کار به و کسب

 مانندمرتبط با سوابق،  ای توان از طریق عناصر فراداده بین سوابق دیجیتال را می متقابلیک از این روابط 

مشخص کرد. هر جا این هایی،  چنین ویژگی، نویسنده، شماره منبع )در صورت کاربرد( و ها عناوین، تاریخ

باید د، سامانه نکار بیرونی وجود داشته باش و های کسب سامانه یا توسطشده  کنترلبین سوابق  متوالیروابط 

 .باشدها  از آن یدار نگه، مستندسازی و ثبتبه شناسایی،  قادر

)برای مثال،  شوند ارتباطات ساختاریافته رسمی باشند که توسط سامانه کنترل میها  تجمعاین ممکن است 

ای  تر، ارتباطات فراداده غیررسمی صورت به( یا ممکن است مربوطهای دیجیتال حاوی اسناد دیجیتال  پرونده

 د در یک تجمع، توسط سامانه تشخیص داده شوند.روابط ایجاد شده بین سوابق موجوعنوان  بهباشند که 

توضیح همراه  باید باو محافظت شوند. هر تغییری در یک مجموعه  طول زمان ثابتدر باید ها  تجمعاین 

درخواست چندگانه مختلف در پاسخ به   تجمیعایجاد برای اهداف مدیریت سوابق نباید با تجمیع این . باشد

 ها شود. اشتباه گرفته شده یا جایگزین آنها،  جستجو یا جستجوی گزارش

 يسوابق ديجيتال  4-5-3

باشد. مدیریت سوابق  با آن مرتبط های چندگانه و فراداده یسامانه باید قادر به مدیریت سوابق دیجیتال

که توسط  مقررات از پیش تعیین شده سامانه، عمدتاً به وسیله شوند ی که توسط سامانه کنترل میدیجیتال

بین  1رتباطییک پل ا ،طور کارآمد سامانه به مقرراتشود.  ، تعیین میشده تدوینکار  و سامانه کسب سرپرست

ابزارهایی هستند  مقرراتکند. این  ایجاد می را کار و سوابق کنترل شده توسط سامانه و نرم افزار سامانه کسب

عملکرد سامانه را تعیین الزاماً نحوه ببرند و  کار بهسوابق  برایها را  های مدیریت ممکن است آنفرآیندکه 

 کنند. می

 ها خلاصه 4-5-4

 اند. شدهطور دائمی پنهان  یا به حذف، برخی موارد درآن، که است یدیجیتال یک رونوشت از سابقه خلاصه،

خلاصه به بخشی از آن وجود دارد،  دسترسی اجازه بلکهزمانی که اجازه دسترسی به کل سابقه وجود ندارد، 

 شود. میساخته 

کار وجود  و کسب توسط سامانه یدیجیتال سوابق خلاصه از یک یا چند داری نگهامکان پشتیبانی از ایجاد و 

کارگیری  به واسطه بهسازی یا  یا با یکپارچهشوند و مدیریت  داری نگهایجاد، ها ممکن است  این خلاصهدارد. 

 .آیند وجود بهنرم افزار بیرونی  برنامه

                                                 
1 - Bridge 
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 جزاءا 4-5-5

ای یک  چند رسانه جزءهستند، برای مثال،  یسابقه دیجیتال دهنده تشکیل های اصلی بخشجزء  ،زاءاج

جزء گیرد. سوابق دیجیتالی که شامل بیش از یک  را در برمی جزءحداقل یک  ی. سوابق دیجیتال1تارنما

 شناخته شوند.« ترکیبیسوابق »عنوان  بهممکن است  هستند،

. یک جزء ممکن هستندها متفاوت  در میان سامانه ،ک سابقه دیجیتالی معینی دهنده اجزای تشکیلماهیت 

 ها پایگاه داده در مدخلیک  ، مانند ای داده یک عنصر یا ،ییک سند دیجیتالی، ماند است یک سابقه دیجیتال

ست گیرد، ممکن ا در یک سامانه که مدیریت اسناد را در برمی یباشد. برای مثال، یک جزء سابقه دیجیتال

 دهنده یک سابقه دیجیتال در یک سامانه اجزاء تشکیلکه  جزا باشد، در حالیم شامل یک سند ویرایش شده

 )از قبیل تمام مرتبط در یک پایگاه داده را شامل شود دادهاز  ممکن است تعدادی مدیریت منابع انسانی

 (.کاریبا کارکنان یک واحد  در ارتباط اطلاعات وارد شده

 دي الزامات كاركر 5

این کارکردها بر کند.  می فهرستکار را  و های کسب این بخش، مجموعه الزامات کارکردی سوابق در سامانه

 شوند. اساس مفاهیم فرآیندهای کلیدی مدیریت سوابق، به چهار بخش تقسیم می

ر این طو همین کنند. الزامات کارکردی، بر نتایج مورد نیاز برای تضمین مدیریت مناسب سوابق تأکید می

کارگرفته  ها و راهبردهای به چرا که مشخص شده است روش ،کند کارکردها، فرآیندهای خاص را مشخص می

 یابی به نتایج، به نوع سامانه استفاده شده، بستگی دارند. شده برای دست

ی ذکر ها به بندها و زیربند دهد. این الزامات رد مدیریت سوابق را شرح میجنبه خاصی از کارک ،هر الزامی

با توجه به مفهوم مدیریت سوابق و هدف اصلی  بندشوند. متن مقدماتی هر  می  تقسیم 3ل شده در شک

 کند. ای از اطلاعات را بیان می ، خلاصهالزامات بعدی

 فراداده سوابقمثال: 

اضافه و  طول زماندر  لکهبفراداده برای مدیریت مناسب سوابق ضروری است. بر خلاف فراده منابع، فراداده سوابق ایستا نیست، 

الزامات فراداده سوابق در تمام بخش الزامات  ،این دلیل کند. به و نحوه استفاده از سوابق را مستند می شود تغییرات اعمال می

  روند. می کار بهکارکردی 

 هاي ديگر  يکپارچگي با سامانه 5-6

یت سوابق بیرونی را برای سامانه مدیر ها ممکن است سازمانکه  این موضوع طور که بیان شد، همان

کار  این بیان شد، 3-3-2، بند 2طور که در شکل  . همان9قرار گرفته است ، مورد تاییدانتخاب کنند کار و کسب

 سازی آن با سامانه مدیریت سوابق بیرونی انجام داد. یکپارچهبا توان با صدور مستقیم سوابق یا  را می

رار شده جهت ق ذکر، بر نحوه انتخاب یا اصلاح الزامات ی مدیریت سوابقدر مورد چگونگ انتخاب شدهگزینه 

"شود توصیه می" شکل کارکردهایبه که الزامات  گذارد. در حالی ، اثر میرکا و گرفتن در سامانه کسب
و  3

                                                 
1 - Web page 

2 - Acknowledged 

3 - Should 
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"باید"
فرم  انتخابی، الزامات لزوماً نباید در شود که با توجه به مدل ، این گونه برداشت می9شوند میبیان  1

 با، یا صدور سازی یکپارچه عملیاتی و یا نرم افزار، محقق شود، بلکه از طریق استفاده از ابزارهای اضافی 3تقاضا

 شود. های مدیریت سوابق بیرونی نیز برآورده می گزارش با، سامانه

 استثنائات  5-1

، جستجو قابلیت استفاده، این الزامات کارکردی مدیریت سامانه عمومی و الزامات طراحی مثل که حالیدر 

ی از هایفرآیند که چنین ه استگیرند، تایید شد را در برنمی گیری و پشتیبان دسترسی، امنیت، گیری گزارش

امنیتی به تضمین قابلیت و دسترسی های  کنترلکند. برای مثال،  کارکرد مدیریت سوابق سامانه پشتیبانی می

توانند برای شناسایی سوابق جهت امحاء استفاده  ها می ارشکند و گز استناد و یکپارچگی سوابق کمک می

 شوند. 

در نظر اند،  قبلا شناسایی شدهشکل سوابقی که  را درکار  و معاملات کسب شواهد به نیازالزامات کارکردی 

 گیرند. می

 انواع الزامات  5-3

 این مشخصات شامل دو نوع الزامات است:

 شده دیگر است. فهرستکه مستقل از هر الزام  3ات مستقلیالزام – 4مشروطغير الزامات   5-3-6

 بندی ردهکار یا ابزارهای  و کسب بندی رده طرحفراداده مربوط به هر  داری نگهو  دریافتید قادر به باوکار  سامانه کسب مثال:

 باشد. مربوط  مطابق با استانداردهای فراداده ،سوابق پشتییانی شده
 الزامات کارگیری بهخاص برای  مستقلزاماتی که به پشتیبانی سامانه از یک الزام ال -الزامات مشروط  5-3-1

 شوند: با عبارت زیر شروع می الزامات مشروطبستگی دارد.  مشروط

شود / باید / ممکن  کند[ توصیه می کند یا نمی کار ]از یک الزام خاص پشتیبانی می و جائی که سامانه کسب"

 "است....

سامانه  توسط سوابق پشتیبانی شده مدیریت های روشسایر  و از روابط بین وظایف تعیین تکلیفوکار  انه کسبسام هرگاه مثال:

های تعیین تکلیف، سرپرست سامانه کسب و  ردهبا  مرتبطهای کنترلی  روزرسانی روش باید هنگام بهپشتیبانی کند، وکار  کسب

 کامل شدن اصلاحات محفاظت کند. تا زمانکار را آگاه ساخته و از طبقات تعیین تکلیف 

کارکرد به  مربوط های یا جنبه الزامسطح  و بدون توجه به همربوط مستقلبا توجه به الزامات  الزامات مشروط

 اند.  بندی شده گروه ،مدیریت سوابق

، یک الزامات مشروطبه (. 1929-1) اختصاص داده شده استساده  متوالییک شماره  مستقلهر الزام به 

 (. 9-3، 1-3)برای مثال  اختصاص داده شده است مربوط مستقلالزامات  بر اساسدو قسمتی  رقم

 سطوح الزام  5-4

                                                 
1 - Must 

2 - Phrased 

3- In question 

4 - Non-conditional 

5 - Stand alone 
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 ""mayو  "Must" , "Should" های کلید واژهدهد.  سطوح الزام اهمیت نسبی هر الزام کارکردی را نشان می

 شوند: تفسیرزیر  صورت بهشوند، باید  ظاهر می مشخصاتکه در 

- "Must" –  الزاماتی که از"Must" باشد. می مشخصاتکنند یک الزام مطلق برای انطباق با  استفاده می 

- "Should" – الزاماتی که از  در صورت وجود دلیل معتبر، امکان نادیده گرفتن"Should" کنند  استفاده می

باید مشخص و این الزام  نادیده گرفتن 1مسیر متفاوتی انتخاب شود، دلیل کامل که اینوجود دارد، قبل از 

 طور دقیق سنجیده شود.  به

- "may" –  الزاماتی که از"may" اختیاری هستند.، کنند استفاده می 

 شناخته شوند.  ،های دیگر سازی با سامانه سطوح الزام باید با توجه بحث قبلی در مورد یکپارچه

 يجاد سوابق در متنا 5-5

 ین موارد زیر دارای اهمیت هستند:الزامات کارکردی زیر برای تضم فهرست

کار  و کسب فرآینداطلاعات را در هر مرحله از  ،کار و کسبهای  سامانه -يک سابقه ثابت ايجاد شده است 

باید به جای تغییر  شود. انجامسوابق ای از فرآیند ایجاد  مرحله باید درسوابق  نیاز بهکنند. شناسایی  ایجاد می

ای که باید برای  شود. این بدان معناست که داده 9تکمیلسابقه موجود یا  ایجاد یک سابقه جدیدسابقه قبلی 

 های توان داده اما می، کرد 3توان دوباره بازنویسی ثبت تصمیمات یا فرآیندهای قبلی حفظ شود را نمی

نداشته باشد  داده وجود داری نگه. با توجه به ارزیابی الزامات سوابق، ممکن است نیاز به کرداضافه را جدیدی 

 2.کردبتوان داده را بازنویسی و 

"Locked down"سامانه در حالت  که ایندر صورت امکان، تضمین 
قرار نگرفته و امکان اصلاح اشتباهات  3

ساده )مثل اشتباه در نوشتن نام( وجود ندارد، البته ممکن است اجازه اعمال تغییرات تنها محدود به 

 د.سرپرست سامانه کسب و کار باش

، شوند شناسایی میکسب و کار  فرآیند شواهدعنوان  به ها برای استفاده وقتی که سوابق مورد نیاز سازمان

 باشد، لازم است. کار قادر به ایجاد این سوابق می و تضمین این که سامانه کسب

توسط  که یکار و کسببه ماهیت  کار ایجاد شوند و نوع و حجم سوابقی که ممکن است توسط سامانه کسب

با استفاده از کار  و های کسب برخی سامانهبستگی دارد.  مربوطریت سوابق یشود و الزامات مد می انجامسامانه 

قادر به ایجاد دامنه وسیعی از سوابق  ؛(6جغرافیایی های داده  سامانه، ) برای مثالای  های پیچیده داده قالب

است تنها از ایجاد سوابق دیجیتالی اصلی نسبی از نوع  های دیگر ممکن سامانه که حالیدر  هستند،دیجیتالی 

 مجزا پشتیبانی کنند. 

                                                 
1 - Full implications 

2- Augmentation 

3 - Overwritten 

ممکن و بسته به الزامات قانونی تصمیم به اجازه بازنوسی داده ممکن است به عنوان فعالیت تعیین تکلیف در نظر گرفته شود  - 0

 تعیین تکلیف سوابق داشته باشد. مجوزاست نیاز به 

9- Lock up  در اینجا منظور این است که سامانه قفل است. ت.انجام عمل دیگری امکان پذیر نیسیعنی وضعیتی که در آن امکان 
6 - Geospatial 
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، مانند اسناد یدیجیتالاسناد کار ممکن است شامل  و سوابق دیجیتالی ایجاد شده توسط سامانه کسب

 یا دیگر ،های صوتی وتصویری (، تارنماها، قالب1)برای مثال، اسناد پردازش کلمه، صفحه گسترده یدیجیتال

 باشند.  مربوط ای فراداده و ای  داده داده و / یا عناصر اختصاصی های قالب

شوند،  سوابق مدیریت میعنوان  بهکه  موجوددیجیتالی  اسنادشناسایی  شامل ممکن است سابقه ایجاد

 های خاص اند، یا شناسایی زمینه و بازنویسی نشده شدهمعاملات ثبت  که اینپیکربندی سامانه برای تضمین 

 .، باشد«شوند  باطل » سابقه رویداد خاص عنوان  بهد نتوان ( که میباشدها  )و روابط بین آن

 ،معنادار باشندکار  و کسب فرآیند شواهدعنوان  بهکه سوابق  برای این – شده است دريافتفراداده سوابق 

بقه باید با فراداده مربوط به زمینه کار، سا انجام این منظور بهشان مرتبط باشند.  باید با زمینه ایجاد و استفاده

 کار مرتبط باشد. و کسب

در الزامات کارکردی در  ها  شوند. یکپارچگی فراداده طور خودکار توسط سامانه ایجاد می اکثر این اطلاعات به

مورد نیاز، الزامات تعیین شده،  ای سطح نسبتا بالایی لحاظ شده است. به جای بیان خاص هر عنصر فراداده

و  دریافتقادر به ایجاد،  باید کار که و های خاص کارکرد سامانه کسب مورد نیاز برای حوزه  ابع گستردهمن

با مطابق فراداده سوابق را  رود که هر سازمان، میکند. انتظار  ، را فراهم میباشندعناصر فراداده کافی  داری نگه

 کند.  دریافت ،مانی یا ادارینیازهای ساز و بر اساس شناسایی شده ای استاندارد فراداده

 -سابقه وجود دارد بندي ردهسوابق و پشتيباني از ابزار  تجميعدر جاي مناسب، امکان مديريت 

 طرحکار یا  و انتخاب شده از یک کسب ای کار در قالب مقادیر داده و مربوط به کسب های فرادادهممکن است 

 طرحبق قابل استفاده هستند. معمولاً، سامانه کسب و کار سوا بندی ردهکه برای  دسوابق ارائه شون بندی رده

برای  9شود و بنابراین الزامات جزئی در این استاندارد در نظر گرفته نشده است. داخلی را شامل نمی بندی رده

به جای این که  فراداده این ممکن استشوند،  هایی که تنها به تعداد محدودی از معاملات مربوط می سامانه

 .3سامانه، یافت شود در مستندات، ماً به هر سابقه موجود در سامانه مربوط باشدمستقی

 ايجاد يک سابقه ثابت  5-5-6

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-5-6-6

6- 
  ه با فرادادهتوانند همرا می سامانه تضمین کند که سوابق دیجیتالی ایجاد شده یا دریافت شده توسط

2و ذخیره شوند. دریافت ،قالب و مشخصات فنی بدون در نظر گرفتن، مربوط
 

ها به یکی از اشکال  این روش سوابق دیجبتالی توسط سامانه پشتیبانی کند که دریافتهای  روشاز  -1

 :زیر هستند

 

 خودکار هستند؛ یا -

                                                 
1 - Spreadsheets 

 بندي سوابق به منبع زیر مراجعه شود: براي اطلاعات بیشتر در مورد الزامات كاركردي براي پشتیباني از الگوي طبقه - 2
Module 2: Guidelines and Functional Requirements for Records in Digital Office Environments 

 هاي طبقه و داده باشد. هاي داده، و مدل ها، فرهنگ امل طرحسامانه ممكن است ش اتمستند - 3

 مشخص شوند. وكار كسبهاي پرونده داده و انواع سند باید مطابق با نیازهاي  قالب - 0
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 باشند.  های خودکار و دستی می روشترکیبی از  -

 بیرونی های که احتمالاً از سامانه یسوابق دیجیتال دریافتبرای تضمین  کارگرفته شده ی بهها روش -3

ممکن است شامل موضوع برای مثال، این  1کند. می شوند، پشتیبانی ایجاد کننده سوابق دریافت می

 موارد زیر باشد:

 های ادارای عمومی؛  مجموعه -

 کار؛  گردشهای کاربردی  برنامه -

 ؛ یرسان دیجیتال های پیام هسامان -

 های تجارت الکترونیکی؛  سامانه -

 های مدیریت محتوای وب؛  سامانه -

 های طراحی گرافیک و تصویر؛  سامانه -

 ای؛  ای چندرسانهه برنامه -

 های شرکتی؛  سامانه -

 های سرپرستی امنیتی؛ و  سامانه -

 . کار و های اطلاعاتی کسب امانهدیگر س -

 است بیش از یک عنصر را نیز شامل شوند. سوابق ممکن

کند، باید  دریافت، سابقه دیجیتال ایجاد شده از بیش از یک عنصر را وکار سامانه کسبهرگاه  3-6

صورت  ها را به بتواند آنکه  طوری به ،حفظ کندرا  مربوطهای  را بین تمامی عناصر و فرادادهرابطه 

 ساختاری سابقه حفظ شود. و یکپارچگی نمودهیک سابقه مجزا مدیریت 

را دریافت یا  رسان پیامسوابق دیجیتالی ایجاد شده توسط سامانه  ،وکار سامانه کسبهرگاه  3-1

 صورت بهکه ی های دیجیتال جاسازی شده با پیام اشیاءها و  پیوست دریافتایجاد کند، باید قادر به 

 .، باشدباشند می مجزاسوابق مرتبط یا یک سابقه ترکیبی 

را دریافت یا  رسان پیامسوابق دیجیتالی ایجاد شده توسط سامانه  ،وکار سامانه کسبهرگاه  3-3

 های دیجیتالی مربوط به فعالیت مشابه باشد.  پیام م کلیحج دریافتایجاد کند، باید قادر به 

 ،را ایجاد کند پویادیجیتالی مبتنی بر وب، نظیر صفحه وب  ، سوابقوکار سامانه کسبهرگاه  3-4

 زیر باشد:های  به یکی از صورتسابقه  دریافتباید قادر به 

 ؛مجزایک سابقه ترکیبی  -

 ازسوابق جزئی مرتبط؛تجمیع یک  -

 ؛9طول زماندر  "ثابت"ای،  یک نمایش لحظه -

 توانند بنا به درخواست دوباره ایجاد شوند، یا؛  ای از عناصر که می مجموعه -

                                                 
تعداد ایجاد شده  تنها سوابقسامانه شخص شوند. هر م وكار كسبباید مطابق با نیازهاي  شوند پشتیانيی که باید های سامانه - 1

های بیرونی ایجاد  سوابق از برنامه قادر به دریافتسامانه علاوه، همه  كند. به را دریافت ميهای ایجاد سوابق  برنامهمحدودي از 

 نیستند.سوابق، 
2 - A snapshot – ‘frozen’ in time 
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 ترکیبی از موارد فوق.  -

را دریافت یا  رسان پیامدیجیتالی ایجاد شده توسط سامانه ، سوابق وکار سامانه کسبگاه هر 3-5

 emailالکترونیکی، نظیر  رسان پیامدر یک سامانه ها  ها و پیوست پیام دریافتایجاد کند، امکان 

client دهد. را می 

را دریافت یا  رسان پیامدیجیتالی ایجاد شده توسط سامانه ، سوابق وکار سامانه کسبهرگاه  3-1

در سامانه دارای آیا یک پیام دیجیتالی  این باشد کهایجاد کند، ممکن است قادر به نشان دادن 

 شود. توجه 3-3به الزام  1.پیوست است یا خیر

را دریافت یا  رسان پیامسوابق دیجیتالی ایجاد شده توسط سامانه ، وکار سامانه کسباه هرگ 3-1

ورودی  مربوطهای  های دیجیتالی و پیوست و شناسایی تمامی پیام دریافتبه  باید قادر 9ایجاد کند،

 و خروجی باشد.

فراداده  صورت بهمنحصراً قابل شناسایی بوده و این شناسایی را  ی،هر سابقه دیجیتالکه تضمین کند  -4

 3کند. با سابقه ذخیره میهمراه 

 شود: هاي ديگر، توصيه مي با سامانه كار به تنهايي يا در ارتباط و سامانه كسب 5-5-6-1

های  با سامانه سازی کپارچههای کاربردی را ارائه دهد تا از ی برنامهبرنامه نویسی کاربردی یا  یک رابط -6

 ، بنابراین باید:پشتیبانی کنددیگر، مثل سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی 

 به سامانه بیرونی باشد؛ وکار  سامانه کسب وسطدیجیتالی ایجاد یا دریافت شده تقادر به صدور سوابق  -

باشد وکار  سامانه کسب در صورت نیاز، سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی قادر به ایجاد یک رابط با -

سامانه  های مدیریت سوابق مناسب در سوابق دیجیتالی مندرج در کنترل کارگیری امکان بهی که طور به

 ؛ وباشدبرای آن وجود داشته وکار  کسب

جهت  وکار سامانه کسب ی برایروشکار مرکزی سامانه،  و در صورت نیاز به پشتیبانی از کارکرد کسب -

 .2وارد کردن سوابق الکترونیکی از یک محیط بیرونی فراهم سازد

و ذخیره تمامی سوابق دیجیتالی دریافت شده توسط سامانه را در قالب اصلی  دریافتبران اجازه کار به -1

 د.بده

 3نباشد.محدود شوند،  داری نگهو توسط سامانه  دریافتتوانند  به تعداد سوابقی که می -3

                                                 
 براي مثال، توسط علامت یا نشان خاص. - 1

هاي دیجیتالی جهت پشیبتاني از  ، از قبیل سامانه تجارت الكترونیك، قادر به ایجاد و ارسال پیاموكار هاي كسب سامانهبرخي  - 2

 وكار اولیه خود هستند. وظایف كسب

شد كه مثلًا شناسگر باید در سازمان منحصر به فرد باشد. اگر یك سابقه به خارج از سامانه صادر شده باشد، ممكن است نیاز با - 3

 با اضافه كردن یك پیشوند به آن شناسگر در سازمان منحصر به فرد باشد.

های سامانه، غیر عادی  ها به عنوان بخشی از فعالیت برای اشتراک اطلاعات بین سامانهسامانه یکپارچگی یک یا بیش از یک  - 0

 گیرد. به عنوان بخشی از فرآیند گردش کاری را در برمی ها نیست. این کار که اغلب، سوابق دیجیتال انتقال یافته بین سامانه

های ناشی از  ها را نادیده گرفت. محدودیت تنها در صورت نیاز به تحقق الزمات کسب و کار برای سامانه باید محدودیت - 9

 نارسائی فنی سامانه نباید نادیده گرفته شود.
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 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-5-6-3

شناسه منحصر به فرد، از طریق پیکربندی یا نیازهای مشخص  طرحبه سازمان اجازه تعیین قالب یا  -6

 ده را بدهد. ش

سامانه ایجاد کننده  اصلیاز قالب اصلی خود، قالب  دریافت فرآیندبرای تبدیل یک سابقه دیجیتال طی  -1

 1نیاز باشد. مورد ،وکار سامانه کسبسازگار با یک قالب  صورت بهسابقه، 

های  از قالب دریافت فرآینداز  بخشیعنوان  بهسوابق دیجیتال  از تبدیلوکار  سامانه کسب هرگاه 1-6

 مربوطقالب سابقه حفظ و الزامات اصلی و ساختار  باید تضمین کند که محتوا 9پشتیبانی کند، اصلی

 3شوند. برای تبدیل رعایت می

 زیر پشتیبانی کند: طریق موارداز  یسوابق دیجیتال گذاری ناماز  -3

 کاربران؛ یا نام توسطورود دستی  با -

کار یا از طریق الزامات  و توسط سرپرست سامانه کسب که از پیشودکار گذاری خ نام فرآینداز طریق  -

 .تعیین گردیده است مشخص

هایی را برای  گذاری سوابق دیجیتال پشتیبانی کند، باید ویژگی از ناموکار  سامانه کسب هرگاه 3-6

 کند. برای مثال: ارائههای دیجیتال  سابقه گذاری نام فرآیند

 یا  خودکار؛ کنترل املاء -

داشته  وجودوکار  سامانه کسب درایجاد یک سابقه با استفاده از نامی که قبلا  به کاربر در زمانهشدار  -

 . است

 پشتیبانی کند، باید قادر به محدود کردن یسوابق دبجیتال گذاری ناماز وکار  سامانه کسب هرگاه 3-1

 کار یا کاربر مجاز باشد. و برای سرپرست سامانه کسب ینام سابقه دیجیتال 2توانایی اصلاح

تا اطمینان حاصل شود که حتی در صورت عدم پشتیبانی از برنامه تولیدکننده هایی را فراهم کند  روش -4

 3توسط محیط عملیاتی آن، امکان دریافت سابقه دیجیتالی دریافت شده توسط سامانه، وجود دارد.

                                                 
شی از کارکرد اصلی سامانه کسب و کار باشد. این وضعیت ممکن است های سابقه ممکن است بخ در برخی موارد تبدیل قالب - 1

شود، اما ممکن است به قالب  پشتیبانی نمیسامانه کنند که توسط  هایی استفاده می در جائی اتفاق بیفتد که سوابق دیجیتالی از قالب

 های دیگر قابل استفاده شده است، تبدیل شود.  دیگری که در سامانه

شود  شرح داده می 90ن الزامات برای تبدیل قالب به عنوان بخشی از فرآیند ورود حجمی، مطابق آنچه در الزام همچنین ای - 2

 کار رود. به

3 - "Structure" های تشکیل دهنده سابقه، در مقابل با ساختارهای قوی داده در  در مفهوم مدیریت سوابق یعنی روابط بین قسمت

  رود. کار می یک سامانه خاص، به

4 - Amend 

های سوابق که باید توسط سامانه استخراج  منظم دامنه وسیعی از قالبطور  بهمعاملاتی که سامانه این الزامات به ویژه برای  - 9

 روند. میکار  به کنند، شوند را دریافت می
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 فراداده سابقه   5-5-1

 هاي ديگر، بايد: به تنهايي يا در ارتباط با سامانهكار  و سامانه كسب 5-5-1-6

دیگر و هر فراداده مورد نیاز  مربوطعناصر فراداده ذکر شده در استانداردهای فراداده ای از  از دامنه -6

 کار سازمان پشتیبانی کند. و برای پشتیبانی از کسب

، یک سامانه عملیاتی، 1برنامه مسئولاز طور مستقیم  به هایی باشد که خودکار فراداده دریافتادر به ق -1

 3.اند دست آمده بهخود  وکار سامانه کسب وسطتموارد دیگر ، یا 9یک سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی

در یک رابطه ، و آن را کرده دریافتمشخص شده طی پیکربندی سامانه را  های تمامی فراداده -3

 حفظ کند. در طول زمان، همراه 2تنگاتنگ

 توانایی اصلاح فراداده سابقه را محدود کند، طوری که: -4

 ؛ای انتخاب شده را ویرایش کنند کاربر در زمان ایجاد تنها بتواند عناصر فراداده -

 د؛را ویرایش کننعناصر فراداده انتخاب شده  فقط کاربران مجاز در زمان ایجاد بتوانند -

 ویرایش کرد؛عناصر فراداده را بتوان توسط یک کاربر مجاز  -

یا از طریق پیکربندی توسط سرپرست سامانه  تعیین شده هایی در الزامات محدودیتممکن است 

 کار اعمال شوند. و کسب

سوابق  در موجودفراداده  3کار یا کاربر مجاز دیگر برای اصلاح یا لغو و از توانایی سرپرست سامانه کسب -5

 ی کند.پشتیبان ،سوابق تجمیع، از در صورت امکانو 

مجدد  بندی رده، بندی ردههای فراداده که توسط  دستی یا خودکار تمامی ویژگی روزرسانی بهاجازه  -6

 6 از سوابق تعیین شده است، را بدهد.تجمیع یا در صورت امکان، یک  ،سابقه

ظر سابقه مورد ن که این بدون در نظر گرفتن، طول زمانقادر به ذخیره فراداده انتخاب شده در  -1

 3بایگانی، حذف یا امحاء شده، باشد.

 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-5-1-1

 اند، باشد. وارد شدهطور دستی توسط کاربر  به هایی که فراداده دریافتقادر به  -6

 اجازه مشخص کردن موارد زیر را بدهد: -1

                                                 
برنامه مسئول، یک خی موارد ر برممکن است ددریافت شده باشد، سامانه هر گاه سابقه به جای ایجاد توسط سامانه، توسط  - 1

 کند. باشد که سوابق را مستقیماً به سامانه ارسال می گربیرونی دیسامانه 

سازی و مدیریت یک سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی  ی که ایجاد یا دریافت نموده است را برای ذخیرهسوابقسامانه هر گاه  - 2

و به سابقه مرتبط شود. سطح یکپارچگی  دریافته مدیریت سوابق الکترونیکی باید سابقه ایجاد شده توسط سامانارسال کند، فراداده 

 کند. فراداده سابقه را تعیین می چگونگی مدیریت سامانه ،و سامانه مدیریت سوابق الکترونیکیسامانه بین 

شده  ایجاده مربوط به دریافت سابقه فراداده تولید شد همچنینفراداده سابقه مرتبط با سابقه ساخته شده توسط سامانه، سامانه  - 3

 کند. توسط نرم افزار کاربردی بیرونی را ایجاد می

 .دهد ی مرتبط با آن، پیوند میسابقه دیجیتال را بهیعنی، یک رابطه محکم فراداده  - 0
5 - Over-ride 

بندی  طبقه هاي طرحرود، نه فقط برای کار  بهسامانه بندی که ممکن است با  طبقه هاي بازبیني تمام طرحاین الزامات برای  - 6

 طرح تعریفاز سامانه شوند. هر گاه  گرفته میکار  به سامانه،داشته شده در  تعریف شده در سامانه برای مدیریت سوابق نگه

  شوند.روزرسانی  بهصورت دستي  باید بهبندی  طبقه اعمال شده با طرحبندی پشتیبانی نکند، تغییرات  طبقه

 شود. یا به سامانه دیگری صادر می ي یكپارچه ذخیرهدیجیتال شيءدر یک  سامانه،مستقیم توسط طور  بهفراداده  ممکن است - 1
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 برای سوابق دیجیتال؛ سازی شده میبو فیلدهای فراداده -

 صر فراداده انتخاب شده برای انواع سوابق خاص؛ امجموعه عن -

 برای عناصر فراداده انتخاب شده. 1سطوح الزام -

 .کار  و کسباز طریق الزامات خاص یا از طریق پیکربندی توسط سرپرست سامانه 

ورود اطلاعات توصیفی در مورد سوابق یا در  برایفیلدهای فراداده تعریف شده کاربر،  امکان ثبت -3

 د.فراهم آورسابقه را  تجمیعصورت امکان، 

سوابق، از تجمیع مجدد یک سابقه یا در صورت امکان یک  بندی ردهسابقه را در پروفایل فراداده از  -4

 9کند. داری نگهسوابق را تجمیع جمله مکان اصلی یک 

 :كار ممکن است و سامانه كسب 5-5-1-3

برای تخصیص  3سامانهاز پیش تعریف شده کار اجازه پیکربندی قواعد  و به سرپرست سامانه کسب -6

نوع سابقه خاص را  مربوط بهسوابق  تجمیعصورت امکان، یک در سابقه، یا  دریافت هنگام فراداده در

 بدهد.

برای تخصیص فراداده  مقررات از پیش تعیین شده سامانهکارگیری  از بهوکار  سامانه کسب هرگاه 6-6

 باشد. وکار کسب، ایجاد و اصلاح چنین مقرراتی باید محدود به سرپرست سامانه پشتیبانی کند

برای تخصیص  مقررات از پیش تعیین شده سامانهاز  کارگیری بهاز  وکار سامانه کسب هرگاه 6-1

انجام شده در مقررات از پیش ها بر اساس تغییرات  باید امکان اختصاص فراداده ،فراداده پشتیبانی کند،

  سوابق، فراهم آورد.تجمیع تعیین شده سامانه را برای سوابق، و در صورت امکان 

  يسوابق ديجيتال تجميعمديريت   5-5-3

 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-5-3-6

پشتیبانی کند، که در نتیجه آن سوابق دیجیتالی  یجیتالسوابق دی تجمیع و / یا دریافت از ایجاد -6

مدیریت سوابق ممکن  فرآیندکه  طوری بهممکن است از طریق فراداده سابقه مرتبط شوند،  مربوط

 2اعمال شود.تجمیع است برای تمامی سوابق واقع در 

 سوابق پشتیبانی کند، باید:تجمیع  ازوکار  سامانه کسب هرگاه -1

 3سوابق شناسایی شده توسط سامانه باشد.تجمیع یجاد شناسه منحصربه فرد برای هر قادر به ا 1-6

 های تجمعسابقه در یک پروفایل فراداده برای تجمیع قادر به ثبت خودکار زمان و تاریخ ایجاد  1-1

                                                 
 را منعکس کند. مربوطاستانداردهای فراداده موارد مشخص شده در سطوح الزام باید  - 1

 د.سامانه توجه كنیالزامات گزارش پیگیری معمول برای سامانه به  - 2

فراهم کند. این روش به ویژه  ،جانشینی را برای اختصاص فراداده در زمان ایجاد روشقواعد از پیش تعریف شده  ممکن است - 3

هایی که توانایی کافی برای ترکیب یا یکپارچگی  هایی که با تعداد محدودی از طبقات سابقه مرتبط هستند و آن برای سامانه

 است.بندی سابقه را ندارند، مفید  طبقه طرحمشخصات 

 متفاوت است.سامانه با توجه به نوع و کارکرد  ها تجمعماهیت این  - 0

مثلًا  ،به خارج از سامانه صادر شده باشد، ممكن است نیاز باشد كه اي شناسگر باید در سازمان منحصر به فرد باشد. اگر سابقه - 9

 .شودبا اضافه كردن یك پیشوند به آن شناسگر منحصر به فرد 
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 سوابق باشد.

اجازه سوابق  تجمیعبرای  گذاری نامهای  روشکار برای پیکربندی  و به سرپرست سامانه کسب 1-3

 دهد.

دیگر توسط تجمیع به  ی راسوابق دیجیتالاز تجمیع تخصیص مجدد سوابق از یک  امکان 1-4

 مجاز را فراهم آورد. انکاربردیگر  کار یا و سرپرست سامانه کسب

مجدد اختصاص  بندی رده بر اساسسوابق  ی ازتجمع ضمین کند که سوابق پیوست شده بهت 1-5

 .شوند حفظ میی که تمام روابط ساختاری طور بهمانند،  سوابق باقی میتجمیع یافته 

سابقه در پروفایل تجمیع محتوای یک  دراصلاح انجام شده نوع تضمین کند که جزئیات هر  1-1

 شوند. می داری نگهو  دریافت مربوطفراداده 

طول سوابق در تجمیعمانع از امحاء یا حذف ، مشخص شده است 2-3جز موردی که در بند  1-1

 شود. انزم

رود  میکار  به سوابق دبجیتالتجمیع تضمین کند که هر فعالیت تعیین تکلیفی که برای یک  1-8

 شود. انجام میتجمیع بر روی همه سوابق موجود در 

 سوابق  بندي رده 5-5-4

 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-5-4-6

را سوابق سازمان  بندی رده طرحسوابق، مطابق با  تجمیعسوابق، و در صورت امکان  بندی رده امکان -6

 1.فراهم آورد

، دریافتنظیر  دیگر مدیریت سوابق،های فرآیندسابقه و  بندی ردهبین نزدیک از ارتباط و پیوند  -1

 پشتیبانی کند. ،گیری و گزارش بازیابیدسترسی، امنیت، تعیین تکلیف، جستجو، 

 سوابق  داري نگهمديريت و  5-1

. سوابق باید برای تضمین گردند داری نگهمدیریت و  ،شوند، باید تا زمان مورد نیاز زمانی که سوابق ایجاد می

 9مشخصات زیر مدیریت شوند:

توسط فردی که به آن منظور همان چیزی است که باید باشد، باید ثابت شود که سابقه  – 3قابليت استناد

شده، انجام شده  کرده است، در همان زمانی که باید ایجاد یا ارسال می ه، که باید آن را ایجاد میایجاد شد

 است.

ای کامل و دقیق از معاملات که در آن تصدیق  نمونهعنوان  بهتوان به سابقه  یعنی می -2قابليت اطمينان

 حساب کرد. و بتوان برای تعاملات و فعالیت های بعدی روی آن شوند اعتماد نمود می

                                                 
 شود. در کاربرد فرآیند مدیریت سوابق خودکار پشتیبانی میسامانه بندی سوابق در نرم افزار  ارکرد طبقهترکیب ک - 1

 بندی سوابق، گرفته شده است. طبقه ،1-2، بند 10001-1این موارد از استاندارد ملی ایران شماره  - 2
3 - Authenticity 

4 - Reliability 
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« تمامیت»عنوان  بهکند. این ویژگی  یکپارچگی سابقه به کامل بودن و متغیر نبودن آن اشاره می -1يکپارچگي

 دهد. نیز معنا می

و  داری نگهحفظ و ، بازیابی، مکان تواند تعیین ای است که می سابقه قابل استفاده، سابقه -9قابليت استفاده

 تفسیر شود. 

کار تمامی این مشخصات  و های کسب سوابق سامانه که اینبرای اطمینان از  ح داده شدهشرالزامات کارکردی 

قابلیت استناد، قابلیت از حفظ  ،سامانه بر دسترسی و امنیت عمومی های کنترل را دارند، کافی نیستند.

کار گرفته  بهسب منا صورت بهکند و بنابراین باید  پشتیبانی میسوابق اطمینان، یکپارچگی و قابلیت استفاده 

کار  و های کسب های برای سامانه اشاره شد، چون این قابلیت 1-3طور که در بند  . با این حال، همانشوند

 اند: در الزامات کارکردی زیر لحاظ نشده، هستندعادی 

ص مشخرا های مورد نیاز  کنترل 3شدت میزانکار در مورد  و های کسب گیری تصمیم تواند می مخاطرهارزیابی 

این  ،چه اتفاقی افتاده است دقیقاً که اینممکن است ثابت کردن ، پر خطر کند. برای مثال، در یک محیط

با مجوزهای سامانه و فعالیت  موضوع توسط چه کسی انجام شده است، لازم باشد. این چه وقت و اتفاق

د. باش شده است، مربوط می مجاز انجام توسط فرد ،های تایید شده فعالیت که اینبازرسی برای ثابت کردن 

محدود کردن افرادی که امکان ویرایش یا  مانندهای دسترسی ) ، کنترل2برای مثال، امنیت، گزارشات بررسی

سوابق  که اینبرای تضمین هستند که  ها سامانهعمومی ، الزامات جستجو و ابزارهایاصلاح اطلاعات را دارند(، 

 . شوند ه میکار گرفت بهدارای مشخصات لازم هستند، 

 اند: مورد توجه قرار گرفته شده ذکر شده،برای تضمین موارد زیر الزامات کارکردی فهرست 

 عناصر تواند دامنه وسیعی از کار می و سامانه کسب –امکان پيکربندي فراداده سوابق وجود دارد  -

 پشتیبانی کند. ،ها مدیریت آنلازم برای های فرآینداز  و ادارهرا  ای فراداده

 -سوابق وجود دارد دريافتمجدد و در صورت نياز، تکرار و  بندي ردهامکان تخصيص مجدد و  -

هایی که اجازه  روششوند. با تغییر شرایط، باید  بندی رده بازیابیسوابق ممکن است برای اهداف مدیریت و 

 باشد.  کار وجود داشته و دهد، در سامانه کسب مجدد سوابق را می بندی ردهتخصیص مجدد یا 

برای تسهیل ایجاد یک سابقه  موجوداز محتویات سابقه  نسخهتمایل به ایجاد یک ممکن است  ها سازمان

یا  سابقهاز  نسخهیک  تمایل به ایجاد یا جابجاییها  سازمانممکن است  و مجزا داشته باشند. همچنین جدید

 کلشود که امکان آزادسازی  تی انجام میوقکار  این. داشته باشندطور دائمی  بهمخفی کردن برخی موارد را 

. در صورت نیاز، سامانه آزادسازی بخشی از آن وجود داشته باشدامکان دارد  اماسابقه وجود نداشته باشد، 

 ها پشتیبانی کند.فرآیندکار ممکن است از این  و کسب

 .وجود دارد سوابقي ها گزارشسوابق و مديريت  ايجادامکان  -

                                                 
1 - Integrity 

2 - Usability 

3 - Rigorous 

4 - Audit logs 
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 ،استهنگامي كه موضوع، امضاهاي ديجيتالي و رمز نگاري شده  رآمد سوابقكامکان مديريت ا -

 شوند یا جائی که امضاهای دیجیتالی مستمر سوابقی که رمزنگاری می داری نگهبرای تعیین  -وجود دارد

 مورد نیاز هستند.ملاحظات خاصی گیرند،  مورد استفاده قرار می

ل نقش ارزشمندی برای تضمین قابلیت استناد و یکپارچگی رمزنگاری و امضاهای دیجیتا که اینبا وجود 

اندازند چرا که ممکن است  را به خطر میسوابق در زمان ارسال دارند، قابلیت استفاده مداوم از سابقه 

نگاری رمز صورت به اسنادذخیره رو،  منقضی شود. از اینامضاها کلیدهای رمزنگاری و کلیدهای عمومی برای 

موفق  1های رمزنگاری و رمزگشایی و تأیید رمزگشاییفرآیندتواند برای ثبت  ود. فراداده میش توصیه نمیشده 

 رود.  کار بهسوابق، 

ابزارهای حفاظت از قابلیت استناد و یکپارچگی سوابق استفاده شوند، مدیریت عنوان  بهاگر امضاهای دیجیتال 

 کلیدی نیز باید مورد توجه قرار گیرد.

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6

در  مربوط های و فراداده یمانع از امحاء یا حذف سوابق دیجیتال، مشخص شد 2-3به جز آن چه در بند  -6

 .ها شود تمامی زمان

 پيکربندي فراداده  5-1-6-6

 ي ديگر، بايد:ها كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-6-6

دیجیتال  برای ثبت سوابق فراداده قادر به گردآوری تمامی عناصر فراداده برای ایجاد یک پروفایل -6

 ی از سوابق دیجیتال را شکل دهد. تجمعباشد، ودر صورت امکان، 

 هبرای هر عنصر فراداده را به سرپرست سامان  ها داده منبع اجازه تعریفهنگام پیکربندی سامانه،  -1

 کار بدهد. و کسب

 ، توانایی استفاده از محتوایمرتبط باشدوکار  سامانه کسب کارکردیتواند با رفتار  جایی که عنصر می -3

 . 9عملیاتی را داشته باشد فرآیندعنصر فراداده برای تعیین 

طور  هب، فراداده باید دهد ارائه  را فراداده سابقه قابلیت کارکردی ،وکار سامانه کسب هرگاه 3-6

 . آوردفراهم  راکرد کار آن بهاطلاعات توصیفی و پشتیبانی فعال برای دستیابی خودکار 

های مدیریت  روشاز روابط بین کارکردهای تعیین تکلیف و دیگر ، وکار سامانه کسب هرگاه 3-1

 های کنترل به روشزمانی که  باید 3پشتیبانی کند، ،وکار سامانه کسب سوابق پشتیبانی شده توسط

کار اطلاع دهد و  و به سرپرست سامانه کسب شوند، شده مرتبط می رسانی روز بهطبقات تعیین تکلیف 

 ها، حفاظت کند. نظر از اصلاح شدن طبقات تعیین تکلیف تا زمان کامل شدن تجدید

                                                 
1 - Decryption 

مانند سامانه مدیریت سوابق  ترکیب بشود، یا از طریق یکپارچه شدن با سامانه بیرونیسامانه این کارکرد ممکن است با  - 2

 ایجاد شود. الکترونیکی

ه شدن با نرم افزارهای ترکیب بشوند، یا از طریق یکپارچسامانه های مدیریت سوابق ممکن است خودشان با  روشاین  - 3

 ایجاد شوند، مانند سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی. وكار هاي كسب سامانهکاربردی خاص یا دیگر 
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 عناصر فراداده، از قبیل موارد زیر پشتیبانی کند: اعتبارسنجی محتوایهای  روشاز  -4

 عنصر؛ قالب محتوای -

 دامنه مقادیر؛ -

 مقادیر از پیش تعیین شده؛ وفهرست  بر اساس 1معتبرسازی -

 است. )جایی که پشتیبانی شده( بندی رده طرح منابع معتبر -

کند و  داری نگهپیوندها و ارتباطات سابقه را  ،باشدقادر به مدیریت پروفایل فراداده در طول زمان  -5

 9اضافه کند.را های مدیریت سوابق  فعالیتدرباره  فرآیندفراداده 

 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-6-1

 مجزا باشد.  موجودیتیک عنوان  بهقادر به مدیریت پروفایل فراداده  -6

اعمال  ،ک سابقه در سامانههیچ محدودیت عملی در تعداد عناصر فراداده مجاز برای هر سابقه یا عنصر ی -1

 3نکند.

 صورت بهباید  را که کدام عناصر فراداده از طریق مشخصات الزامات یا پیکربندی، امکان تعیین این -3

 بدهد. شوند وارددستی 

 پشتیبانی کند: ،ها از قبیل موارد زیر های متعدد یا ترکیب قالب از قالب -4

 الفبایی؛ -

 عددی و حرفی؛ -

 عددی؛ -

 اریخ / زمان؛ و ت -

 عبارت دیگر، بله / نه یا درست / غلط(. منطقی )به -

، برنامه 9افزاری بستر نرمسامانه عامل،  1یا از دستورات 2مقادیر فراداده از جداول جستجو امکان دریافت -5

 را فراهم آورد.افزاری دیگر  های نرم یا برنامه

                                                 
1 - Validation 

 است ممکن،شود شوند یا در سامانه دیجیتال بیرونی ذخیره می داری می نگهسامانه صرف نظر از این که آیا سوابق دیجیتال با  - 2

قادر به مدیریت مستقل پروفایل فراداده در طول زمان نباشد، سامانه های فراداده باشد. هرگاه  به مدیریت مستقل پروفایلقادر سامانه 

 دو مورد زیر را داشته باشد: انجامباید توانایی سامانه داری شود،  و سابقه دیجیتال در سامانه نگه

قادر به مدیریت مناسب كه ه مدیریت سوابق الکترونیکی، صادر کند، مانند یک سامان پروفایل فراداده را به سامانه بیرونی -

اجباری باید طور  بهبیرونی سامانه دهد. در این مورد،  مياصلی را سامانه و به آن اجازه ارتباط با سوابق موجود در  استپروفایل 

داری پروفایل فراداده مطابق  دهد، باید قادر به نگه ای که عمل ورود را انجام میسامانه اصلی پشتیبانی کند. سامانه از ورود فراداده 

 داری سوابق بیان شده در این مشخصات باشد ؛ یا با الزامات کارکردی نگه

تواند پروفایل  سامانه بیرونی میبنابراین بدهد، را مانند یک سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی،  با سامانه بیرونی تعاملاجازه  -

 ،اصلی را مدیریت کند. سامانه بیرونی باید توانایی پشتیبانی از مدیریت مستمر پروفایل فرادادهسامانه ده در داری ش فراداده نگه

 را داشته باشد.بیان شده این مشخصات  كه درداری سوابق  مطابق با الزامات کارکردی نگه

 ، و سوابق دیجیتال خارج از سامانه32ند الزامات قادر به مدیریت مستقل پروفایل فراداده در طول زمان نباشد، مانسامانه هر گاه 

متمرکز باشد، مانند یک سامانه  يدیجیتال شيءبرای ذخیره  يباید قادر به صدور فراداده با سوابق دیجیتالسامانه ، داری شوند نگه

 مدیریت سوابق الکترونیکی، برای مدیریت مستمر.

ممکن است این  الزامات فراداده طراحی شده باشد، اعم ازی سازمان که سامانه مخصوصاً برای تحقق نیازها در صورتی - 3

 .الزامات مرتبط نباشد
4 - Look-up 
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 كار ممکن است: و سامانه كسب 5-1-6-6-3

 پشتیبانی کند. افزاری،  های نرم ها با استفاده از دیگر برنامه سنجی فرادادهعتباراز ا -6

 سابقه  دريافتمجدد، تکثير و  بندي ردهتخصيص مجدد،   5-1-6-1

 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-1-6

در از جابجایی سوابق دیجیتالی مجدد سوابق  بندی ردهیا  های تخصیص مجدد روشبا فراهم کردن  -6

از دیگر، جائی که تجمیع  بهسوابق تجمیع سامانه پشتیبانی کند )از قبیل تخصیص مجدد سوابق از یک 

 سوابق پشتیبانی شده است(.تجمیع 

 3تیبانی کند.دیجیتالی، پشسوابق از برداری  نسخهکارگرفته شده برای  هب یها روشاز  -1

برای ایجاد یک سابقه  موجودسابقه دیجیتالی  نسخه ازقادر به ایجاد وکار  سامانه کسب هرگاه 1-6

 مجزا باشد، باید تضمین کند که سابقه اصلی تغییر نیافته است.جدید و دیجیتالی 

 نسخهپشتیبانی کند، ممکن است یک  یبرداری سوابق دیجیتال از نسخهوکار  سامانه کسب هرگاه 1-1

اجازه ارتباط با یک سامانه بیرونی که قادر به کنترل وکار  سامانه کسب شده را ایجاد کند یا بهکنترل 

 است، را بدهد. نسخهیک 

یتالی شناسایی ایجاد شده از یک سابقه دیج های پیگیری نسخهوکار  سامانه کسب ممکن است 1-3

 . 2پیگیری ثبت کنددر گزارش  ها را نسخهدسترسی به مرتبط با لاعات شده را تسهیل، اط

 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-1-1

از نظر حذف یا اطلاعات حساس  که در حالی لذابدهد،  ی رااز یک سابقه دیجیتال سابقهاجازه ایجاد  -6

 ماند. د، سابقه اصلی دست نخورده باقی مینشو  مخفی می

ایجاد یک خلاصه در فراداده به باید  خلاصهپشتیبانی کند،  ها خلاصهاز وکار  انه کسبسام هرگاه 6-6

 .3خلاصه، توجه نماید دلیل ایجاد آن ایجاد کننده و تاریخ، زمان،سابقه دیجیتالی اصلی، از جمله 

مشخصات برداری از  نسخهپشتیبانی کند، باید قادر به  ها خلاصهاز وکار  سامانه کسب هرگاه 6-1

 6در خلاصه مورد نظر باشد و درصورت نیاز امکان اصلاح عناصر انتخاب شده یفراداده از سابقه دیجیتال

 1.را فراهم آورد

                                                                                                                                                         

 
1 - Calls 

2 - Platform 

انجام سامانه برداري در بیرون از  که نسخه وقتيیا در بیرون از سامانه انجام شود. سامانه برداري در  ممکن است نسخه - 3

 مورد توجه قرار گیرد. ،پروفایل فراداده سابقه در سابقه اصلیها در  هم این نسخهشود،  می

را سامانه ایجاد شده در  های نسخهبه علاوه  سامانه،ایجاد شده در بیرون از  های نسخهگزارش پیگیری ممکن است جزئیات  - 0

 داری کند. نگه

وكار  هاي فرآیند كسب داري شود یا خیر به تحلیل ل نگهكه آیا خود خلاصه باید به عنوان یك سابقه مستق گیري راجع به این تصمیم - 9

 مراجعه شود(. 1-0)به قسمت  بستگي دارد
6 - Extract – allowing selected elements 
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پشتیبانی کند، ممکن است یک پیوند قابل جابجایی را بین  ها خلاصهاز وکار  سامانه کسب هرگاه 6-3

 را بدون یو سابقه دیجیتال خلاصهبین  باید ارتباط پیوندیایجاد کند. چنین  یو سابقه دیجیتال خلاصه

 نشان دهد. های امنیتی قابل اجرا برای سابقه، اختلال در دسترسی و کنترل ایجاد

پشتیبانی  توسط سامانهکه ی یها چاپی از سوابق در تمام قالب های نسخهاطلاعات حساس با ایجاد  -1

 ، نظیر صدا و ویدئو فراهم کند.شوند می

 سوابق  ارهگزارش درب 5-1-6-3

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-3-6

شده، در  آوری جمعبه اشتراک گذاشته یا  یمدیریت سوابق دیجیتال روشتوسط خود سامانه یا توسط  -6

امکان  ، در صورتانجام شده روی سوابق های فعالیت گزارش دربارهارائه قادر به طول زمان خاص 

 ی باشد.سوابق دیجیتالتجمیع 

 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-3-1

جابجایی برای تضمین یکپارچگی سوابق  فرآیندجزئیات و نتیجه هر باشد که  یقادر به ایجاد گزارش -6

 9.وار بیان کند فهرستی را دیجیتال

 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و مانه كسبسا 5-1-6-3-3

، که سوابق دیجیتالی تجمیع ،یا در صورت امکان یقادر به ایجاد اطلاعات آماری در مورد سوابق دیجیتال -6

 برحسب نوع برنامه و یتعداد مکان سوابق دیجیتال مانند، باشد، شده داری نگهدریافت و  توسط سامانه

 ، باشد.نسخه

 هاي امنيتي برخطفرآيند 5-1-6-4

آن و رمزنگاری هستند. اکثر این الزامات در  یامضاهای دیجیتال بخشفرآیندهای امنیتی برخط شامل دو 

 وکار کسبدارای الزامات  امنیتی برخط فرآیندکه برای پشتیبانی از هر  کار و کسبهای  سامانهاز   دسته

 . باشند هستند، مشروط می

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-4-6

 های امنیتی برخط را ثبت کند )برای مثال، در یک گزارش ممیزی(فرآیندخوکار جزئیات  طور به -6

 پشتیبانی کند. ،های امنیتی برخطفرآیندو تاریخ تمامی سوابق مربوط به  از برچسب گذاری زمان -1

                                                                                                                                                         

 
 سابقه اصلی باشد. طبقه امنیتی متفاوت بادارای  خلاصهبرای مثال، ممکن است یک  - 1

 گیری ممکن است مداخله دستی را شامل شود. گزارش .رویداد کمیاب باشد یك ممکن است جابجایی - 2
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 رمزنگاري 5-1-6-5

 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-5-6

 پشتیبانی کند.  یاز رمزنگاری سوابق دیجیتال -6

، به تنهایی یا مشترک بايدپشتیبانی کند،  یسوابق دیجیتال از رمزنگاریوکار  سامانه کسب هرگاه 6-6

 های دیگر: با سامانه

مطابق با ، ایجاد یا دریافت شده در قالب رمزنگاری یفراداده سوابق دیجیتال دریافتاز  6-6-6

 اعم از موارد زیر پشتیبانی کند: مربوطاستانداردهای 

 ؛یدیجیتال گواهینامهشماره سریال یا شناسه منحصربه فرد یک  -

 یتم و سطح رمزنگاری؛ و الگورنوع  -

 1رمزگشایی. فرآینده رمزنگاری و / یا های زمانی مربوط ب تاریخ و برچسب -

سابقه رمزنگاری شده اختصاص یافته به سابقه، دسترسی به دسترسی های  علاوه بر دیگر کنترل 6-6-1

 ، را تضمین کند.ارتباط دارندکلید رمزنگاری  که با یتوسط کاربران

الی رمزنگاری شده و ، شناسایی و / یا ارسال سوابق دیجبتدریافتاز وکار  سامانه کسب هرگاه 6-1

  9پشتیبانی کند، باید از اجرای یک طرح مدیریت کلیدی پشتیبانی کند. مربوط های فراداده

، شناسایی و / یا ارسال سوابق دیجبتالی رمزنگاری شده و دریافتاز وکار  سامانه کسب هرگاه 6-3

 مربوطنگاری شده و فراداده سوابق دیجیتال رمز داری نگهپشتیبانی کند، باید قادر به  مربوطفراداده 

کلیدهای رمزگشایی برای چرخه عمر سابقه دیجیتال، یا سوابق، یا هر  داری نگهباشد، همچنین قادر به 

 کند، باشد. ها را مربوط می چیز که آن

، شناسایی و / یا ارسال سوابق دیجبتالی رمزنگاری شده و دریافتاز وکار  سامانه کسب هرگاه 6-2

سوابق رمزگذاری شده کلیدهای  سازی مجزا و ایمن ذخیره پشتیبانی کند، باید از مربوطفراداده 

 پشتییانی کند. ،ها رمزگشایی مربوط به آن

طور مشترک  پشتیبانی کند، به تنهایی یا بهسوابق دیجیتالی از رمزنگاری وکار  سامانه کسب هرگاه 6-5

 :شود توصيه ميهای دیگر  با سامانه

 رمزنگاری شده در قالب بدون رمز باشد. یسوابق دیجیتال سازی قادر به ذخیره 6-5-6

رمزنگاری  که اینفراهم کند، مگر  را سابقه دریافتامکان حذف رمزنگاری در زمان شناسایی و  6-5-1

 3مورد نیاز باشد.وکار  سامانه کسب در وبرای حفظ امنیت سابقه 

                                                 
 سازی با سامانه بیرونی به دست آمده باشد. اگر این الزام از طریق یکپارچه - 1

 بیرونی یا از طریقسامانه با یک  سامانه سازی یا توسط یکپارچهسامانه یا از طریق همکاری با طرح مدیریت کلیدی در  - 2

 ر به پشتیبانی از طرح مدیریت کلیدی است.نرم افزاری خاص که قاد هاي برنامه

در قالب رمز  يسوابق دیجیتالسازي  مات قانونی برای استخراج و ذخیرهممکن است دارای الزا وكار هاي كسب سامانهبرخی  - 3

کند، باید  های امنیتی را فراهم می خودش دسترسی کافی و کنترلسامانه  که جائیباشند. براي اهداف امینتی، شهودي نگاری شده 

 باشد. سامانه رمزنگاری شده و غیر رمزنگاری شده همراه با کلیدهای رمز نگاری لازم در  يسوابق دیجیتالسازي  قادر به ذخیره
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 امضاهاي ديجيتال 5-1-6-3

د. اگر سامانه نرو می کار بهاین الزامات سوابق امضاء شده را دریافت یا ارسال کند، تنها در صورتی که سامانه، 

روند. این  نمی کار بهکند، این الزامات  میبرای ایجاد یک کانال ایمن استفاده  یتنها از امضاهای دیجیتال

 گیرد.  را در بر نمی یهای مدیریت امضاهای دیجیتال استاندارد، الزامات خاص سامانه

 شود: كار توصيه مي و سامانه كسبدر  5-1-6-3-6

برای سوابق رمزنگاری شده و  های دیجیتالی سازی گواهینامه قادر به ذخیرهوکار  سامانه کسب هرگاه -6

ای که  کار را از هر نوع تاییدیه و باید سرپرست سامانه کسب ،اند دیجیتالی امضاء شده صورت بهی که سوابق

 شده است، آگاه کند. تاریخ انقضاء آن نزدیک

 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-3-1

که از وکار  سامانه کسب سوابق دیجیتالی ایجاد یا دریافت شده توسطقادر به تضمین این باشد که  -6

فراداده معتبر، استخراج و همراه با سامانه خود کنند، توسط  استفاده می یفنآوری امضای دیجیتال

 .1اند شناسایی شده

طور مشترک  از کاربرد امضاهای دیجیتال پشتیبانی کند، به تنهایی یا بهوکار  سامانه کسب هرگاه 6-6

 :شود توصيه ميهای دیگر  با سامانه

 ،یامضاهای دیجیتالکه حاوی شده  دریافتیا  منتقلاز کاربرد فراداده برای سوابق دیجیتالی  6-6-6

باید به این توجه فراداده  ، اینپشتیبانی کند. حداقلهستند،  مربوط های مطابق با استانداردهای فراداده

 .داشته باشد که امضاء دیجیتال اعتبار دارد

 باشد.  یسابقه دیجیتال دریافتدر زمان  یقادر به کنترل اعتبار امضای دیجیتال 6-6-1

 های دیگر باشد: با داده یلسابقه دیجیتا سازی قادر به ذخیره 6-6-3

 امضای دیجیتال مربوط به آن سابقه؛  -

 ؛کند گواهینامه دیجیتالی که امضاء را معتبر می -

 هر نوع جزئیات معتبر دیگر؛  -

، بدون اختلال در یکپارچگی کلید خصوصی، وجود ها با سابقه این فراداده بازیابیدر چنین حالتی امکان 

 دارد.

عادی با سابقه  طور بهاجازه دهد تا حدی که فراداده معتبر کار  و مانه کسببه سرپرست سا 6-6-4

 برای مثال: دیجیتالی ذخیره شده است را پیکربندی کند.

 ؛سندیتحفظ واقعیت  -

 قابلیت استناد؛ و  فرآیندمربوط به های  حفظ فراداده -

 معتبر، از جمله امضاها. های حفظ تمامی فراداده -

                                                 
آوری امضاء دیجیتال را دریافت یا  معمول سوابق دیجیتال مورد استفاده فنطور  بهاست که سامانه  بهمربوط  اساساًاین الزام  -1

 کند. می ارسال
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، صورت دیجیتالی امضاء شده است ای باشد که به سابقه پیوستهان دادن یکپارچگی قادر به نش 6-6-5

 1فراداده سابقه اعمال شده یا نشده باشد. رویخواه تغییرات مجاز 

های  پشتیبانی کند، به تنهایی یا مشترک با سامانه یاز کاربرد امضاهای دیجیتالوکار  سامانه کسب هرگاه

 :بايددیگر 

باشد، طوری که امکان  یهای امضای دیجیتال آوری ، فنتعامل باشتیبانی از ترکیب، یا قادر به پ 6-6-1

 معتبر توسط سامانه باشد. های فراداده خودکار دریافت

از کاربرد امضاهای دیجیتال پشتیبانی کند، به تنهایی یا مشترک با وکار  سامانه کسب هرگاه 6-1

 :ممکن استهای دیگر  سامانه

 امضای دیجیتال برای: کارگیری بهقادر به  6-1-6

 یک سابقه دیجیتال؛ یا  -

 ؛ یاز سوابق دیجیتال تجمعی -

 9از اعتبار بیرونی پشتیبانی کند.که  طوریارسال یا صدور باشد  فرآینددر طی یک 

 قابليت استناد 5-1-6-4

 است:هاي ديگر، ممکن  كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-4-6

 . باشد قادر به پشتیبانی از سندیت ،PKIهای امنیتی مبتنی بر  آوریاز طریق رابطه با فن -6

 :بايدپشتنیبانی کند،  PKIهای امنیتی مبتنی بر  از سندیت مربوط به فنآوریوکار  سامانه کسب هرگاه

 ، از قبیل موارد زیر باشد:اعتبارسنجیقادر به ذخیره فراداده فرایند  6-6

 ؛ یره سریال یا شناسه منحصر به فرد امضای دیجیتالشما -

 ؛ و مجوز ثبت و تایید اعتبار -

 تاریخ و زمان تایید.  -

 اعتبارسنجیپشتیبانی کند، باید اجازه بدهد فراداده  اعتبارسنجیاز وکار  سامانه کسب هرگاه 6-1

 شود؛ یا

 شود، یا  با سابقه دیجیتالی که به آن مربوط می -

 زا اما در ارتباط با سابقه دیجیتال.طور مج به -

ها، فراهم  آن 3پذیری را برای تطبیق های امنیتی برخط عرضه شدند، ساختار انعطاف فنآوریهنگامی که  -1

 کند.

                                                 
 تغییرات ممکن است در فراداده، نه در محتوای سابقه، ایجاد شود. -1

صورت دیجیتالي امضاء  كه بهکه برای ایجاد یا یا انتقال سوابق  يبا قابلیت ایجاد امضاء دیجیتالسامانه این الزامات تنها برای  - 2

 رود. كار  به در پشتیبانی از کارکردهای کسب و کار اولیه خود مورد نیاز است اند شده
3 - Accommodate 
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  6پذيري كنشپشتيباني از ورود، خروج و  5-1

های  قابلیت جزءگر، های دی با سامانه پذیری کنشوکار، و  های کسب توانایی ورود و خروج سوابق از سامانه

سوابق مختلف دیگری نظیر یک سامانه  های به سامانهسوابق لازم باشد ممکن است مورد نیاز هستند. 

 صادر شود. های دیگر سازمان بهتغییرات دولت  زمانو در  یا در بخش دولتی ادغام صورتدر  و یا الکترونیکی،

ر از طول عمر نرم افزار یا خود سامانه در صورت نیاز ت بسیاری از سوابق برای دوره طولانی داری نگهامکان 

همچنین  سوابق صادر شوند. لازم است ،جدید وکار کسبانتقال به یک سامانه  و بنابراین در هنگام وجود دارد

کار  و های کسب در محیط خصوص به ،کار و کسبهای  امکان وارد کردن سوابق از سامانهدر صورت نیاز، 

 انتقال سوابق به موسسه بایگانی یا یک سامانه ذخیره فرعی نیز باید درنظر گرفته شود. مشترک وجود دارد. 

را افزایش  پذیری کنش، سطوح یهای باز و استانداردهای صنعت برای سهولت ورود و خروج، استفاده از قالب

 دهد.  را کاهش میو خروج ورود  هایفرآیندو هزینه و دشواری داده 

دارای  ،شود، توجه به آن در مرحله طراحی این کارکرد در زمان اجرای سامانه مشخص مینیاز به  که حالیدر 

 اهمیت است.

 ورود 5-1-6

 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-6

مستقیم آن با سوابق که امکان ارتباط  باشد گزارش بازرسیمربوط به قادر به ورود هر نوع اطلاعات  -6

شده توسط سامانه،  داری نگهو  دریافت یسوابق دیجیتال تجمیعدیجیتالی وجود دارد، و در صورت امکان 

 یکپارچگی کل اطلاعات وارد شده را تضمین کند.

 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-6-1

و  9های ایجاد کننده سوابق باشد، سوابق دیجیتالی صادر شده از سامانه دی اززیاقادر به ورود حجم  -6

 کند: دریافتموارد زیر را 

 ها؛ محتوا و ساختار آنحفظ های موجود خود،  سوابق دیجیتال در قالب -

 برای ها ها و نمایش فراداده ها، برای حفظ روابط بین آن مرتبط به آنهای  ی و فرادادهسوابق دیجیتال -

 ؛ ودریافت ساختار

به آن  کاربردی سوابق تجمیعمربوط، و در صورت امکان  های ساختار سامانه سوابق و فراداده -

 . شود میها حفظ  روابط بین آناختصاص یافته و 

سوابق دیجیتال پشتیبانی کند، ممکن است  حجم برزگی ازاز ورود وکار  سامانه کسب هرگاه 6-6

 ورود از قبیل موارد زیر را بدهد؛ فرآیندبرای پشتیبانی از  هایی روشاجازه استفاده از 

 ؛معاملات از پیش تعریف شدههای  پرونده ورود مجموعه -

 قواعد ویرایش برای بهبود شناسایی خودکار سوابق؛ -

                                                 
1 - Interoperability 

 این مورد ممکن است شامل سوابق صادر شده از سامانه مدیریت اسناد الکترونیکی یا سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی باشد. - 2
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 ؛ وها ارزیابی یکپارچگی داده فرآیند -

 های متعدد برای انواع مختلف سند. های ورودی، شامل ردیف ردیف -

مرتبط، یا فراداده ارائه شده در قالب  های قادر به اجرای ورود مستقیم سوابق دیجیتال بدون فراداده -1

 ریزی این موضوع برای دریافت ساختار باشد. و طرح غیراستاندارد

 صدور 5-1-1

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-1-6

به  یسوابق دیجیتال تجمیعمربوط، و در صورت امکان  های وابق دیجیتالی و فرادادهقادر به صدور س -6

 های زیر باشد: محل

 سامانه دیگر در سازمان؛  -

 ؛ یا دیگرای در یک سازمان  سامانه -

 هستند.حافظت بلندمدت از سوابق دیجیتالی که دارای ارزش بایگانی ای برای  اداره بایگانی یا برنامه -

 هر گونه فعالیت صدور باید شامل موارد زیر باشد: ینان بدهد کهاطم -1

 ؛ یکاربردی سوابق دیجیتال تجمیع، و در صورت امکان یتمامی سوابق دیجیتال -

سوابق  تجمیعصادر شده، و در صورت امکان  یمربوط به سوابق دیجیتال های تمامی فراداده -

 ؛ و یدیجیتال

 مرتبط با سوابق دیجیتالی صادر شده. گزارشات پیگیری های تمامی داده -

متوالی عملیات  در یکسوابق دیجیتال،  تجمیعقادر به صدور سوابق دیجیتالی، و در صورت امکان  -3

 زیر باشد: صورت به

 ؛ کاهش نیابدسوابق دیجیتال،  تجمیعمحتوا و ساختار سوابق دیجیتال، و در صورت امکان  -

 شود؛ و داری نگهمربوط  های شده و فراداده روابط بین سوابق دیجیتالی صادر -

صادر شده و در  یبین سوابق دیجیتال ،ییک سابقه دیجیتال از صادر شده بین اجزای روابطحفظ  -

ها را بتوان در سامانه دریافتی  پیوندهای ساختاری آنکه  طوری، یسوابق دیجیتال تجمیعصورت امکان 

 ایجاد کرد. 

 دریافت وجود برنامه ایجاد کنندهقالب یا  بدون در نظر گرفتنتوانند  بقی که میقادر به صدور انواع سوا -4

 .شوند

 1سوابق را بدهد. اجازه صدور بیش از یکبار -5

 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-1-1

 به سابقه مستندسازی شده است. مربوط  های تضمین کند که فعالیت صدور در فراداده -6

                                                 
این الزام اطمینان  در حالی که یک تصمیم کسب و کار ممکن برای حذف اطلاعات در سامانه بعد از صدور گرفته شود، هدف - 1

 کند. از این است که سامانه خودش فرآیند صدور را محدود نمی
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 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-1-1-3

  .اند کاملاً مستند و باز تبدیل شده  های فایل  قالبکه به  باشد قادر به صدور سوابق دیجیتالی -6

 و تعيين تکليف سوابق در صورت لزوم داري نگه 5-8

 ر در مورد الزامات کارکردی برای تضمین موارد زیر مورد توجه قرار گرفته است:زیفهرست 

ارزیابی مدیریت سوابق شامل، تعیین مدت  فرآیندقسمتی از  -هاي مجاز تعيين تکليف مطابقت با روش -

شوند.  ریدا نگه ،و انتظارات جامعه ،کار و کسبالزامات قانونی، نیازهای با زمانی است که سوابق باید مطابق 

 کند. های مختلف سوابق تعیین می را برای گروه داری نگههای  دوره ،مقام مسئول تعیین تکلیف

بالاتری ، باید در سطح اند های تعیین تکلیف مستند شده ، که در حوزهداری نگههای مرتبط با  گیری تصمیم

تعیین تکلیف که سوابق موجود در  وزمجباشند. این الزامات کارکردی وجود یک بیان مطابق با الزامات قانونی 

 . ندگیر می دارد را در نظرکار را در بر و سامانه کسب

 سوابقو تعیین تکلیف  داری نگهبرای تسهیل هایی  فعالیت –طور موثر اجرا شده است  تعيين تکليف به -

 در کلای  هر سابقه ریدا نگهدر سامانه، یا از طریق ترکیب با اجزاء نرم افزاری بیرونی در نظر گرفته شود. 

 بر باشد و عملیات سامانه را مختل کند.  تواند هزینه طول عمر سامانه می

نشان دهد که حفظ سوابق  مخاطرههای  منفعت و تحلیل –ممکن است تحت شرایطی نتایج یک تحلیل سود 

زمان مناسب  گیری در مورد طول عمر سامانه ارجح است. با این حال، این مورد به آسانی تصمیمکل در 

 اندازد.  سوابق را تا زمان اتمام کار به تعویق می داری نگه

قبل از انجام هر گونه فعالیت تعیین  -توان بررسي نمود را ميسوابق آماده براي تعيين تکليف  -

تکلیف، کاربران باید توانایی بررسی فعالیت تعیین تکلیف و توانایی اصلاح آن / اجرای فعالیت متفاوت را 

 شته باشند.دا

پس از فقط  وتعیین تکلیف  مجوزمطابق با فقط  حذف سوابق -اند طور مناسب امحاء شده سوابق به -

 . پذیر است ، امکانمجاز کارکنانموافقت 

های تعیین تکلیف نیز باید از  اجرای فعالیت شواهد –فراداده سوابق امحاء شده، حفظ شده است  -

 حفظ شود.  ،سازی با سامانه دیگر یا از طریق یکپارچه و کار و طریق فراداده درون سامانه کسب

لازم به ذکر ا ست که برخی الزامات تعیین تکلیف  -تکليف گزارش دادفعاليت تعيين توان درباره  مي -

 شوند. ها مربوط می تجمعبه استفاده از 

 هاي مجاز تعيين تکليف مطابقت با روش 5-8-6

 هاي ديگر، بايد: هايي يا در ارتباط با سامانهكار به تن و سامانه كسب 5-8-6-6

ها صادر شده است،  آنتعیین تکلیف  طور قانونی مجوز ی که بهاز تعیین تکلیف کنترل شده سوابق -6

 پشتیبانی کند.
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و،  مربوط های و فراداده یتوانند برای سوابق دیجیتال که می 1،امکان تعریف طبقات تعیین تکلیف -1

یا از و  9وکار سامانه کسب، از طریق کارکرد داخلی نرم افزار یسوابق دیجیتال عتجمیدرصورت امکان 

 .را فراهم آوردد ناعمال شو 2یا بیرونی 3دسترسی خودکار روشطریق 

 تعیین تکلیف شامل موارد زیر است:یک از طبقات هر  تعریفتضمین کند که  -3

 ؛ داری نگهشروع تعیین تکلیف برای آغاز دوره  -

 شود؛ و داری نگهبرای مشخص کردن مدت زمانی که سابقه باید  داری نگهوره یک د -

 یک فعالیت تعیین تکلیف، برای تعیین سرنوشت سابقه.  -

 تعیین تکلیف زیر:  یها فعالیت کارگیری بهو  تعریفپشتیبانی از  -4

 بررسی؛

 صدور؛

 و  3انتقال؛

 امحاء.

 وکار، به سرپرست سامانه کسبدادن عیین تکلیف برای اجازه طبقات ت تعریفپذیری در  توانایی انعطاف -5

  6.تکلیف های تعیین غیراستاندارد و فعالیت داری نگههای  جهت تخصیص دوره

به هر یک از طبقات تعیین تکلیف، و در صورت امکان ارتباط اجازه تخصیص شناسه منحصر به فرد  -1

 .یین تکلیفبه مجوزهای مناسب تعتعیین تکلیف  رده، به دادن

 یک دوره زمانی نامحدود را بدهد. تااز یک روز  داری نگههای  اجازه تعریف دوره -1

کار  و نه کسبتعیین تکلیف را به سرپرست ساما مجوزهایایجاد، ویرایش، حذف طبقات تعیین تکلیف و  -8

 محدود کند. یا کاربر مجاز دیگر، 

طبقات تعیین تکلیف، شامل تاریخ تغییر و دلیل تغییر  بوط بهمر سابقه تمام تغییرات داری نگهتوانایی  -9

 را داشته باشد.

و در صورت امکان تعیین تکلیف اثر فوری بر روی تمامی سوابق  ردهیک  اصلاحاتتضمین کند که  -61

 شوند. کار گرفته می ها به در آن تجمع ردههای مرتبط دارد که آن  های سوابق دیجیتالی و فراداده تجمع

                                                 
شوند، پشتیباني كند. این طبقات  بندي سوابقي كه مدیریت مي باید از حداقل از یك طبقه تعیین تكلیف براي هر نوع طبقهسامانه  - 1

 ریزي شوند. بردي طرحتعیین تكلیف باید شناسایي شوند تا بتوانند با سوابق مناسب و كار

قادر به ارائه كاركرد ساخته شده براي پشتیباني از تعریف و كاربرد طبقات تعیین تكلیف كاربردي  وكار هاي كسب سامانهبرخي  - 2

 باشند. براي سوابق ایجاد یا دریافت شده براي سامانه مي

داري سوابق كافي را شامل شود، از قبیل یك  نگه بیروني با كاركرد كافيسامانه ممكن است یك روش بیروني خودكار یك  - 3

ریزي شده خاص براي پشتیباني از كاركرد تعیین تكلیف.  سامانه مدیریت سوابق الكترونیكي یا یك نرم افزار كاربردي بیروني طرح

 شود. بط ميبراي پشتیباني از شناسایي و كاربرد طبقات تعیین تكلیف، یكپارچه یا مرتسامانه روش بیروني خودكار با 

دستي  روشممكن است به اندازه كافي این الزامات را با فراهم كردن پشتبیاني كند، تعیین تكلیف خودكار  روش ازسامانه هرگاه  - 0

یك مقام طرف ریزي دستي طبقات تعیین تكلیف از  به طرح كار عملي براي پشتیباني از شناسایي طبقات تعیین تكلیف نشان دهد. این

 نیاز دارد.سامانه ایجاد یا دریافت شده توسط  مربوط ين تكلیف با سوابق دیجیتالمسئول تعیی

 شود.  مي تاییدآمیز  موفقیتطور  بهفرآیند انتقال انجام از امحاء است، زماني كه  پسشامل خروج تایید شده  ،انتقال - 9

 "، " دسترسی غیر مجاز"جایگزیني"پس از براي مثال "امحاء  - 6
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 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-6-1

 3 از طبقات تعیین تکلیف در قالب استاندارد باشد. ای مجموعه 9و صدور 1قادر به ورود -6

زا مج یهای تعیین تکلیف متفاوت که ممکن است با یک سابقه دیجیتال ردهتوانایی مدیریت ارتباط بین  -1

 سوابق دیجیتال، را داشته باشد. تجمعی ازمرتبط باشد، در صورت امکان 

قادر به پشتیبانی از یک رابطه چند به یک برای طبقات تعیین تکلیف وکار  سامانه کسب اگر 1-6

تعیین تکلیف با یک  ردهنباشد، حداقل باید از توانایی تخصیص رابطه چند به یک برای ارتباط یک 

سوابق دیجیتال پشتیبانی کند و باید به سرپرست  تجمعی از، یا در صورت امکان یسابقه دیجیتال

تعیین تکلیف مناسب را با بیشترین  ردهطور دستی  یا کاربر مجاز دیگر اجازه دهد، به کار و کسبسامانه 

  2ریزی و تعیین کند. طرح ،قابل استفاده داری نگهدوره 

 هاي ديگر، ممکن است: ا در ارتباط با سامانهي كار به تنهايي و سامانه كسب 5-8-6-3

  3چندگانه پشتیبانی کند. مجوزهای تعیین تکلیفطبقات تعیین تکلیف از  تعریفاز  -6

 ورود را بدهد.  فرآیندتعیین تکلیف امکان ادغام در طی یک  مجوزبه یک یا چند  -1

 اجراي تعيين تکليف 5-8-1

 :بايدهاي ديگر،  يا در ارتباط با سامانهكار به تنهايي  و سامانه كسب 5-8-1-6

و در صورت  مربوطو فراداده  یطبقات تعیین تکلیف برای سوابق دیجیتالمند  کارگیری نظام بهاجازه  -6

برای وکار  سامانه کسب رفته توسط کار بهرا بدهد. ابزارهای  یسوابق دیجیتال تجمیعامکان 

ممکن است شامل موارد زیر  ،مربوطتعیین تکلیف های فرآیندطبقات تعیین تکلیف و  کارگیری به

 باشد:

 6؛وکار سامانه کسببا نرم افزار ترکیب کارکرد تعیین تکلیف  -

کارگیری کارکرد تعیین  برای بهوکار  سامانه کسب سازی نرم افزار کاربردی بیرونی با یکپارچه -

 3تکلیف؛

                                                 
هاي مدیریت تعیین تكلیف خارجي  روشیا در صورت امكان  سامانه،رود مجموعه مجاز طبقات تعیین تكلیف در یعني، و - 1

 ، براي حذف نیاز سرپرست سامانه به پیكربندي دستي طبقات تعیین تكلیف.مربوط

دیریت تعیین تكلیف هاي م روشیا در صورت امكان  سامانه،یعني، توانایي صدور مجموعه مجاز طبقات تعیین تكلیف در  - 2

 ها به سامانه دیگر، از قبیل سامانه مدیریت سوابق الكترونیكي وجود دارد.  ، براي سوابقي كه امكان انتقال آنمربوطخارجي 

توسط یك مقام مسئول بایگاني كه ممكن است به عنوان مسئول تعیین تكلیف  كهطبقات تعیین تكلیف از ساختاریافته  اي مجموعه - 3

 .شود فعالیت كند، منتشر مي حفظ / تعیین تكلیف ه زمانيبرنامیا 

تعداد زیادی از طبقات تعیین تکلیف نیاز به  که جائیریزي دستي طبقات تعیین تكلیف ممکن است بسیار وقت گیر باشد در  طرح - 0

 دارند.سامانه داری شده در  ریزی با سوابق دیجیتال نگه طرح

 که ممکن است دارای بیش از یک مسئول تعیین تکلیف تایید شده فعلی باشند. هایی برای پشتیبانی از سازمان - 9
 با توجه به ماهیت و پیچیدگی سامانه متفاوت خواهد بود.سامانه  کارکرد تعیین تکلیف موجود در پیچیدگيسطح  - 6

داری  خارجی با کارکرد نگهامانه س این ممکن است شامل استفاده از نرم افزار مدیریت تعیین تکلیف خاص و یا یکپارچگی با - 1

جایی که آنها  ،خارجی یك روشسوابق ممکن است یا به  سوابق به اندازه کافی، مانند یک سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی باشد.

مانه ساخارجی ممکن است با  روش ،برده شود و یا متناوباًکار  به های مدیریت تعیین تکلیف مناسب ممکن است استخراج و کنترل

 .مرتبط شودسامانه  داری شده در بردن کنترل های مدیریت تعیین تکلیف مناسب برای سوابق نگهکار  به برای
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 توسط سرپرستوکار  سامانه کسب ابقسو برایتعیین تکلیف  کارگیری مجوز ریزی دستی و به طرح -

 یا 1کار یا کاربر مجاز دیگر؛ و سامانه کسب

 9 ترکیبی از موارد فوق. -

پشتیبانی کند، باید  مقررات از پیش تعیین شده سامانهکاربرد  ازوکار  سامانه کسب هرگاه 6-6

تعیین  ردهکه یک  نگر طبقات تعیین تکلیف در زمانی دستی یا جانشینی گذشته روزرسانی بهتوانایی 

داشته  را شود برده می کار هبسامانه  مقررات از پیش تعیین شدهتکلیف جدید به دنبال تغییر روی 

 باشد.

، یا در صورت مربوط های و فراداده یسوابق دیجیتال همهاجازه اجرای طبقات تعیین تکلیف برای  -1

 دهد.شده توسط سامانه را ب دریافت یسوابق دیجیتال تجمیعامکان 

 در یک پروفایل فراداده ثبت کند.را تمامی اقدامات تعیین تکلیف  -3

های تعیین تکلیف برای  تعیین تاریخ منظور به، را داری نگههای  طور خودکار شروع و پیشرفت دوره به -4

 پیگیری کند. ی،سوابق دیجیتال تجمیع، یا در صورت امکان مربوط های و فراداده یسوابق دیجیتال

تعیین تکلیف را در هر  ردهکار یا کاربر مجاز دیگر اجازه به کارگیری  و به سرپرست سامانه کسب -5

 زمانی برای سوابق دیجیتال بدهد.

کار یا کاربر مجاز دیگر  و توانایی به کارگیری طبقات تعیین تکلیف را به سرپرست سامانه کسب -1

 محدود کند.

 ر پشتیبانی کند:زی صورت بهتعیین تکلیف  فرآینداز  -1

، که یسوابق دیجیتال تجمیع، و در صورت امکان مربوط های و فراداده یشناسایی سوابق دیجیتال -

 . به پایان رسیده باشد ها آن داری نگهدوره 

 مجاز؛ کاربر کار و یا دیگر و کسب سرپرست سامانه اطلاع رسانی به -

 تعیین تکلیف در صورت لزوم؛ رده 3مجدد کارگیری به -

کار یا  و پس از تأیید توسط یک سرپرست سامانه کسب مربوطهای تعیین تکلیف  اجرای فعالیت -

 کاربر مجاز دیگر؛

 استفاده شده توسط روشسط توتعیین کننده عنوان  بهخودکار یا دستی  طور بهکه ممکن است 

  2گرفته شوند.کار  بهوکار  سامانه کسب

 یا کاربر مجاز دیگر محدود کند. کار  و ی سرپرست سامانه کسبتعیین تکلیف را برا فرآیندعملیات  -8

                                                 
ممکن است لازم باشد اختیار تعیین تکلیف برای ، قادر به پشتیبانی کافی از فرآیند تعیین تکلیف خودکار نباشدسامانه  هر گاه - 1

ریزی شود و فعالیت تعیین تکلیف برای سوابق، یا در صورت امکان  دستی طرح صورت بهسوابق کنترل شده توسط سامانه 

 دستی اجرا شود.صورت  بهسوابق، در صورت نیاز،  هاي تجمع

نباشد  پذیر انعطافها  های خودکار برای اجرای طبقات تعیین تکلیف ممکن است به اندازه کافی برای تحقق تمام وضعیت راه حل - 2

 دستی اجرا شود.صورت  بهتعیین تکلیف در مواردی که فعالیت تعیین تکلیف غیر استاندارد است،  و لازم است فعالیت

 استفاده مجدد از طبقه تعیین تکلیف باید تاثیر فوری بر فرآیند تکلیف بگذارد. - 3

ن است از یک یا بیش از یک یا ممک ایجاد شده باشد به عنوان نتیجه کارکرد سامانه داخلیسامانه  فراداده ممکن است یا توسط - 0

 مدیریت سوابق خارجی یکپارچه تهیه شده باشد، مانند یک سامانه مدیریت سوابق الکترونیکی. روش
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 کند. برای مثال: های تعیین تکلیف برمبنای فراداده فعال پشتیبانی  ای از محرک از گستره -9

 تاریخ ایجاد سابقه؛ -

 یک سابقه؛ بازیابیتاریخ آخرین  -

 ابق )در صورت امکان(؛وس ی ازتجمعتاریخ باز و بسته کردن  -

 سوابق. تجمیعاریخ آخرین بازبینی یک سابقه، ودر صورت امکان بازبینی ت -

 ،های تعیین تکلیف بیرونی بر مبنای هشدار برای یک رویداد تعریف شده در صورت لزوم از محرک -61

وکار  سامانه کسب طور خودکار از طریق یک شود یا به طور دستی توسط کاربر وارد سامانه می که یا به

 تعیین تکلیف به دست آمده، پشتیبانی کند.  روشا یکپارچه ب

 تواند افزایش یابد. در زمان واقعی محاسبه شده و نمی داری نگهکند که یک دوره  تضمین -66

، یا در صورت امکان به یک مربوط های و فراداده یاجازه توقف تعیین تکلیف یک سابقه دیجیتال -61

 1وع فعالیت تعیین تکلیف در دوره توقف، را بدهد.جهت جلوگیری از هر ن ،سوابق ی ازتجمع

 کند. جلوگیری  ی در دوره توقف تعیین تکلیفدیجیتال سابقههر  امحاء و یا ذفاز ح -63

 کند. محدود  ،را برای توقف تعیین تکلیف ییا امحاء هر سابقه دیجیتال حذفتوانایی  -64

یا کاربر کار  و ین تکلیف توسط سرپرست سامانه کسبتوانایی شناسایی هر نوع ناسازگاری فعالیت تعی -65

 یا 9داشته باشد؛را مجاز دیگر 

خودکار فعالیت تعیین تکلیف صحیح را مطابق با رویه تعریف شده توسط سازمان اعمال  طور به -

 کند. 

 را درخواست کند. اصلاحییا کاربر مجاز دیگر هشدار دهد و فعالیت کار  و سرپرست سامانه کسببه  -

 شود: هاي ديگر، توصيه مي كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-1-1
یا دریافت شده و تعیین تکلیف برای سابقه دیجیتالی که جدیداً ایجاد  ردهقادر به اجرای خودکار  -1

از ساختارهای ای  بر مبنای مجموعه ی،سوابق دیجیتال تجمعی از، یا در صورت امکان مربوطهای  فراداده

 3از پیش تعیین شده، باشد.
های تعیین تکلیف ناشی از اتفاق  کار بر مبنای تمام فعالیت و توانایی آگاه کردن سرپرست سامانه کسب -2

 داشته باشد.را در زمان خاص  یک رویدادافتادن 

                                                 
شوند، یا فعالیتهاي مستمر  سوابقي كه تحت عنوان سوابق معوق شناخته ميتوقف تعیین تكلیف بر اساس برای مثال، ممكن است  - 1

تعیین تكلیف خاص  توقف رد قانوني، واقع شود. براي تحقق این الزام سامانه نیاز به فراهم كردناطلاعات كاربردي یا فرآیند پیگ

یا كاربر مجاز دیگر اجازه مشخص كردن  وكار كسبکافی است تا به سادگي به سرپرست سامانه سامانه  كاركردي ندارد. این برای

گیري از تعیین تكلیف سوابق تا زماني كه تعیین تكلیف در محل به هاي اجرایي را براي جلو موثر و كنترل يدستي سوابق دیجیتال

 . ، اعطاء نمایدمدت طولاني نباشد

 شود. معمولًا زمان زیادي استفاده مي - 2

گرفته شود، کار  به بندی سابقه طبقه دست آمده از موجودیت بالاتر در طرح به ها ممکن است از طریق فراداده این دستورالعمل -3

برای  مقررات از پیش تعریف شده(، یا متناوباً ممکن است از طریق 23)مانند الزامات  گیرد صورت ميپشتیبانی  هک جائیدر

 (26و  29تخصیص فراداده تعیین تکلیف، ایجاد شود )مانند الزامات 
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 :هاي ديگر، ممکن است كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-1-3
سوابق  تجمعی از، یا در صورت امکان مربوطهای  کار یک سابقه دیجیتالی و فرادادهاز اجرای خود -1

  1کند. پشتیبانی  ،خاص، یا ترکیبی از هر دو ای آن، عناصر فراداده محتوای، برمبنای یدیجیتال

تأیید سرپرست  طور خودکار باید بهوکار  سامانه کسب خودکار است، صورت بههرگاه تعیین تکلیف  6-6

 کار یا کاربر مجاز دیگری را قبل از اجرای هر گونه فعالیت تعیین تکلیف درخواست کند. و سامانه کسب
 تعیین تکلیف پشتیبانی کند. فرآینداز یک رابط با نقشه جریان کار برای تسهیل  -2

 بررسي 5-8-3

 :بايداي ديگر، ه كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-3-6

ابزارهایی را فراهم آورد که بوسیله آن بتوان پیش از اقدام به تعیین تکلیف، محتوای سابقه دیجیتالی،  -6

اند را بررسی  ای از سوابق دیجیتالی که برای تعیین تکلیف مشخص شده یا در صورت امکان، مجموعه

 نمود.

کامل یک سابقه دیجیتالی، یا در صورت امکان  های دسترسی قابل اجرا، محتویات بر اساس محدودیت -1

  کننده قرار داد. ای از سوابق دیجیتالی، را در اختیار فرد بررسی مجموعه

وسیله قادر  کار بدهد که بدین و تعیین تکلیف را به مدیر سامانه کسب ردهگیری مجدد یک کار بهاجازه  -3

 ی زیر را انجام دهد: تکلیف شروع شد، کارها باشد هنگامی که فعالیت تعیین

بیشتر و بررسی  داری نگهسوابق دیجیتالی و در صورت امکان مجموعه سوابق دیجیتالی را برای  -

 دوباره مشخص کند.

سوابق دیجیتالی و در صورت امکان مجموعه سوابق دیجیتالی را برای صدور فوری، انتقال، حفظ و  -

 امحاء، مشخص کند.  ( یاجابجاییهایی مانند  )از طریق روش داری نگه

بیشتر و صدور  داری نگهسوابق دیجیتالی و در صورت امکان مجموعه سوابق دیجیتالی را برای  -

 ( یا امحاء، مشخص کند.جابجاییهایی مانند  )از طریق روش داری نگهدوباره، حفظ و 

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-3-1

تعیین تکلیف برای سابقه دیجیتالی، یا در صورت امکان مجموعه سوابق دبجیتالی، را از  ردهجزئیات  -6

 کند.پذیر  امکانیا راهبری برای بررسی کننده جستجو طریق 

طور خودکار به شکل فراداده فعال ثبت کند و به بررسی کننده اجازه  های آخرین بررسی را به داده -1

 تصمیم به بررسی را به شکل فراداده توصیفی بدهد.اضافه کردن دلایل 

                                                 
کلیف بر مبنای آن ممکن است توانایی ایجاد قواعد از پیش تعریف شده سامانه شده برای تخصیص خودکار طبقات تعین ت -1

تواند  ممکن تعداد طبقات سابقه را که میسامانه را داشته باشد. به آسانی سامانه مشخصات سوابق ایجاد شده یا دریافت شده توسط 

بندی شود و توانایی تخصیص خودکار اختیار تعیین تکلیف مناسب در زمان استخراج،  تعریف و از طریق مشخصات مشابه گروه

 را در برگیرد.
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 امحاء 5-8-4

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-4-6

یا عدم دسترسی کامل به تمامی سوابق دیجیتالی مجاز  1تضمین کند که نتایج امحاء به پاکسازی -6

افزار سامانه عامل  ی نرمکارگیر بهسابقه(، و این سوابق از طریق هر  اجزای از قبیل تمامشود ) منجر می

  9های خاص بازیابی داده، بازیابی کرد.  یا از طریق روش

کار یا کاربر مجاز دیگر، تأیید امحاء را  و تکلیف، از مدیر سامانه کسب تعیین فرآیندقسمتی از عنوان  به -1

 درخواست کند.

مانع از امحاء سوابق دیجیتالی، یا درصورت امکان مجموعه سوابق شود و در  تا زمان دریافت تأییدیه، -3

 ها را بدهد.فرآیندصورت عدم دریافت تأییدیه، اجازه لغو 

که  طوری ، بهتعیین تکلیف، بین کارکرد حذف تک منظوره و کارکرد امحاء تمایز قائل شود فرآینددر  -4

 بران مجاز اختصاص داد. کار بهطور اختصاصی  بهرا  بتوان اجازه انجام هر یک از این کارها

امحاء فوری سوابق دیجیتالی که  طوریتعیین تکلیف شود،  فرآیندی کارکرد حذف در کارگیر بهمانع از  -5

 تعیین تکلیف صورت پذیرد. ردهشناسایی شده تنها از طریق تخصیص یک 

 :شود ، توصيه ميهاي ديگر انهكار به تنهايي يا در ارتباط با سام و سامانه كسب 5-8-4-1

شود، تمام  توانایی تضمین این موضوع را دارد که وقتی مجوز امحاء سابقه دیجیتالی صادر می -6

 اند.  کاربردهای جایگزین آن سابقه نیز امحاء شده

های استفاده جایگزین پشتیبانی کند، باید در صورت  از امحاء گزینهوکار  سامانه کسب هرگاه 6-6

  3کار بدهد. و مدیر سامانه کسب را بهجازه توقف کارکرد نیاز ا

 فراداده تعيين تکليف  5-8-5

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-5-6

 2مشخص شده، از افزایش تصاعدی مربوطبرای پشتیبانی از تعیین تکلیف که در استانداردهای فراداده  -6

 به سابقه دیجیتالی و در صورت امکان مجموعه سوابق دیجیتالی، پشتیبانی کند.فراداده 

بتوان از آن که  طوری ،دهد، مرتبط کند کردی که ارائه میکار بهطور فعال، فراداده تعیین تکلیف را  به -1

 3.های خودکار استفاده کردفرآیندبرای شروع 

گذارد را  سابقه دیجیتالی اثر می داری نگهکه بر دوره  توانایی مشخص کردن هر نوع تغییر در فراداده -3

                                                 
1 - Obliteration 

و بازسازي خسارات پس از حوادث را در بر  وكار كسب  در حالی که این نوشتار، مدیریت تهیه نسخه پشتیبان براي پیوستگي - 2

بیشتر از مدت زماني   هاي پشتیبان كند كه باید روش مناسبي وجود داشته باشد تا تضمین كند كه نسخه گیرد، این نكته را ذكر مي نمی

 شود. داري نمي نیاز است، نگه وكار كسبپیوستگي  كه براي
هداري  را پوشش نداده، یا زماني كه سازمان دلیل خاصي براي نگ ها یابيبراي مثال، اگر مجوز تعیین تكلیف تمام باز - 3

  ها دارد. بازگرداني
4 - Progressive addition 

طریق یكپارچگي با ساز و كارهاي بیروني مانند سامانه مدیریت سوابق تركیب شود یا از سامانه ممكن است این كاركردها یا با  - 9
 الكترونیكي، ایجاد شود.
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 تعیین تکلیف، تاریخ تعیین تکلیف جدید را محاسبه کند. ردهو مطابق با باشد داشته 

گذارد  سابقه دیجیتالی اثر می داری نگهدسته از اصلاحات فراداده که بر دوره  توانایی محدود کردن آن -4

 ار یا کاربر مجاز دیگر، فراهم آورد.ک و سامانه کسب سرپرسترا برای 

فراداده سوابق دیجیتالی و در صورت امکان مجموعه سوابق دیجیتالی که انتقال یافته  داری نگهتوانایی  -5

 اند را داشته باشد. یا امحاء شده

ابقه تکلیف در پروفایل فراداده یک س های تعیین تونایی ثبت تاریخ و جزئیات مربوط به تمامی فعالیت -1

 دیجیتالی یا در صورت امکان مجموعه سوابق دیجیتالی را داشته باشد.

 :شود ، توصيه ميهاي ديگر كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-5-1

ای مورد نیاز برای مدیریت بایگانی سوابق دیجیتالی  بران اجازه اضافه کردن انواع عناصر فرادادهکار به -6

 شده برای انتقال به بایگانی را بدهد. انتخاب

اند  رفتهکار  به تکلیف که برای یک سابقه دیجیتالی خاص های تعیین ردهای از  تاریخچه داری نگهامکان  -1

 را در فراداده آن سابقه دیجیتالی داشته باشد.

الی و در صورت ها که باید برای سوابق دیجیت  ای خاص از فراداده اجازه مشخص کردن زیرمجموعه -3

را  1شوند داری نگهجاشده،  جابه طور برون خط منتقل، امحاء یا امکان مجموعه سوابق دیجیتالی که به

 کار بدهد. و سامانه کسب سرپرستبه 

 هاي ديگر، ممکن است: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-5-3

 تبط مشخص شده است، قادر به صدور فراداده باشد.طور که استانداردهای فراداده مر همان -6

 9های متنی آزاد برای توضیحات توصیفی کاربر پشتیبانی کند. از دامنه -1

های مدیریتی برای طبقات و مجوزهای تعیین تکلیف از قبیل موارد زیر پشتیبانی  از ورودی فراداده -3

 کند:

 ؛ ممیزیریزی شده  تاریخ برنامه -

 یات تجدیدنظر؛ و تاریخ و جزئ -

 . 3تاریخ و جزئیات زمان لغو -

شده برای سوابق دیجیتالی و در صورت امکان مجموعه سوابق  داری نگههای  اجازه بایگانی فراداده -4

 کار بدهد. و دیجیتالی انتقال یافته یا امحاء شده را به مدیر سامانه کسب

 تکليف درباره فعاليت تعيين  ارائه گزارش 5-8-1

 هاي ديگر، بايد: كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-1-6

شده توسط سامانه که شامل  تکلیف انجام های تعیین هایی در مورد تمامی فعالیت توانایی ارائه گزارش -6

                                                 
 اند. اي مرتبط معرفي شده اي اجباري كه در استانداردهاي فراداده آل، عناصر فراداده صورت ایده به - 1
 .آمده است در قوانین كه تكلیف به الزامات بازیابي براي مثال، براي پیوند دادن یك تصمیم تعیین - 2

3 - Superseded 



91 

عامل های بیرونی که با سامانه ادغام شده یا با آن ت  شده توسط ساز و کار م تکلیف انجا فعالیت تعیین

 دارند را داشته باشد.

 های زیر را داشته باشد: گزارش فهرستتوانایی تهیه  -1

 شوند؛  طور جاری در سامانه تعریف می تکلیف که به تمام طبقات تعیین -

 ردهکه یک  مربوطهای  تمام سوابق دیجیتالی و در صورت امکان مجموعه سوابق دیجیتالی و فراداده -

 ها اعمال شده است؛  نتعیین تکلیف خاص برای آ

ها  تمام سوابق دیجیتالی که در یک دوره زمانی معین یک فعالیت تعیین تکلیف خاص روی آن -

 شود؛ اعمال می

تمامی سوابق دیجیتالی در شرف تعیین تکلیف در یک دوره زمانی معین )ارائه اطلاعات کیفی در  -

 مورد حجم و نوع سوابق(؛0 و

معینی از زمان به پایان رسیده است   ها در نقطه زمان تعیین تکلیف آنتمام سوابق دیجیتالی که  -

 )ارائه اطلاعات کیفی در مورد حجم و نوع سوابق(. 

توانایی ارائه گزارش درباره هر نوع نقص طی فرآیند صدور سوابق دیجیتالی از سامانه و شناسایی  -3

 اند را داشته باشد.  موفق صادر نشده طور سوابق دیجبتالی که دارای خطاهای پردازش بوده یا به

طور  امحاء که شامل تمام سوابق دیجبتالی که به فرآیندتوانایی ارائه گزارش مفصل در مورد نتیجه  -4

 1اند را داشته باشد. موفق امحاء شده و سوابق دیجیتالی که امحاء نشده

 :شود ، توصيه مياي ديگره كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-1-1

 9تعیین تکلیف قرار دارند.  توانائی ارائه گزارش درباره همه سوابق دیجیتالی که در معرض توقف -6

 :، ممکن استهاي ديگر كار به تنهايي يا در ارتباط با سامانه و سامانه كسب 5-8-1-3

 ن را داشته باشد.توانایی ارائه گزارش در مورد تصمیم بررسی در یک دوره زمانی معی -6

                                                 
بیان شده است. اگر پس از بكارگیري مرحله امحاء كه در  101امحاء موفق سوابق دیجیتالي، در الزام  شرایط موردنیاز براي - 1

تالي، كاملًا صورت كلي یا جزئي وجود داشته باشد، عمل امحاء سابقه دیجی ، امكان ذخیره مجدد سابقه دیجیتالي به101الزام شماره 

 ناموفق بوده است.

جوي  و توقف تعیین تکلیف سوابقي را شامل شود كه در شرف تعلیق یا آزادي اطلاعات یا فرآیند جست ،برای مثال ممكن است - 2

  قانوني، قرار داشته باشند.



98 

 

 پيوست الف

 )اطلاعاتي(

 واژگان
 تعريف عبارت

 6دسترسي
 حق، فرصت، وسیله پیدا کردن، استفاده یا بازیابی اطلاعات است. 

 منبع:

 1-3، بند 19923-3استاندارد ملی ایران شماره 

هاي  كنترل

 1دسترسي

کاربران غیرمجاز، برای  منظور جلوگیری از دسترسی که ممکن است به مراتبی سلسله غیر طرح

 کاربر و یک  های دسترسی برده شود. ممکن است این طرح تعریف گروهکار  به سوابق دیجیتالی

 شده را در برگیرد. گذاری خاص کاربران فردی نامفهرست 

 های دسترسی سامانه و گروه دسترسی کاربران مراجعه شود. های امنیتی، کنترل به تعریف کنترل

 منبع: 
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 28. 

 3مجموعه
گردآوری سابقه در سطح بالاتری از شیء سابقه )سند، شیء دیجیتالی(، برای مثال سوابق دیحیتالی، 

 د.سابقه مراجعه شو ردهها. به تعریف پرونده و  سری

 4گزارش پيگيري

ها )مثل زمان،  هایی که اجازه بازسازی فعالیت قبلی را داده یا قادر به ذخیره تغییرات ویژگی داده

 ها وجود دارد. آن بر اساس ترتیب وقوع امکان تعیین ترتیب وقایعکه  طوری بهتاریخ، کاربر( است 

 است.  موجود  دهدا ازفهرست  یک یا چند و یا یک پایگاه داده معمولاً در قالب

 منبع: 
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 1 

 تعيين اعتبار

 بررسی یک ادعا جهت ایجاد سطح اطمینان از اعتبار آن است. فرآیند

 منبع: 
Australian Government Information Management Office, The Australian 

Government e-Authentication Framework 

 5وكار سامانه كسب

های مربوط به  ، سامانه خودکاری است که دادهوکار کسببا توجه به هدف این استاندارد، سامانه 

ها  هدف اولیه آنهای کاربردی که  برنامهکند. این سامانه  های سازمان را ایجاد یا مدیریت می فعالیت

یک  برای مثال، -گیرد مشتریان آن است را در بر می و ی یک سازمانیها تجمع معاملات بین تسهیل

شده،  مشتری، پایگاه داده سفارشی یا بومی سامانه مدیریت ارتباط با تجارت الکترونیک، سامانه

های پویایی که در  کار با داده و های کسب توان ذکر کرد. سامانه های منابع انسانی یا مالی را می سامانه

های  های پیوسته )بهنگام( قرار داشته و قادر به انتقال )قابل تغییر( و حفظ داده معرض بروزرسانی

 گردند.  )بدون اضافه کردن( هستند، مشخص می موجود

                                                 
1 - Access 

2 - Access controls  

3 - Aggregation 

4 - Audit trail 

5 - Business system 
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 پویا به صورت به باشند که می حاوی اطلاعاتی مدیریت سوابق الکترونیکی های در مقابل، سامانه

به تعریف کار مربوط نبوده و غیر قابل تغییر )مصون از تغییر( و راکد هستند.  و های کسب فعالیت

 مراجعه شود. سامانه مديريت سوابق ديجيتالي

سامانه  سرپرست

 6وكار كسب

 مدیریت، نظارت و پیکربندی در قبال عملکرد سامانه، از جمله شده تعیین مسئولیت با کاربری

سطوح مختلف کارشناسی با  استفاده از آن. ممکن است این نقش در کار و و های کسب سامانه

های مدیریت سابقه موجود فرآیندمجوزهای مختلف برای انجام کارکردهای مدیریت سامانه و برخی 

 باشد.

 1ثبت

قرار گرفتن سند یا شیء دیجیتالی در سامانه مدیریت سابقه و تخصیص فراداده برای توصیف  فرآیند

در طول  و قرار گرفتن آن در زمینه مربوط به خود است، به این ترتیب، مدیریت مناسب سابقهسابقه 

کار خاص این کارکرد در سامانه  و های کسب شود. ممکن است برای برخی فعالیت زمان ممکن می

 های مربوط، همزمان با تولید سند انجام شود. کسب و کار ایجاد شود تا ثبت سوابق و فراداده

 3ل تاييدمسئو

های کلید عمومی که تعهداتی برای هر کلید عمومی ایجاد  ها را ایجاد و گواهینامه فردی که امضاء

 کند. کنند را منتشر می می

 منبع: 
Australian Government Information Management Office, The Australian 

Government e-Authentication Framework 

 4كردن بندي رده

های مشخص طبق  ردهدر  وکار کسبها و/ یا سوابق  مندِ فعالیت سازی نظام ایی و منظمشناس -1

بندی شده  ردهها و قواعد اداری با ساختار منطقی که در ارتباط با یک سامانه  ها، روش پیمان

 موضوعیت دارند.

 و قراردادهای نامگذاری، مجوزهای کاربر فایل سند و یا شامل تعیین بندی رده  -9

 باشد. های امنیتی برای سوابق می تمحدودی

 مراجعه شود. بندي سوابق ردهطرح به تعریف 

 منبع:

 ، و منبع زیر:3-3، بند 19923-1استاندارد ملی ایران شماره  
AS 4390, Part 1, Clause 4.8. 

 5جزء

یک  ای از چند رسانه اجزاء مانند کنند ) دهنده که یک سابقه دیجیتالی را ایجاد می اجزاء تشکیل

های  صفحه وب(. لازم است برای مدیریت سابقه در طول زمان، مثلاً برای انتقال سوابق، فراداده

اشتباه گرفته نشود. به « سامانه»یا « نرم افزار»مرتبط با اجزاء را ثبت نمود. این مورد با مفهوم اجزاء 

 مراجعه شود.  سابقه ديجيتاليو  عنصر داده، شيء ديجيتاليتعریف 

 منبع:
ISO 15489, Part 1, Clause 3.5; AS 4390, Part 1, Clause 4.8 

ای که شامل اجزاء منحصر به فرد چندگانه است. برای مثال تارنمایی که با تصاویر و متون  سابقه 1سابقه تركيبي

                                                 
1 - Business system administrator 

2 - Capture 

3 - Certification authority 

4 - Classification 

5 - Records classification scheme 

6 - Component 
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 بندی شده، تکمیل شده است. قالب

 6كنترل

دن اطلاعات درباره وضعیت فیزیکی مدیریت فیزیکی و / یا عقلی ایجاد شده روی سوابق با مستند کر

های مرتبط با ایجاد کنترل فرآیندها و  یا منطقی، محتوا و منشأ سوابق و رابطه با سوابق دیگر. سامانه

مراجعه ثبت كردن و  بندي ردهشود. به تعریف  می ردیابی سازی و نمایهبندی،  رده، ثبتشامل 

 شود.

 1تبديل

ه رسانه دیگر یا از قالبی به قالب دیگر. تبدیل شامل تغییر قالب فرآیند انتقال سوابق از یک رسانه ب

کند. به  کند که سابقه، اطلاعات همانند اولیه )محتوای( خود را حفظ می سابقه است اما تضمین می

 مراجعه شود.بازيابي و  جابجاييتعریف 

 منبع:

  9-2-3-2و بند  9، بند 3-3، بند 1، بند 19923-1مطابق با استاندارد ملی ایران شماره 

 3كليد رمز

های الکترونیکی. این عناصر شامل  رمزنگاری یا رمزگشایی پیام مورد استفاده برای ای داده عناصر

. به تعریف کنند رشته نمادهایی هستند که عملیات انتقال رمزی، مانندرمزنگاری، را کنترل می

 مراجعه شود. (PKI) زيرساخت كليد عموميیا  رمزنگاري

 منبع:
National Archives of Australia, Recordkeeping and Online Security Processes: 

Guidelines for Managing Commonwealth Records Created or Received Using 

Authentication and Encryption, 2004. 

 4داده

پردازش خودکار  تفسیر یا قال،انت، که برای رسمی های ارائه شده به شیوۀ یا دستورالعمل ها واقعیت

 .مناسب است یا دستی

 منبع:
International Council on Archives, Dictionary of Archival Terminology, KG 

Saur, Munich, 1988, p. 48. 

 5عنصر داده

ها را تشکیل  ها که جزء سازمانی اساسی در پایگاه داده یک واحد منطقی و قابل شناسایی از داده

هایی است که به یک بخش مجزا از اطلاعات  ها یا بایت نویسه ترکیبی از عنصر داده معمولاًدهد.  می

یک یا چند  ای با برای شکل گیری یک سابقه دیجیتالی، یک عنصر داده اشاره دارد. ممکن است

، ها داده پايگاه، جزء، دادهبه تعریف  ای یا اشیاء دیحیتالی دیگر، ترکیب شود. عنصر از عناصر داده

 مراجعه شود. جدولو  حوزه، ديجيتالي سابقه

 1ها پايگاه داده

ها معمولاً برای بهبود دسترسی کاربر و  های مرتبط. پایگاه داده یافته از داده ای سازمان مجموعه

ها در قالب فیزیکی یا  شوند. ممکن است پایگاه داده سازی می دهی و نمایه بازیابی اطلاعات، سازمان

 هاي داده پايگاهو  جدول، حوزه، داده عنصر، دادهی وجود داشته باشد. به تعریف دیجیتال

 مراجعه شود. ارتباطي

 فرآینداز یک رسانه، خارج از  اطلاعات ثبت شده محو کردن و یا، پاک کردن از بین بردن فرآیند 6حذف

                                                 
1 - Control 

2 - Conversion 

3 - Cryptographic key 

4 - Data  

5 - Data element 

6 - Database 
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شانگری )برای مثال، های دیجیتالی به برداشتن ن کلی، حذف در داخل سامانه طور تکلیف. به تعیین

محل اطلاعات( اشاره دارد که به سامانه اجازه مشخص کردن محل ذخیرۀ بخشی از داده روی رسانه 

 مراجعه شود.  تکليف تعيينو  امحاءدهد. به تعریف  را می

 1گر توصيف

که برای محدود کردن دسترسی به «(کارکنان») برای مثال، کلمه توصیف کننده غیر سلسله مراتبی

گرها ممکن است اطلاعاتی یا  شود. توصیف امنیتی پیوست می ردهابق خاص متعلق به سو

 فعال دسترسی را کنترل کنند. طور بهتوانند  کننده باشند، اما نمی کمک

 منبع:
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, pp. 27–8. Destruction 1 The process of 

eliminating 

 3امحاء

ها وجود  ای که امکان بازسازی دوباره آن فرآیند از بین بردن یا حذف سوابق، به گونه -1

 نداشته باشد.

تکلیف اشاره دارد که در آن سوابق دیجیتالی،  در این استاندارد امحاء به فرآیند تعیین -9

یک مجوز  و تایید شده توسط مجاز صورت به ها برای همیشه های آن رادادموجودیت طرح سابقه و ف

 مراجعه شود. حذفبه تعریف  رود. یا از بین می تکلیف حذف، پاک تعیین

 منبع:

 .3-3و بند  1، بند 19923-1مطابق با استاندارد ملی ایران شماره 

گواهينامه 

 4ديجيتال

موجودیت  کلیدی و و نگهدارنده شود ء میکه توسط مسئول تأیید امضا دیجیتالی یک سند

با مشخص کردن کلید عمومی جفت کلیدی،  کند؛ می کند را مشخص ی که سند ارائه میوکار کسب

اصلی را به جفت کلیدی متعهد و ملزم ساخته؛ و باید حاوی هر نوع اطلاعات دیگری که  نگهدارنده

  مورد نیاز پروفایل تایید است، باشد.

 منبع:
National Archives of Australia, Recordkeeping and Online Security Processes: 

Guidelines for Managing Commonwealth Records Created or Received Using 

Authentication and Encryption, 2004 

 5پوشه ديجيتالي

عنوان  بهشده و  داری نگهار ک و ای از سوابق دیجیتالی که با یک رابطه محکم در سامانه کسب مجموعه

یک  ممکن است مانند ای از مجموعه سوابق دیجیتالی. شود. نمونه یک شیء مجزا، مدیریت می

 مراجعه شود. پوشهو  مجموعهمخزن باشد. به تعریف 

 1شيء ديجيتالي
 برنامه و یا یک سامانه خاص ایجادشده توسط فایل مانند، رایانه تواند توسط میشیءایی که 

 نشان داده شود. (یک تصویر، صفحه گسترده، شده پردازش یک سندبرای مثال، افزاری ) نرم

 داری نگه، منتقل و ایجادسوابق موجود روی رسانه ذخیره دیجیتالی، که توسط تجهیزات دیجیتالی،  6سابقه ديجيتالي

                                                                                                                                                         

 
1 - Deletion 

2 - Descriptor 

3 - Destruction 

4 - Digital certificate 

5 - Digital folder 

6 - Digital object 
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 شوند. و/ یا ارزیابی می

 1امضاي ديجيتالي

دیجیتالی که امکان شناسایی تولیدکننده شیء دیحیتالی را  سابقهدر یک  موجود امنیتی  ساز و کار

فراهم آورده و همچنین برای آشکار کردن و پیگیری هر نوع تغییری رخ داده در شیء دیحیتالی، 

 قابل استفاده است.

 منبع:
National Archives of Australia, Digital Recordkeeping: Guidelines for Creating, 

Managing and Preserving Digital Records, exposure draft, 2004. Australian 

Government Information Management Office, Trusting the Internet: A Small 

Business Guide to E-security, 2002, p. 43 

DIRKS 

طراحی و »، "designing and implementing recordkeeping systems" سرنام کلمات

 که در« کار و اطلاعات کسب سوابق و ثبت سوابق، روشی برای مدیریت داری نگههای  سامانهاجرای 

 و در منبع زیر شرح داده شده است: 19923استاندارد ملی ایران شماره 

 منبع:
The 2001 National Archives’ publication,DIRKS: A Strategic Approach to 

Managing Business Information 

 3تکليف تعيين

، انتقال یا امحاء سوابق است که در داری نگههای  های مربوط به اجرای تصمیم ای از فرآیند دامنه

 شوند. تعیین تکلیف یا ابزارهای دیگر، مستند می

 منبع:

 .2-3و بند  1، بند 19923-1استاندارد ملی ایران شماره 

فعاليت تعيين 

 4تکليف

ای که تاریخ  یک سابقه و واقعه داری نگهن تکلیف که حداقل دوره فعالیت ذکرشده در مجوز تعیی

و  تکليف شروع تعييندهد. به تعریف  شود را نشان می تکلیف پس از وقوع آن محاسبه می تعیین

 مراجعه شود. داري نگهدوره 

مجوز تعيين 

 5تکليف

شده  قات سوابق توصیفهای تعیین تکلیف مجاز برای طب و فعالیت داری نگه  یک سند رسمی که دوره

 داري نگهدوره و  تکليف تعيين رده، تکليف فعاليت تعيينکند. به تعریف  در مجوز را تعریف می

 مراجعه شود. 

 1تکليف تعيين رده

های  دسته از فعالیت همراه با آن را های مشابه مشخصاتِ گروهی از سوابق که فعالیت توصیفی از

های  نماید. این توصیف شامل دوره میمستند شود،  گرفته می تکلیف که برای آن گروه بکار تعیین

 تکلیف است.  گستره توضیحات، توصیف سابقه و فعالیت تعیین  فعالیت و کارکرد،

بکار گرفته  وکار کسبای از قواعد در سامانه  مجموعه عنوان بهتکلیف که  جزئی از مجوز تعیین

آورد که  تکلیف را بوجود می و فعالیت تعیین یدار نگهتکلیف، دوره  شود، مسبب شروع تعیین می

                                                                                                                                                         

 
1 - Digital record 

2 - Digital signature 

3 - Disposition 

4 - Disposition action 

5 - Disposition authority 

6 - Disposition class 
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 ممکن است برای موجودیت طرح سابقه بکار گرفته شود.

شروع تعيين 

 6تکليف

تواند تاریخ اتمام یک فعالیت  شود. این نقطه می جا محاسبه می تکلیف از آن ای که فعالیت تعیین نقطه

 یا تاریخ وقوع یک رویداد باشد.

سامانه مديريت 

سوابق  اسناد و

الکترونيکي 
(EDRMS) 

 سامانه مدیریت سوابق دیجیتالی که قادر به ارائه کارکرد مدیریت اسناد است. 

هاي  پيام

 1الکترونيکي

سازمان ها یا با محیط بیرون مورد  داخلی بین کار رسمی و هر نوع ارتباط که برای انجام کسب

الکترونیکی شامل پست الکترونیکی، پیام های  های متداول از پیام گیرد. نمونه استفاده قرار می

 باشد. خدمات پیام کوتاه می و پیوسته

 منبع:
National Archives of Australia, Digital Recordkeeping: Guidelines for Creating, 

Managing and Preserving Digital Records, exposure draft, 2004. 

هاي  سامانه

 رسان پيام

 3الکترونيکي

 ذخیره و بازیابیو نیز برای  برای ارسال و دریافت افراد و یا ها های مورد استفاده سازمان رنامهب

 منبع: مدیریت سوابق نیست.دارای کارکرد  ین سامانهاکلی  طور به های الکترونیکی. پیام
National Archives of Australia, Digital Recordkeeping: Guidelines for Creating, 

Managing and Preserving Digital Records, exposure draft, 2004. 

هاي مديريت  سامانه

سوابق الکترونيکي 

(ERMS)4 

صورت  و امحاء سوابقی که به داری نگهاستفاده، ، تولید مدیریتِی است که برای سامانه خودکار

ند، مورد استفاده قرار رو وکار بکار می های کسب فعالیت شواهددیجیتالی تولیدشده و برای ارائه 

برای پشتیبانی از  ونموده  داری نگهرا  ها( فرادادهای مناسب ) ها اطلاعات زمینه گیرد. این سامانه می

هدف اصلی سامانه مدیریت سوابق دهد.  ها به هم پیوند می ، آنشواهدعنوان  ارزش سوابق به

سامانه مديريت اسناد و سوابق  به تعریف باشد. الکترونیکی ثبت و مدیریت سوابق دیجیتالی می

 مراجعه شود. الکترونيکي

 منبع:
National Archives of Australia, Digital Recordkeeping: Guidelines for Creating, 

Managing and Preserving Digital Records, exposure draft, 2004 

 5رمزنگاري

 ها برای انتقال داده ریتم رمزنگاریطرح فاده ازاز طریق است امن یک کد تبدیل اطلاعات به فرآیند

ها  لگاریتم، همراه با داده ریتم رمزگذاریطرحکلید ریاضیاتی برای عمومی.  روی یک شبکه

ها برای رمزگشایی و  بنابراین وسایلی که پس از پایان دریافت داده رمزگذاری و منتقل شده و

  دهد. گیرند را ارائه می ار میهای اصلی مورد استفاده قر سازی مجدد داده ذخیره

 منابع:
National Archives of Australia, Digital Recordkeeping: Guidelines for Creating, 

Managing and Preserving Digital Records, exposure draft, 2004. 

Australian Government Information Management Office, Trusting the Internet: 

A Small Business Guide to E-security, 2002, p. 43 

                                                 
1 - Disposition trigger 

2 - Electronic messages 

3 - Electronic messaging systems 

4 - document and records management system (EDRMS) 

5 - Encryption 
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ERMS  مراجعه شود.  سامانه مديريت سوابق الکترونيکيبه تعریف 

 وکار. یک معامله کسب شواهد شواهد

 6صدور

های یک سابقه دیجیتالی )یا گروهی از سوابق(  های تعیین تکلیف که در آن رونوشت فرآیندیکی از 

شوند. صدور، شامل حذف سوابق از  ، از یک سامانه به سامانه دیگر منتقل میهمراه با فراداده آن

 مراجعه شود. انتقالسامانه اول نیست. به تعریف 

 منبع:
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 3. 

 1خلاصه

شوند. خلاصه  که در آن برخی موارد بطور دائمی حذف یا پنهان می دیجیتالی سابقه زارونوشتی 

کامل جهت دسترسی به آن وجود ندارد، اما امکان  طور شود که امکان انتشار سابقه به زمانی ایجاد می

 دسترسی به بخشی از سابقه وجود دارد.

 منبع:
The National Archives (UK), Requirements forElectronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p.3. 
 دهد. ها نشان می ای از اطلاعات را در یک پایگاه داده ردهای که  ای از یک یا چند عنصر داده مجموعه 3حوزه

 4پوشه/ ايجاد پوشه

دآوری شده و به دلیل اسناد که در هنگام استفاده جاری گر یافته از سازمان واحد)اسم( یک  -1

  شوند. می داری نگهفعالیت یا معامله مشابه، مرتبط هستند، کنار هم  ،موضوع اینکه با

 شده مطابق با یک طرح کنترلی.  تعیین . )فعل( عمل قراردادن اسناد در یک مکان از پیش9

 مراجعه شود. پروندهبه تعریف 

رود. این تعریف با تعریف  میکار  به صطلاح در حیطه مدیریت سوابقاین ا، تعریف این نوشتار مطابق با اهداف -يادآوري

شده از اطلاعات ذخیره شده روی کامپیوتر شناسایی و  گذاری مجموعه نامعنوان  بهکه یک فایل را  ITبکار رفته در حیطه 

 گیرد، تفاوت دارد. میکار بهعنوان یک واحد مجزا  به

 منبع:
J Ellis (ed.), Keeping Archives, 2nd edition, Australian Society of Archivists and 

Thorpe, Melbourne, 1993, p. 470. Fixed Protected against unauthorised 

alteration or disposition. 
 تکلیف غیرمجاز. حفاظت در برابر تغییر و تعیین 5 ثابت

 وضعیت کیفی ثابت شده. 1ثبات

 1پرونده

 بندی ردهاز سوابق در طرح  ردهبه یک  شده و کار ارائه و کسب سامانه که در ای از سوابق مجموعه

 ردههایی تشکیل شده که ممکن است از مکان اولیه ) سوابق اختصاص دارد. یک پرونده از فراداده

 مراجعه شود. پوشه ديجيتاليسابقه( نشأت گرفته باشند و به یک سابقه، رسیده باشد. به تعریف 

 منبع:

                                                 
1 - Export 

2 - Extract 

3 - Field 

4 - File 

5 - Fixed 

6 - Fixity 

7 - Folder 
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The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 3. 

 6قالب

شود. به  می داری نگهای که سابقه در آن  شکل فیزیکی )مثل کاغذ یا میکروفیلم( یا قالب پوشه رایانه

 مراجعه شود.  قالب اصليتعریف 

 منبع:
Department of Defense (US), Design Criteria Standard for Electronic Records 

Management Software Applications, DoD 5015.2-STD, 2002, p. 14. 

 1كاركرد

های اصلی که توسط سازمان  وکار. کارکردها، مسئولیت کسب بندی ردهسطح اول از طرح  -1

 دهد. ئه میشوند را ارا برای تحقق اهداف خود مدیریت می

 منبع:
AS 4390, Part 4, Clause 7.2 

  کار در یک سازمان یا حوزه قضایی. و بزرگترین واحد فعالیت کسب  -9

 3شناسايي
اند.  ی که تولید یا ثبت شدهشواهدعمل تخصیص هویت منحصربه فرد به یک پوشه برای ارائه 

 ارتباط آن با سوابق دیگر است.شناسایی شامل ثبت اطلاعات توصیفی مختصر درباره زمینۀ سابقه و 

 4ورود
های مرتبط از یک سامانه به سامانه دیگر، در داخل سازمان یا هر  دریافت سوابق دیجیتالی و فراداده

 جای دیگر. 

مالک شدن/ 

 5دريافت كردن

 استفاده از ویژگی فراداده از موجودیت مولد.

 منبع:
The National Archives (UK), Requirements forElectronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p.4. 

 1نمونه

 در یک نقطه زمانی خاص. برای مثال، ممکن است و یا لب خاصوجود سابقه دیجیتالی در یک قا

نمونه دیگر از آن به شکل  که حالیدر قالب اصلی خود موجود باشد، در  یک سابقه ای از نمونه

یا تبدیل،  جابجاییهای  فرآیندعنوان محصول  ها به شده موجود است. ممکن است نمونه بازگردانی

 تولید شوند.

 1سازي يکپارچه

سازی برای  ساز و کارهای دیگر. یکپارچه و یا ها برنامه کار و و کسب بین سامانه محکم یک رابطه

برنامه مجزایی را پیشنهاد  ها و یک جستجوی خاص که شده بین سامانه های به اشتراک گذاشته داده

 گردد. دهد، اطلاق می می

 منبع:
NSW Department of Public Works and Services, Request for Tender No. 

ITS2323 for the Supply of Records and Information Management Systems, Part 

B: Specifications, 2001, p. 13 

 8واسط
 های کاربردی مبادله شوند. توانند بین برنامه ها می دادهساز و کاری که در آن 

 منبع:

                                                 
1 - Format 

2 - Function 

3 - Identification 

4 - I Import 

5 - Inherit 

6 - Instance 

7 - Integration 

8 - Interface 
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NSW Department of Public Works and Services, Request for Tender No. 

ITS2323 for the Supply of Records and Information Management Systems, Part 

B: Specifications, 2001, p. 13 

 6فراداده

اطلاعات در طول  داری نگههای یافتن، مدیریت، کنترل، شناخت یا  اریافته که روشاطلاعات ساخت

  سازند. ها ممکن می ها را برای آن زمان را برای کاربران شرح داده و انجام این فعالیت

 منبع:
A Cunningham, ‘Six degrees of separation: Australian metadata initiatives and 

their relationships with international standards’, Archival Science, vol. 1, no. 3, 

2001, p. 274. 

 1جابجايي

اعتبار و ، یکپارچگی عمل منتقل کردن سوابق از یک سامانه به سامانه دیگر، با حفظ قابلیت استناد،

سوابق  انتقال شده که برای سازماندهی وظایف ای از قابلیت استفاده است. جابجایی شامل مجموعه

به سخت افزار یا نرم افزار دیگر یا از یک نسل از  پیکربندی نرم افزار سخت افزار و یا یکدیجیتالی از 

 فنآوری به نسل دیگر طراحی شده است.

 منبع:

 .3-3و بند  1، بند 19923-1استاندارد ملی ایران شماره 

  3قالب اصلي

کند. به  امه تولیدکننده، سوابق را روی آن ذخیره میقالبی که سوابق در آن قالب تولیدشده یا برن

 مراجعه شود. تبديلتعریف 

 منبع:
NSW Department of Public Works and Services, Request for Tender No. 

ITS2323 for the Supply of Records and Information Management Systems, Part 

B: Specifications, 2001, p. 13. 

 4ابقهس

 وکار کسبها که به موجب الزام قانونی یا در تعاملات  )اسم( اطلاعات موجود در انواع مختلف قالب

شود. به تعریف  می داری نگهو  دریافت، ایجاد ،و اطلاعات توسط سازمان یا شخص شواهدعنوان  به

 مراجعه شود. سابقه ديجيتالي

 منبع:

  13-3، بند 19923-1استاندارد ملی ایران شماره 

 5سابقه رده

به یک یا چند زیرمجموعه دیگر که ممکن است بیشتر سابقه  بندی رده های طرح یکی از زیرمجموعه

هایی تشکیل شده که ممکن است از موجودیت  سابقه از فراداده ردهبندی شود. یک  از سابقه تقسیم

پرونده . به تعریف دسابقه( نشأت گرفته و به موجودیت والد رسیده باش ردهمولد )برای مثال، 

 مراجعه شود.ديجيتالي 

 منبع:
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 3. 
استفاده کرده و  و داری نگهها را تولید، مدیریت،  هایی که آن سامانه ها وفرآیندسوابق و افراد،  1فراداده سابقه

                                                 
1 - Metadata 

2 - Migration 

3 - Native format 

4 - Record 

5 - Record category 

6 - Record metadata 
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 کند.  سازی می ها را شناسایی، اعتبارسنجی و مفهوم کننده آن های اداره مشی خط

 منبع:

 2، بند 2233-1استاندارد ملی ایران شماره 

 6نوع سابقه

های فراداده و انواع رفتارها را مشخص  تعریف یک شیء دیجیتالی که الزامات مدیریتی خاص، ویژگی

شود. انواع خاصی  عنوان مقیاس یا معیار در نظر گرفته می فرض به پیش کند. یک نوع سابقه می

اند که به یک سازمان اجازه تحقق الزامات قانونی )از قبیل،  سوابق از شکل مقیاس منحرف شده

 دهد. های خاص سوابق می حریم خصوصی یا تطبیق داده( را برای گروه

 منبع:
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 5.  

 بندي ردهطرح 

 1سوابق

ثبت، تواند  رود، می کار بکار می و سلسله مراتبی که وقتی در سامانه کسب بندی رده یک ابزار

سوابق از طرح  بندی رده تکلیف سابقه را تسهیل کند. طرح و تعیین داری نگه، بازیابی، گذاری عنوان

 گیرد. کار سازمان نشأت می و کسب بندی رده

 بندي ردهابزار 

 3سوابق

مورد  بازیابی سوابق، کنترل و دسترسی، گذاری عنوان، بندی ردهابزار یا شیوه که برای کمک به 

، گ جامعفرهن، سابقه بندی ردهها شامل طرح  . ممکن است این ابزارها یا شیوهگیرد استفاده قرار می

 شده باشد.  واژگان کنترل و یا سازی نمایه طرح

 4مديريت سوابق

و  استفاده، داری نگه، دریافت تولید، مندِ کارا و نظام ای از مدیریت که مسئول کنترل حوزه

و اطلاعات درباره  شواهد داری نگهتکلیف سوابق بوده و شامل فرآیندهایی برای ثبت و  تعیین

 کار در قالب سوابق است. و کسبها و معاملات  فعالیت

 منبع: 

 3-16، بند 19923-1استاندارد ملی ایران شماره 

 5پايگاه داده نسبي

ها  اند که بر اساس آن دهی شده جداول سازمان ای از شکل مجموعه به ای که عناصر داده ای از مجموعه

ها را  ها دسترسی داشته یا آن هان ه داده توان بدون نیاز به سازماندهی مجدد جداولِ پایگاه داده می

 مراجعه شود. جدولو  حوزه، ها پايگاه داده، عنصر دادهبه تعریف . مجدداً گردآوری نمود

 1بازگرداني

وکار قرار دارد و  ی که تماماً در کنترل سامانه کسبفرآیند دیجیتالی که بوسیله ای از سابقه نمونه

. بازگردانی باید موجود است مختلفی  رسانه در اهای دیگر ی قالب دربدون از دست دادن محتوا، 

های مشابه را نمایش داده و در یک ارتباط تنگاتنگ با سابقه قالب اصلی مدیریت شود. ممکن  فراداده

، دسترسی یا بررسی مورد نیاز باشند. به تعریف داری نگهها برای اهداف حفظ و  است بازگردانی

 رجوع شود. تبديل

 1دوره بازيابي
در دسترس باشد. ممکن است در  حفظ شده و بایدتکلیف که سابقه  زمانِ پس از شروع تعیین مدت

فعاليت به تعریف تکلیف قرار گیرد.  سابقه در معرض فعالیت تعیین داری نگهپایان دوره 

                                                 
1 - Record type 

2 - Records classification scheme 

3 - Records classification tool 

4 - Records management 

5 - Relational database 

6 - Rendition 

7 - Conversion. Retention period 
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 مراجعه شود. تکليف شروع تعيينو  تکليف تعيين

 6امنيتي رده

 بر،کار به( اختصاص داده شده «حفاظت شده»یا  «نهخيلي محرما»سلسله مراتبی ) از قبیل  اسمِ

مجاز.  دسترسی و یا موجودیت طرح سابقه برای مشخص کردن سطح دیجیتالی سابقه کاربر، نقش

تکلیف سابقه  سازی، انتقال و تعیین ذخیره، در طول استفاده حفاظتی که باید سطح امنیتی، رده

  مراجعه شود. اي امنيتيه كنترلکند. به تعریف  اعمال شود را منعکس می

 منبع:
Cornwell Management Consultants (for the European Commission Interchange 

of Documentation between Administrations Programme), Model Requirements 

for the Management of Electronic Records (MoReq Specification), 2001, p. 107 

 بندي ردهنه ساما

 1امنيتي

 منفی تواند عواقب می آن رسمی که افشای حفاظت از اطلاعات های شناسایی و روش ای از مجموعه

امنیتی با اختصاص دادن علائمی که ارزش اطلاعات را نشان داده بکار  بندی ردهسامانه  .داشته باشد

به تعریف کند.  می شده و حداقل سطح حفاطتی که باید وجود داشته باشد را مشخص گرفته

 مراجعه شود. امنيتي ردهو  بندي رده

 منبع:
Attorney-General’s Department, Commonwealth Protective Security Manual, 

2000 

 3هاي امنيتي كنترل

 سوابق، برانکار بهمنظور محدود کردن دسترسی  طرحی از علائم حفاظتی که ممکن است به

بندی  دسته ها شامل ابقه، اختصاص یابد. ممکن است این کنترلدیجیتالی و موجودیت طرح س

هاي  كنترلگر غیرسلسله مراتبی باشد. به تعریف  همراه با توصیف احتمالاً سلسله مراتبی، امنیتی

 مراجعه شود. گر توصيفو دسترسي 

كنترل دسترسي 

 4سامانه

کاربران غیر مجاز مورد استفاده  طکار توس و سامانه کسب جلوگیری از دسترسی به ساز و کار که برای

یا استفاده از شناسه  های کاربری پروفایل تعریف گیرد. ممکن است این ساز و کارها شامل قرار می

 مراجعه شود. هاي امنيتي كنترلو  هاي دسترسي كنترلرمز عبور باشد. به تعریف  ورود و

 5مقررات سامانه
کار برای اداره کردن  و ن است توسط مدیر سامانه کسبهای داخلی نرم افزار سامانه که ممک مشی خط

شده  های عملیاتی بکارگرفتهفرآیندیک کارکرد خاص سامانه، ایجاد یا پیکربندی شده و ماهیت 

 توسط آن سامانه را مشخص کند.

 1جدول

ای مربوط  ها، که هر یک شامل عناصر داده یک یا چند حوزه مرتبط پایگاه داده ای از مجموعه

عنصر ، یک یا چند جدول ترکیب شوند. به تعریف  اشند. ممکن است برای تشکیل پایگاه دادهب می

 مراجعه شود. حوزهو  ها پايگاه داده، داده

 1رهگيري
 اطلاعات درباره جابجایی و استفاده از سوابق. داری نگهتولید، ثبت و 

 منبع:

                                                 
1 - Security category 

2 - Security classification system 

3 - Security controls 

4 - System access control 

5 - System rules 

6 - Table 

7 - Tracking 
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 3-12، بند 19923-1استاندارد ملی ایران شماره 

 6معامله

 خود جزء معاملات هستند. وکار. استفاده از سوابق، به خودی خودی ترین واحد فعالیت کسب چککو

و  وكار كسببندي  ردهطرح ، فعاليت وکار. به تعریف کسب بندی ردهسومین سطح در یک طرح 

 مراجعه شود. كاركرد

 منبع:
AS 4390, Part 1, Clause 4.27; AS ISO 15489, Part 2, Clause 4.2.2.2. 

 1انتقال

  شدۀ سوابق دیجیتالی و در صورت امکان مجموعه تکلیف، شامل صدور تأیید یکی از فرآیندهای تعیین

کننده پس از آن  کار صادر و های مربوط، که امحاء سوابق در سامانه کسب سوابق دیجیتالی و فراداده

از یک سازمان به سرپرستی آید. پس از تغییرات اداری، انتقال، از یک سازمان به سازمان دیگر،  می

دولت به دولت  از یک و یا، به بخش خصوصی از دولت، دهنده خدمات ارائهآرشیو، از یک سازمان به 

 شود. منبع: انجام می دیگر
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 6. 

گروه دسترسي 

 3كاربر

( شناخته شده هستند وکار سامانه کسباربرانی که برای شده )ک گذاری نام افراد مجزایی از   مجموعه

دهد. ممکن است دسترسی به سوابق خاص یا  که یک گروه ثابت و قابل نام بردن را تشکیل می

محدود شده باشد. به  خاصی،ی های دسترسی کاربر های طرح فایل دیگر به اعضای گروه موجودیت

 مراجعه شود. هاي دسترسي كنترلتعریف 

 منبع:
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 28. 

 4پروفايل كاربري

های  که شامل تمامی دادهبر سامانه کار بههای اختصاص داده شده  تمام ویژگی ای از خلاصه

دسترسی و حقوق  امنیت و حقوق و رمز عبور، شناسه، شده برای سامانه، از قبیل نام کاربری شناخته

 مراجعه شود. هاي دسترسي كنترلکارکردی است. به تعریف  دسترسی

 5نقش كاربر

است به زیر کار که ممکن  و کسب  سامانهیا گروه استاندارد از مجوزهای کارکردی   یک مجموعه

 سامانه اعطا شده باشد. از کاربران از پیش تعریف شده مجموعه

 منبع:
The National Archives (UK), Requirements for Electronic Records Management 

Systems, 3: Reference Document, 2002, p. 6. 
 

                                                 
1 - Transaction 

2 - Transfer 

3 - User access group 

4 - User profile 

5 - User role 
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 پيوست ب

 )اطلاعاتي(

 ها گسترش سامانهسازي ملاحظات سوابق در چرخه حيات  يکپارچه

شوند،  پروژه آغاز می 1ریزی و کسب پروانه مراحلی که با برنامه از طریق مجموعهکار معمولاً  و های کسب سامانه

 داری نگهو  و با اجرای واقعییافته  ادامه با تدوین مشخصات طراحی و الزامات کارکردیو  گسترش یافته

رسد. اگر مدیریت سوابق باید در طراحی سامانه  ن میآن، به پایا و ارزیابی بررسی و همچنین سامانه

 چرخه حیات توسعه لازم است که ملاحظات سوابق در هر مرحله از ،کار ادغام شده باشد، در آن هنگام و کسب

 ترین مرحله از مراحل چرخه حیات است زیرا مهم، ریزی ها، مورد توجه قرار گیرد. مرحله برنامه سامانه

تأیید شده و الزامات عمومی منابع که باید این  شناسایی و در این مرحله سوابق ط بهموضوعات اساسی مربو

 شوند. موضوعات را مورد توجه قرار دهند، شناسایی می

کار، در مراحل بعدی چرخه حیات، دشوار است. زیرا  و های کسب تلاش برای ایجاد ملاحظات سوابق در سامانه

شده و  زء ضروری سامانه در نظر گرفته شود که در آن منابع قبلاً شناساییعنوان ج این اقدام به جای اینکه به

اضافی  عنوان یک عمل اند، به ملاحضات طراحی و اجرا در مرحله طراحی و اجرای خود سامانه لحاظ گردیده

  9شود. که مستلزم استفاده از منابع بیشتر است، در نظر گرفته می

 سامانه و ملاحضات سوابق در ذیل آمده است: بررسی مراحل مختلف چرخه حیات توسعه

 شروع پروژه 6-ب

کند لازم است فرآیند  شود که مدیریت مشخص می زمانی آغاز می ،مرحله شروع چرخه حیات توسعه سامانه

 گیری فن آوری اطلاعات تسهیل شود. اهداف مرحله شروع به شرح ذیل است:کار بهکار از طریق  و کسب

های مرتبط با نیاز   کارِ سازمان یا ناکارآمدی و کسب 2دستاوردهای فرصت بهبود 3تبارو بررسی اع شناسایی -

 وکار؛ کسب

 به آن نیازها؛ و گویی  پاسخهای مهم برای  محدودیت مفروضات و شناسایی -

 نیازها؛برای برآوردن  های جایگزین روش پیشنهاد شناسایی مفاهیم و -

کار، تغییر در کارکردهای  و کسب فرآیندهای بهبود  جه فعالیتنتی کار در و های کسب ممکن است پروژه

های بیرونی نظیر  اطلاعات آغاز شده و یا ممکن است برخاسته از محرک فنآوریپیشرفت  کار و یا و کسب

های ارائه شده  های راهبردی جدید برای دولت یا استفاده از فرصت ها، ایجاد دستورالعمل مشی قوانین و خط

های مرتبط(، باشد. برای شروع چرخه  همکاری با سازمان های خارجی )برای مثال، توسعه نسازما توسط

                                                 
1 - Charter 

 اطلاعات توصیفي هر مرحله از چرخه حیات توسعه سامانه از منبع زیر به دست آمده است: - 2
Department of Justice Systems Development Life Cycle Guidance Document, Information Resources 

Management, US Department of Justice, Washington, DC, 2003.  

3 - Validate 

4- Accomplishments 
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در این مرحله، مدیر پروژه که توجیه  کند. حیات سامانه/ پروژه، سرپرست پروژه این نیاز را در سازمان بیان می

مثال، حصول عنوان  بهق ) . مسائلی مانند امنیت و سوابشود میکند، تعیین  طرح یا طرح مفهومی را آماده می

سوابق، پیوند دادن  داری نگهشوند، تعیین مشخصات  می داری نگهاطمینان از اعتبار سوابقی که در طول زمان 

تکلیف سوابق، و غیره ( و مالکیت مسائل در سطح کلی  سوابق دیجیتالی و کاغذی، ایجاد مجوزهای تعیین

فرآیندهای پروژه بررسی شوند(. به این عنوان  بهلازم است عنوان مسائلی که  شوند )یعنی، به شناسایی می

کند.  توسعه کار کمک نمایند را دور هم جمع می معمول تمام افرادی که باید برای طور بهترتیب، مدیر پروژه 

 )یعنی، افرادی که باید موضوع مدیری سوابق و ادغام آن در طراحی سامانه را مورد توجه قرار دهند(.

 ريزي برنامه 1-ب

در این مرحله نیازهای سامانه و مفاهیم پیشنهادی برای ایجاد سامانه جدید یا اصلاح سامانه موجود مورد 

ی سامانه کارگیر بهپس از  وکار کسبچگونگی عملکرد « ای  ایده» گیرد تا از توسعه بررسی بیشتر قرار می

ها  اقیمانده از چرخه حیات توسعه سامانهامکان اجرای مراحل ب که اینبرای تضمین  .تأییدشده، آگاهی یابیم

تعریف ها  بررسی ابزارها وها،  ، برنامهها فعالیت پروژه،شده وجود دارد، منابع  در طول زمان و با بودجه تعیین

های  دیگر الزامات سطح بالا از قبیل الزامات امنیتی )یعنی، ماهیت گواهینامه امنیتی و فعالیت .شوند می

 شوند. ، اصلاح میمخاطره های تهدید و یریت سوابق برمبنای ارزیابیاعتبارگذاری( و مد

 تحليل الزامات 3-ب

و الزامات امنیتی و  عملکرد سامانه داده،رسمی تعریف شده و الزامات بر حسب  طور بهالزامات کارکردی کاربر 

، تعریف  سامانه راحیط برای الزامات تا حد مورد نیاز شوند. تمام سامانه، مشخص می مورد نیاز داری نگه

شناسایی های  فرصت کار یا و کسب نیاز بوده و بهقابل آزمایش  و قابل اندازه گیری باید الزامات شوند. تمام می

 ای پایهعنوان  به  ریزی مرحله برنامه از الزامات کاربر مربوط به شروع، مربوط باشند. مستندات مرحله شده در

گیرند. در طی مرحله  و توسعه الزامات کاربری مورد استفاده قرار می برای تحلیل بیشتر الزامات کاربری

تعریف   مفصل طور بهها،  و واسط ها خروجیها، فرآیندهای سامانه،  الزامات، سامانه با توجه به ورودی  تحلیل

ید پذیرد )یعنی، سامانه بر حسب کارکردهایی که با صورت می کارکردی در سطح تعریف فرآینداین  شود. می

این مرحله، به  شود(. در ای، توصیف می های داده ها و جریان ای، فایل های رایانه انجام دهد و نه بر مبنای برنامه

 شود. تعیین کارکردهایی که باید انجام شوند، تأکید می جای چگونگی اجام عملکردها بر

 طراحي 4-ب

 و های اصلی، عملیاتی ایجاد، زیرسامانهشود. محیط  طراحی میها  سامانه مشخصات فیزیکی در این مرحله،

شوند. هر موردی که به ورود توسط کاربر  اختصاص داده می منابع به هافرآیندتعریف و ها  ها و خروجی ورودی

شود. مشخصات فیزیکی سامانه تعیین و طراحی به  یا تأیید او نیاز دارد، توسط کاربر مستند و بررسی می

شده در مرحله طراحی، برای ایجاد ساختار دقیقِ سامانه استفاده  های شناسایی شود. زیرسامانه دقت انجام می

شود. برای هر بخش نرم افزاری، مشخصات  شوند. هر زیرسامانه به یک یا چند واحد طراحی تقسیم می می

 شود. منطقی دقیق، آماده می
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ی مثال، مدیریت، روش و فن( را باید الزامات کارکردی سوابق و الزامات مرتبط دیگر )برا در مرحله طراحی

عنوان نتیجه مرحله تحلیل الزمات، در نظر گرفت. همانند الزامات امنیتی، مشخصات طراحی مربوط به  به

 سوابق باید با مشخصات طراحی منطقی و فیزیکی سامانه، ادغام شوند. 

 اجرا 5-ب

ه است را به یک سامانه اطلاعاتی که در مرحله طراحی، تولید شد های این مرحله، طراحی سامانه فعالیت

هایی برای ایجاد  مرحله توسعه شامل فعالیتکند که قادر به بررسی الزامات سامانه است.  کاری تبدیل می

برای اطمینان یافتن از تحقق الزامات  عملکرد های کنترل کیفیت آزمون اجرای سامانه وآزمایش سامانه، 

بکار انداختن سامانه در محیط تولید، قرار دادن سامانه در  کارکردی است. یک مرحله مهم برای نصب و

 اول، .شود ها انجام می  انواع مختلفی از آزمایش این مرحله های اعتبارسنجی و تأیید است. در معرض فعالیت

ده و ها ادغام ش درستی با زیز سامانه اجرا و برای اثبات اینکه اجزاء برنامه به ها زیر سامانه ادغام های آزمایش

ای  شود. این مرحله توسط تیم توسعه ارزیابی میاند،  ها ادغام گردیده درستی با برنامه ها به اینکه زیرسامانه

سوابق )مطابق با الزمات کارکردی( در  داری نگهبرای ارزیابی قابلیت سامانه برای ثبت و  ییها است که آزمایش

و برای اطمینان یافتن از مطابقت سامانه با تمامی شده انجام  سامانههای  آزمایششود. سپس،  آن، انجام می

های سوابق، بخشی از فرآیند  های قابلیت شوند. مجدداً، آزمون الزامات فنی، نظیر الزامات کارکردی، ارزیابی می

هایی که از دیدگاه امنیتی و مدیریت سابقه بر یکپارچگی  دهد. آزمایش آزمایش و ارزیابی کلی را تشکیل می

، قابلیت اطمینان و کامل بودن، کنند، قابلیت سامانه را با توجه به الزامات قابلیت استناد تأکید می  داده

شده، به  تا تأیید کنند که سامانه ایجاد کنند شرکت میکنند. در نهایت کاربران در آزمایش پذیرش  ارزیابی می

دهد. زمانی که  و بازیابی سوابق، پاسخ می یدسترس تسهیل برای سامانهتمام نیازهای کاربران از قبیل توانایی 

ی سامانه برای کارگیر بهرسانی رسمی از  شود که برمبنای اطلاع می« تولید»سامانه پذیرفته شد، وارد مرحله 

ها و بررسی عملکرد پس از اجرا،  شده، ورود یا تبدیل داده کاربران نهایی، اجرای طرح آموزشی از پیش تعریف

 باشد.  می

 داري نگه 1-ب

در این مرحله عملکرد پیوسته سامانه مطابق با الزامات کاربر مورد نظارت قرار گرفته و اصلاحات مورد نیاز 

هایی برای تعیین چگونگی بالا  ای از طریق انجام بررسی دوره طور بهشوند. سامانه عملیاتی  سامانه، انجام می

مؤثر به نیازهای  طور بهسامانه بتواند  تا زمانی که لیاتشود. این عم بردن کارایی و تأثیر سامانه، ارزیابی می

یابد. این بدان معناست که تغییر در الزامات مرتبط با سوابق )یعنی الزامات که  سازمان پاسخ دهد، ادامه می

و غیره بوجود  وکار کسب، تغییر در طراحی فرآیندهای وکار کسببر اساس قوانین جدید، تغییر الزامات 

شوند، لحاظ گردد. پشتیبانی از کاربر، پیوسته  رآیندهای نظارت و تغییر که در این مرحله انجام میآیند( ف می

یابد. کاربران جدید به آموزش نیاز دارند. تأکید این مرحله بر تضمین این مورد است که نیازهای  ادامه می

دهد. زمانی که اصلاحات یا  کاربر محقق شده و سامانه به فعالیت خود در محیط عملیاتی خاص ادامه می

های مربوط  تغییرات لازم تشخیص داده شدند، ممکن است سامانه مجدداً وارد مرحله عملیاتی شود. فعالیت

تکلیف سامانه از پایان کار سامانه اطمینان حاصل کرده و اطلاعات حیاتی در مورد سامانه را حفظ  به تعیین
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، تمام یا بخشی از اطلاعات )شامل اطلاعات موجود در سوابق( ممکن است در صورت نیازکه  طوری بهکند  می

 مجدداً در آینده فعال شوند.

   سوابق با ارزش به یک سامانه جابجاییمناسب سوابق پردازش شده توسط سامانه )یعنی  داری نگهحفظ و  بر

های مدیریت  مشی شوند(، مطابق با مقررات و خط هایی که توسط آرشیو پشتیبانی می دیگر، شامل سامانه

 شود.  سوابق برای دسترسی بالقوه در آیند، تأکید می

 بررسي و ارزيابي  1-ب

کار است. بررسی  و شود. اولین دیدگاه، چشم انداز سامانه کسب از دو دیدگاه انجام می سامانه و ارزیابی بررسی

های انجام شده در هر  فعالیتشود تا از اینکه  در هر مرحله از چرخه حیات توسعه سامانه انجام می  جاری

اند، اطمینان  و اهداف کارکردی خود را تحقق بخشیده  مرحله به اهداف از پیش تعیین شده خودشان رسیده

شده، پشتیبانی شوند. اگر  های ارزیابی توافق حاصل شود. این بررسی باید بوسیله معیارهای عملکردی و روش

دیریت سابقه ارزیابی شود، اید معیارهای عملکردی مدیریت سوابق و و م، ثبت ایجادباید قابلیت سامانه برای 

بکار گرفته شده و در صورت امکان با معیارهای عملکردی و  های انجام ارزیابی قابلیت سوابق، ایجاد و روش

های جاری انجام شده در هر مرحله از چرخه حیات توسعه سامانه  رفته در برررسیکار بههای ارزیابی  روش

 م شوند. ادغا

و  کارآمد، ، مؤثر سامانه است. آیا روش توسعه سامانه برای توسعه بکار گرفته شده شناخت روش دیدگاه دوم،

بخشی از عنوان  بهکار یا  و تواند در مرحله نتیجه گیری از پروژه سامانه کسب کامل است؟ ارزیابی روش کار می

شود. مجدداً، باید ملاحظات سوابق، شامل  انجام کار  و های کسب ارزیابی کلی توسعه و مدیریت سامانه

های بکار رفته برای ارزیابی کلی توسعه   معیارهای عملکردی و ملاحظات دیگر ایجاد و با ابزارها و روش

 کار، ادغام شوند .  و های کسب سامانه
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