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 خدا به نام

 سازمان ملي استاندارد ايرانبا آشنايي

و  استاندارد مؤسسۀ مقررات و قوانين اصلاح قانون 3مادۀ  يک بند موجب به ايران و تحقيقات صنعتي استاندارد مؤسسه

استانداردهای  نشر و تدوين تعيين، وظيفه که کشوراست رسمي مرجع تنها 1331 ماه بهمن مصوب ايران، يصنعت تحقيقات

 .دارد عهده به را ملي )رسمي( ايران

 92/60/1326نام مؤسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به موجب يكصد و پنجاه و دومين جلسه شورای عالي اداری مورخ 

 جهت اجرا ابلاغ شده است. 92/3/26مورخ  33333/960رد ايران تغيير و طي نامه شماره به سازمان ملي استاندا

 مؤسسات علمي، و مراکز صاحبنظران سازمان،کارشناسان  از مرکب فني های درکميسيون مختلف های حوزه در استاندارد تدوين

 فناوری  توليدی، به شرايط توجه با و ملي صالحم با همگام کوششي و شود مي انجام مرتبط و آگاه اقتصادی و توليدی پژوهشي،

 و کنندگان، صادرکنندگان مصرف توليدکنندگان، شامل نفع، و حق صاحبان منصفانۀ و آگاهانه مشارکت از که است تجاری و

 ملي پيشنويس استانداردهای .شود مي حاصل وغيردولتي دولتي های سازمان نهادها، تخصصي، و علمي مراکز واردکنندگان،

 پيشنهادها و نظرها از دريافت پس و شود مي ارسال مربوط فني های کميسيون اعضای و نفع ذی مراجع به نظرخواهي برای ايران

 .شود مي منتشر و ايران چاپ رسمي() ملي استاندارد عنوان به تصويب درصورت و طرح رشته آن با مرتبط ملي کميتۀ در

  کنند مي تهيه شده تعيين ضوابط رعايت با نيز ذيصلاح و مند علاقه های انسازم و مؤسسات که استانداردهايي پيشنويس

بدين ترتيب،  شود. مي منتشر و چاپ ايران ملي استاندارد عنوان به تصويب، درصورت و بررسي و طرح ملي درکميتۀ

ملي  درکميتۀ و تدوين 3 شمارۀ ايران ملي استاندارد در شده نوشته مفاد براساس که شود مي تلقي ملي استانداردهايي

 .باشد رسيده تصويب به هدد مي تشكيل ايران استاندارد سازمان ملي که مربوط استاندارد

(ISO)استاندارد  المللي بين سازمان اصلي اعضای از ايران سازمان ملي استاندارد
(IEC)المللي الكتروتكنيک  بين کميسيون 1

 و9

(OIML)قانوني  شناسي اندازه المللي بين سازمان
(CAC)کدکس غذايي  کميسيون 2رابط تنها به عنوان و است 3

3 

 آخرين از کشور، خاص های نيازمندی و کلي شرايط به توجه ضمن ايران ملي استانداردهای تدوين در  .کند مي درکشورفعاليت

 .شود مي گيری بهره المللي بين استانداردهای و جهان صنعتي و فني علمي، پيشرفتهای

 سلامت کنندگان، حفظ مصرف از حمايت برای قانون، در شده بيني پيش موازين رعايت با تواند مي ايران ستانداردسازمان ملي ا

 از اجرای بعضي اقتصادی،و محيطي زيست ملاحظات و محصولات کيفيت از اطمينان حصول عمومي، و فردی ايمني و

 استاندارد، اجباری عالي شورای تصويب با وارداتي، اقلام يا /و کشور داخل توليدی محصولات برای را ايران ملي استانداردهای

و  صادراتي کالاهای استاندارد اجرای کشور، محصولات برای المللي بين بازارهای منظورحفظ به تواند مي سازمان .نمايد

در  فعال مؤسسات و ها سازمان خدمات از کنندگان استفاده به بخشيدن اطمينان برای همچنين نمايد. اجباری را آن بندی درجه

و  ها آزمايشگاه محيطي، زيست مديريت و  کيفيت مديريت های سيستم صدورگواهي و مميزی بازرسي، آموزش، مشاوره، زمينۀ

تأييد  نظام ضوابط براساس را مؤسسات و ها سازمان اينگونه استاندارد سازمان سنجش، وسايل مراکزکاليبراسيون )واسنجي(

نظارت  ها آن برعملكرد و اعطا ها آن به صلاحيت تأييد گواهينامۀ لازم، شرايط احراز درصورت و کند مي يارزياب ايران صلاحيت

تحقيقات  انجام و گرانبها عيارفلزات تعيين سنجش، وسايل کاليبراسيون )واسنجي( يكاها، المللي بين دستگاه ترويج. کند مي

 است. سازمان اين وظايف ديگر زا ايران ملي استانداردهای سطح ارتقای برای کاربردی

                                                 
1- International organization for Standardization 

2- International Electro technical Commission 

3- International Organization for Legal Metrology (Organization International de Metrology Legal) 

4- Contact point 

5- Codex Alimentarius Commission 
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 کمیسیون فني تدوين استاندارد

 « اصول و واژگان -هاي مديريت براي سوابق سامانه -اسناداطلاعات و  »
 يا نمايندگي /سمت و رئیس: 

 مؤسسه آموزش عالي جهاد دانشگاهي يزدمدرس  عليرضا، ارسلان

  (EMBA )فوق ليسانس

  

  دبیر:

 اداره کل استاندارد استان يزدارشناس ک جعفری ندوشن، زهرا

  )فوق ليسانس مديريت صنعتي(
  

  ()اسامي به ترتيب حروف الفبا :اعضاء

 کارشناس استاندارد احمدی ندوشن، عليرضا

  )فوق ليسانس مديريت اجرايي(

  

 شرکت کنتورسازی نيک تراز يزدمسئول کنترل کيفيت  دهقان، طيبه

  )ليسانس الكترونيک(
  

 اداره کل استاندارد استان يزدکارشناس  زحمتكش، مرضيه

  )ليسانس مديريت صنعتي(
  

 شرکت پارس معيار سنجش ايساتيسنماينده  سجادی، نرگس السادات

  )ليسانس کتابداری(
  

 اداره کل استاندارد استان يزدکارشناس  ماندگاری، مريم

  وری( )فوق ليسانس مديريت سيستم و بهره

  

 شرکت رهپويان کيفيتمديرعامل  موسوی، سيد محمودرضا

  )ليسانس مهندسي صنايع(

  

 اداره کل استاندارد استان يزدکارشناس  ميرشمسي، فاطمه

  )ليسانس حقوق(
  

 اداره کل دارايي استان يزدکارشناس  هاديان، الهام

  )فوق ليسانس مديريت بازرگاني(
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 فهرست مندرجات

 صفحه وانعن

 ب ايران استانداردسازمان ملي  با آشنايي

 ج استاندارد تدوين فني کميسيون

 و پيش گفتار

 1 هدف و دامنه کاربرد 1

 1 مديريت سوابق سامانهاصول  9

 2 اصطلاحات و تعاريف 3

 10 پيوست الف )اطلاعاتي( روش مورد استفاده در توسعه واژگان

   



 ه 

 

 پیش گفتار

 در آن نويس پيش که « اصول و واژگان -های مديريت برای سوابق امانهس -اسناداطلاعات و  » استاندارد

 يكصد و سي و يكميندر و شده تدوين و تهيه سازمان ملي استاندارد ايرانتوسط  مربوط های کميسيون

 اينک است، قرارگرفته تصويب مورد11/19/1329ورخم اسناد و تجهيزات اداری و آموزشي ملي کميتۀ اجلاس

 مصوب ايران، صنعتي تحقيقات و استاندارد مقررات مؤسسۀ و قوانين اصلاح قانون 3 مادۀ بنديک استناد به

 .شود منتشر مي ايران ملي استاندارد عنوان به ،1331ماه بهمن

خدمات،  و علوم صنايع، زمينۀ در جهاني و ملي های پيشرفت و تحولات با هماهنگي و همگامي حفظ برای

اين  وتكميل اصلاح برای که هرپيشنهادی و شد تجديدنظرخواهد لزوم مواقع در ايران ملي ردهایاستاندا

 بنابراين، بايد  .قرارخواهدگرفت توجه مورد مربوط فني تجديدنظردرکميسيون هنگام شود، ارائه استانداردها

 .کرد استفاده ملي استانداردهای تجديدنظر آخرين از همواره

 :زيراست شرح به قرارگرفته استفاده مورد استاندارد اين تهيۀ ایبر که منبع و ماخذی

ISO 30300:2011, Information and documentation- Management systems for records - 

Fundamentals and vocabulary 
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 اصول و واژگان -هاي مديريت براي سوابق سامانه -اسناداطلاعات و 

 هدف و دامنه کاربرد 1

 مديريت سوابق سامانهاستانداردهای  یارب یاصطلاحات و تعاريف کاربردتعيين  ،استاندارداين ف از تدوين هد

و اصولي را برای آن  را بيان کردهمديريت سوابق  سامانهاين استاندارد، همچنين اهداف استفاده از  .است

 کند. تعيين مي سطح عالي کند، رويكرد فرايندی را توصيف کرده و نقشي را برای مديريت فراهم مي

 نوع سازماني که بخواهد موارد ذيل را انجام دهد، کاربرد دارد: برای هر ،اين استاندارد

وکار خود ايجاد کرده، اجرا و حفظ نموده و آن   مديريت سوابقي را برای پشتيباني از کسب سامانه 1-1

 ؛را بهبود دهد

 تضمين کند؛خط مشي بيان شده سوابق انطباق خود را با  1-7

 های زير اثبات کند: روشانطباق با اين استاندارد را از   1-9

 يک خودارزيابي يا خوداظهاری، يا تعهد به انجام 1-9-1

  ها توسط شخص بيرون سازماني يا پيگيری تأييد خوداظهاری آن 1-9-7

 .ها توسط يک شخص بيروني مديريت سوابق آن امانهپيگيری تأييد س 1-9-7

 مديريت سوابق مانهااصول س 7

 مديريت امانهمديريت سوابق و س امانهارتباط بین س 7-1

های خود، ايجاد و  فعاليت انجامها برای دستيابي به اهداف سازمان، سوابق را به عنوان خروجي  همه سازمان

 کنند. کنترل مي

امانه سازمان در س مديريت سوابق، خط مشي، اهداف و چارچوب رهنمودهايي را برای کنترل سوابق امانهس

 کند. سوابق، الزامات سازمان را برآورده مي سامانهدهد که  سوابق ايجاد نموده و اطمينان مي

مديريت سوابق،  امانهدر چارچوب سلازم است به منظور برآورده نمودن خط مشي، اهداف و رهنمودها 

ها و  کنترلگي مديريت ين چگونها و فرايندهای سوابق، طراحي، اجرا و پايش شود. اين کار، تعي کنترل

به عنوان  های مديريت، امانهبا همه س سوابقچگونگي ارتباط های سوابق و  امانهفرايندهای سوابق توسط س

 گيرد. در بر مي راشواهد عيني نتايج برای مقاصد ارزيابي، 

 های مديريت امانهس کنند. مديريت سوابق بوده و سوابق را ايجاد مي امانهخود شامل س ،های مديريت امانهس

های جديد سازماني نظير توسعه محصولات  شوند را به فعاليت هايي که مديريت مي ت، سوابق و روشقدر حقي

های مديريت و اين  امانهتواند برای پايش عمليات س دهند. سوابق همچنين مي يا خدمات جديد بازخورد مي

کنند، استفاده شود. در اين  ت سازماني را برآورده ميها، الزاما ها و فعاليت امانهآن س درستيکه چطور به 

 دهد. ، پوشش ميخوبيهای مديريتي را به  امانه، الزامات سوابق ساير سمديريت سوابق امانهس روش،
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 زمینه کاري سازمان  7-7

از  توانند براساس زمينه کسب و کار و الزامات خود از همه يا بخشي ها مي يک سازمان يا گروهي از سازمان

 استفاده کنند. اين زمينه ها عبارتند از:  1(MSR) استانداردهای

 ها، يا فرايندهای الزام کننده کنترل سوابق؛ اندازه و پيچيدگي سازمان يا سازمان -الف

 کسب و کار به دست آمده به علت نداشتن کنترل سوابق کافي؛ مخاطراتسطح  -ب

 نفعان فعلي يا بالقوه آينده؛ ودن تقاضای ذیحرکت به سمت بهبود داخلي برای برآورده نم -پ

 نفعان خاص؛ تقاضا يا انتظارات ذی -ت

 تواند در موارد ذيل مورد استفاده قرار گيرد: مديريت سوابق مي امانهاستانداردهای س

 برای يک يا چند فرايند خاص درون يک سازمان؛ -1

 همه فرايندهای کسب و کار؛ کامل شامليک سازمان سرتاسر  در -9

سرتاسر يک بخش خاص،  به طور مثال،ها با فرايندهای کسب و کار مشترك،  ی تعدادی از سازمانبرا -3

 ؛دار مشترك سهامشرکای تجاری يا يک 

های  مديريت سوابق، بايد الزامات و راهنمايي امانهکارگيری استانداردهای سه يک سازمان هنگام ب

 مد نظر قرار دهد.کار مي روند را  قلمرو مربوطه بهها وقوانين ملي که در حوزه  نامه استانداردها، آيين

  مديريت سوابق امانهنیاز براي يك س 7-9

 هدف 7-9-1

اطلاعاتي را از فرايندهای کاری خود توليد  ماهيت کسب و کارشان، نظر از اندازه يا ها، صرف همه سازمان

سازمان  های داراييجهت  و از اينعي سوابق به عنوان يک نوع منبع اطلاعاتي، بخشي از سرمايه واق کنند. مي

  شود. محسوب مي

های کسب و کار است. چنين  مند اطلاعات به عنوان سوابق فعاليت ، مديريت نظامMSRهدف از اجرای 

های متعاقب آن پشتيباني و جوابگويي به نيازهای حال و  سوابقي از تصميمات جاری کسب و کار و فعاليت

 ند.ک آينده سازمان را تضمين مي

قابل تصديق به مند و  مديريت سوابق، ايجاد و کنترل سوابق در يک روش نظام امانههدف از اجرای س

 منظورهای زير است:

 خدمات تحويل و کسب و کار را به طور مؤثر هدايت کند؛ -الف

  ؛ای را برآورده کند نامه الزامات پاسخگويي، قانوني و آيين -ب

 تداوم سازمان را بهينه کند؛گيری، ثبات عملياتي و  تصميم -پ

 در هنگام وقوع فاجعه، عمليات اثربخش سازمان را تسهيل کند؛ -ت

با ارائه مدارکي از موجوديت يا فقدان فعاليت سازماني، حمايت و پشتيباني را در محاکم قضايي، فراهم  -ث

  کند.

 ازمان حمايت کند؛نفعان حال و آينده س از منافع سازمان و حقوق کارکنان، مشتريان و ذی -ج

                                                 
1- Management systems for records 
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 ند؛کهای تحقيق و توسعه پشتيباني  از فعاليت -چ

 های پيشرفت سازمان پشتيباني کند و از فعاليت -ح

 کند.  اجتماعي پشتيباني مسئوليترا حفظ کرده و از  مجموعهشرکت يا  1هایبودياد -خ

  9قابل اعتمادو  7موثقسوابق قابل استفاده،  7-9-7

 کلیات 7-9-7-1

اهداف سوابق خود را منطبق با زمينه کاری سازمان مشي و  ، خطمديريت سوابق امانهاجراکننده سهرسازمان 

که برای دوره زماني  کند را تضمين مي ايجاد و کنترل سوابقي ،مديريت سوابق امانهکند. اجرای س تنظيم مي

 .کند  از نيازهای سازمان و جامعه پشتيباني مي لازم

از ايجاد و ناشي يابي موفق به اهداف سوابق،  آمده، دست 3-9-3-9تا  9-9-3-9طور که در بندهای  همان

 باشند.يكپارچه و قابل استفاده  موثق، که، معتبر، است کنترل سوابقي

 قابل اعتماد 7-9-7-7

ای است که بتوان به محتويات آن به عنوان يک نماينده کامل و دقيق از تعاملات،  ، سابقهمعتبريک سابقه 

تعاملات يا  به دوره وابستهکنند، اعتماد کرد و اينكه بتواند  ها يا واقعياتي که آنها گواهي مي فعاليت

را يا بلافاصله پس از آن،  دهد رخ مي سوابق بايد در زماني که تعامل يا رويدادیباشد.  ی بعدیها فعاليت

ه طور معمول در کسب و کار توسط افرادی که دارای دانش مستقيم از واقعيات هستند يا توسط ابزاری که ب

 .شوند، ايجاد شوند به منظور هدايت تعاملات استفاده مي

 موثق 7-9-7-9

 ای است که بتوان اثبات کرد که: سابقه ،موثقيک سابقه 

 دارد هست، آنچه که اذعان مي -

 واند  فرستادهيا  نموده آن را ايجاد دارند اذعان ميکه  فرستاده شدهتوسط اشخاصي ايجاد يا  -

 ايجاد يا ارسال شود. ،اذعان شده در زمان -

هايي را اجرا کرده و مستند کنند که ايجاد،  ها بايد خط مشي و رويه برای اطمينان از اعتبار سوابق، سازمان

کند که ايجادکنندگان سوابق  کند. اين کار تضمين مي دريافت، ارسال، نگهداری و امحای سوابق راکنترل مي

نمودن، حذف، تغيير، استفاده و پنهان نمودن  که سوابق در مقابل اضافه و اين ويت معين بودهو با هافراد مجاز 

 شوند. غير مجاز حفاظت مي

  4يكپارچگي 7-9-7-4

 به کامل و غير قابل تغيير بودن آن اشاره دارد. ،يكپارچگي يک سابقه

های مديريت سوابق بايد  رويه ها و ضروری است يک سابقه در مقابل تغييرات غيرمجاز حفظ شود. خط مشي

تحت تفسيرها يا  ضمائمتواند بعد از ايجاد يک سابقه به وجود آيد،  مي تفاسيریيا  ضمائمتعيين کند که چه 

                                                 
1 - Memory 

2- Authentic  
3- Reliable 

4 - Integriy 
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هاست. هرگونه يادداشت، اضافه نمودن يا حذف  تواند مجاز شود و چه کسي مجاز به ايجاد آن چه شرايطي مي

 و قابل رديابي باشد. يک سابقه بايد به طور شفاف مستند شده

 قابل استفاده 7-9-7-5

به طور  چه سابقه ای است که بتواند ايجاد، بازنگری، ارائه و تفسير شود. چنان يک سابقه قابل استفاده، سابقه

سوابق بايد توانايي ارائه شود،  متصل مي ،توليد کرده را آنبه فعاليت يا تعامل کسب و کاری که  مستقيم

سوابق بايد اطلاعات مورد نياز برای فهميدن تعاملاتي )  )نزديک 1وابستهبه هم ارتباطات شد. بابعدی را داشته 

تر  محدوده وسيع از درونچنين بايد بتواند يک سابقه را  شود را انتقال دهد. هم که ايجاد و استفاده مي

کنند، بايد  مي ها را مستند شناسايي کند. ارتباطات بين سوابقي که يک توالي از فعاليت ،ها و وظايف فعاليت

 حفظ شود. 

 سوابق  هاي امانهسايجاد  7-9-9

 کلیات 7-9-9-1

های سوابق به منظور دربرگرفتن و  امانهيا س امانهمديريت سوابق، توسط برقراری س امانهاهداف سوابق يک س

هايي از  آيد. مثال مند هستند به دست مي ، قابل قبول، جامع و نظام9، مطمئنقابل اعتماد کنترل سوابقي که

 آمده است:  0-3-3-9تا  9-3-3-9اين مورد در بندهای 

 قابل اعتماد 7-9-9-7

 :معتبرهای سوابق  امانهس

 ؛گيرند دربر مي ،خودهای کسب وکار  محدوده فعاليت را دربه طور معمول، همه سوابق  -الف

 کنند؛ دهي ميسوابق را به روشي که فرايندهای کسب وکار را منعكس کند، سازمان -ب

 کنند؛ سوابق را از تغيير يا امحای غيرمجاز حفظ مي -پ

 کنند. اقدامات مستند شده در سوابق عمل ميبه طور معمول، به عنوان منبع اوليه اطلاعات در رابطه با  -ت

 کند؛ به همه سوابق را فراهم مي راحتدر هنگام نياز، دسترسي  -ث

 گيرد؛ کنند را در بر مي مي ها مديريت و امحای سوابقي که آن اطلاعاتي درباره بازنگری، استفاده -ج

 باشد. توانايي اداره کردن منظم و پيوسته را دارا مي -چ

 کند. سوابق قابل اطمينان، پيوستگي کسب و کار را مقدور ساخته و از مديريت خطر پشتيباني مي امانهس

 مطمئن 7-9-9-9

، تغيير امحاءکافي برای پيشگيری از اقدامات غيرمجاز )دسترسي، های سوابق ايمن، معيارهای کنترل  امانهس

های سوابق ايمن از جوابگويي سازماني و مديريت خطر پشتيباني  امانهگيرد. س يا حذف سوابق( را به کار مي

 کند. مي

                                                 
1- Contextual  
2 - Secure 
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 قابل قبول 7-9-9-4

که همه الزامات ناشي از  شوند ای مديريت مي هايي هستند که به گونه امانههای سوابق قابل قبول، س امانهس

ها  امانهکند را برآورده کنند. س و محيط قانوني که سازمان کار ميجاری  نفعان انتظارات کسب و کار و ذی

 امانهتوانند برای تطبيق خود با توجه به اين الزامات، به عنوان بخشي از فرايندهای بهبود و نگهداری س مي

و مديريت ای سوابق قابل قبول، جوابگويي سازماني، حكمراني خوب ه امانهمديريت سوابق، ارزيابي شوند. س

 کنند. خطر را تضمين مي

 جامع 7-9-9-5

های کسب و کار برای سازمان، گروهي از  های سوابق جامع، سوابق ناشي از دامنه کامل فعاليت امانهس

های سوابق جامع،  امانهد. سکن را مديريت مي کنند استفاده مي که از سوابقها يا بخشي از سازمان  سازمان

 سازد. و کار را کارا و اثربخش ميکسب 

 مند نظام 7-9-9-6

های کسب و  امانههای سوابق و س امانهفرايندهای ايجاد و مديريت سوابق، از طريق طراحي و به کارگيری س

مند  های رسمي، نظام شناسي های محول شده و روش های مستند شده، پاسخگويي کار براساس خط مشي

 د. کن ميشود. اين کار به هدايت مؤثرکسب و کار و مديريت خطر کمک  مي

 مديريت سوابق امانهاصول س 7-4

 کلیات 7-4-1

 باشد. مي 3-2-9تا  9-2-9کارگيری اصول مندرج در بندهای  مديريت سوابق بر مبنای به امانهاجرای موفق س

 نفعان تمرکز بر روي مشتري و ساير ذي 7-4-7

نفعان آن، که در حقيقت يكپارچه  نيازهای حال و آينده مشتريان سازمان و انتظارات ساير ذیروی تمرکز بر 

 شود. مديريت سوابق، برقرار مي امانهی سکارگير های سوابق هستند، با به امانهبا الزامات س

 رهبري و پاسخگويي 7-4-9

فهمند و تشويق  کند که مردم مي مي برقرارجهت و آيين حكمراني سازمان را در محيطي  رهبری، هدف،

اهداف سازماني و الزامات پاسخگويي  برآورده نمودن های مديريت سوابق خوب به منظور رويهبه شوند تا  مي

 .دست يابند

 شواهدمبناي  گیري بر تصمیم 7-4-4

سوابق  شكل های اطلاعاتي سازمان را به برگيری و کنترل سرمايه مديريت سوابق، ايجاد، در امانهبرقراری س

 پشتيباني کند. سازمان، در سرتاسرگيری بر مبنای مدرك  سازد تا از تصميم مقدور ميقابل اعتماد و  موثق

 دخیل بودن افراد 7-4-5

برند يا از آن  ها و آموزش مناسب برای همه کارکنان سازمان که سوابق را ايجادکرده، به کار مي مسئوليت

نفعان و کارکنان ديگر  کاران، ساير ذی تعيين شود. اين امر برای پيمان کنند بايد به طور شفاف استفاده مي
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ها که در فرايندهای کسب و کار و سوابق بعدی سهيم هستند به کار مي رود. آگاهي از سوابق در  سازمان

 دهد. گيری اثربخش را افزايش مي سرتاسر سازمان، مبنای اطلاعاتي آن را بهبود داده و تصميم

 د فراينديرويكر 7-4-6

های کسب و کار يكپارچه  و فعاليتکه ايجاد سوابق  های سازمان، در جايي ها و برنامه مديريت فرايندی فعاليت

 شود. های کسب و کار مي برای سوابق و برای فعاليت ،شوند، منجر به حصول کارايي مي

 رويكرد سیستمي به مديريت 7-4-2

مديريت، شامل تحليل  سامانهيک از تر  وسيع در زمينهو کار  های کسب يكپارچگي مديريت سوابق با فعاليت

ها در سرتاسر سازمان بر يک مبنای  ها و رويه مشي همچنين اجرا، بازنگری و بهبود خطها،  الزامات و طرح

 شود. منظم مي

 مستمربهبود  7-4-8

 مستمرگری و بهبود بازنبه مديريت سوابق،  امانهعملكرد کلي س ستمربازنگری و پايش منظم و بهبود م

 .دکن ميکمک مديريت عمومي سازمان  امانهس

 مديريت سوابق سامانهرويكرد فرايندي به  7-5

فرايندهای کاری مناسب را برای دستيابي به اهداف خود، نظر از اندازه و ماهيتشان،  ها صرف همه سازمان

برای همه فرايندهای يک  امانهيک س انهاين استاندارد، بر کاربرد آگاه .تعيين کرده و به کار خواهند گرفت

 ها سازماندهي و مديريت شود.  که ماهيت پويايي فرايندها و ارتباطات آن طوری سازمان تأکيد دارد، به 

 مديريت سوابق بر موارد ذيل تأکيد دارد: امانهرويكرد فرايندی به يک س

نفعان، و ايجاد خط مشي و اهداف برای  یشامل نيازها و انتظارات ذ ،شناسايي الزامات سوابق سازمان -الف

 سوابق؛

هايي برای مديريت سوابق خطرات سازمان، در زمينه خطرات کلي کسب و  اجرا و عملياتي نمودن کنترل -ب

 کار آن؛

 گيری هدف. بهبود مداوم بر مبنای اندازه -پ

های  يت سوابق طرفسوابق، الزامات و انتظارات مديرمديريت  امانهدهد که چطور س توضيح مي 9شكل 

کند و در سرتاسر فرايندهای ضروری، سوابق خروجي را به  نفعان( را تعيين مي نفع )مشتريان و ذی ذی

 مات و انتظارات را برآورده سازد.دهد که آن الزا ای ارائه مي گونه
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 مديريت سوابق امانهساختار س -7شكل 

 سطواز کوچک، مت اعم ،نيازهای يک سازمان اسب بامتن ،بندی شده يک روش مقياس درتواند  اين رويكرد مي

مديريت سوابق، و مقدار  امانهو پيچيدگي س جزئيات سطح معني است که بدين يا بزرگ اعمال شود. اين

ها، محصولات و خدمات    و اندازه و ماهيت فعاليت امانهوابسته به عواملي نظير محدوده س منابع صرف شده،

 باشد. سازمان مي

 ارشدمديريت نقش  7-6

که  ،نفعان است های ارتباطي آن با کارکنان و ذی اولويت برقراریدهي سازمان و  مسئول جهت ،ارشدمديريت 

مديريت سوابق با الزامات و اهداف سازمان و فهميدن خطرات مرتبط با مديريت  امانهارتباط دادن ساين امر، 

ط مديريت سطح عالي انجام هي خط مشي توسجهت د . به دلايل زير،گيرد را در بر ميسوابق ناکافي 

 شود: مي

 اقدامات را در سرتاسر سازمان به دست آورد؛ 1سازگاری -الف

 مديريت سوابق توسط کارکنان شود؛ امانههد به قبول الزامات سعمت -ب

 ، شفاف و قابل درك هستند؛تضمين کندکه فرايندهای کسب و کار -پ

نفعان اطمينان دهد که سوابق به  کنندگان قوانين، مميزان و ساير ذی به سهامداران، هيأت مديره، تنظيم -ت

 شوند. طور مناسب مديريت مي

                                                 
1- Consistency 
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مديريت  سامانه کند که ، مديريت سطح عالي، محيطي ايجاد ميرؤيتگويي و رهبری قابل  واسطه جوابه ب

بق به عنوان مبنايي مديريت سوا سامانهمديريت سطح عالي از اصول  مؤثر عمل کند. سوابق بتواند به طور

 که:  برای اين ،کند برای وظايف خود عمل مي

د مديريت سوابق را به منظور افزايش آگاهي، انگيزش و انطباق سازماني، ايجا خط مشي و اهداف -1

 نموده، حفظ کرده و ارتقاء دهد.

 ل و درها محو ها و افراد مجاز مديريت سوابق، معين شده، وظايف به آن اطمينان دهد که مسئوليت -9

 شوند. سرتاسر سازمان با يكديگر مرتبط مي

برای دستيابي به اهداف سازمان، برقرار،  آمدمديريت سوابق مؤثر و کار سامانهاطمينان دهد که يک  -3

  شود. اجرا و حفظ مي

 سامانهها برای پشتيباني و مراقبت از  اطمينان دهد که دسترسي به منابع ضروری و شايستگي -2

 د دارد. مديريت سوابق، وجو

 ای بازنگری کند؛ مديريت سوابق را به صورت دوره سامانه -3

 .گيری نمايد مديريت سوابق تصميم سامانهدر مورد اقدامات برای بهبود  -0

 هاي مديريتي سامانهارتباط با ساير  7-2

کار، بدين منظور که اهداف کسب و  ،های مديريت بر دستيابي به نتايج و مديريت خطرات تمرکز دارند سامانه

 نفعان را برآورده نمايند.  الزامات جوابگويي و انتظارات ذی

 شود که: مديريت کلي سازمان بدين مقصود انجام مي سامانهمديريت سوابق با  سامانهيكپارچگي 

 فرايندها و منابع را از طريق يكپارچه نمودن فرايندهای سوابق با ساير فعاليت ها بهينه کند؛  -الف

 اني کند؛بپشتي برمبنای شواهد گيری از تصميم -ب

 های مديريت را افزايش دهد. امانهسازگاری بين س -پ

 برآورده کردن و انطباق با الزامات را ارائه کند. مبني برمدارکي  -ت

کند تا اهداف  مديريت سوابق که در اين استاندارد آمده، به سازمان کمک مي سامانهاجرای استانداردهای 

، انطباق و امنيت، را برآورده نمايد و بدين ترتيب به مخاطراتريت نظير کيفيت، مديريت های مدي امانهساير س

 شود: زير انجام ميهای  روش بهکار  سازمان برای دستيابي به اهداف کسب و کار خود، کمک خواهد کرد. اين

از انجام  و مدارکيمديريت  سامانهدرباره  قابل اعتماداطمينان دادن به اين که اطلاعات موثق و  -1

شوند و در دوره زماني مورد  ، ايجاد و مديريت ميسامانهدر آن  متقبل شده کسب و کار های فعاليت

 ؛ها نياز دارند، در دسترس هستند که به آن نياز برای کساني

مند و قابل تصديق به مديريت سوابق و مستندسازی فرايندهای مرتبط با  ايجاد يک رويكرد نظام -9

 های مديريت؛ امانهسهای ساير  فعاليت

 های مديريتي؛ سامانهها در ساير  ايجاد يک چارچوب ارزيابي برای سوابق و مستندسازی فرايندها و رويه -3

 های مديريت يكپارچه آن. امانههمكاری )سهيم بودن( در بهبود مداوم عملكرد سازمان از طريق س -2
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يزی، عملكرد و انطباق، ساختاری ارائه های اتوماسيون و مم امانهمديريت سوابق با س امانهيكپارچگي س

 کند.  که از کيفيت محصول و رضايت مشتری پشتيباني مي دهد مي

 تعاريف و اصطلاحات 9

 :رود در اين استاندارد، اصطلاحات و تعاريف زير به کار مي

 اصطلاحات و تعاريف مربوط به سوابق 9-1

9-1-1 

 1بايگاني

 سوابق دائمي

 شوند. ده مداوم، حفظ ميسوابقي که به منظور استفا

مخزن  ، که به آنباشنددر دسترس  فكری همو برای  حفظ شدهتواند مكاني باشد که موضوعات بايگاني  يمبايگاني  -1وريآياد

 شود. گفته ميبايگاني نيز 

 قراردادنس دستر تواند يک سازمان، بنگاه يا مسئول برنامه برای انتخاب، دستيابي، نگهداری و در بايگان مي -7وريآياد

 شود. باشد. همچنين به آن بنگاه بايگاني، مؤسسه بايگاني يا برنامه بايگاني گفته ميها  بايگاني

9-1-7 

 7دارايي

 هرچيزی که برای سازمان دارای ارزش باشد.

 ها شامل موارد زير وجود دارند: داراييانواع  -وريآياد

 اطلاعات؛ -الف

 ؛ای رايانهنظير يک برنامه  ،نرم افزار -ب

 ؛رايانهفيزيكي نظير يک  -پ

 خدمات؛ -ت

 ها و  افراد، صلاحيت، مهارت و تجربه آن -ث

 موارد نامحسوس نظير شهرت و تصور از سازمان. -ج
[ISO/IEC 27000:2009] 

9-1-9 

 9سند

 شود.  تلقي اطلاعات ثبت شده يا موضوعي که تحت عنوان يک واحد

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

                                                 
1- Archive(s) 

2- Asset 

3- Document  
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9-1-4 

 1مستندسازي

مربوط به  رها و قواعد کسب و کا رويه به مجموعه مستندات توصيف کننده عمليات، دستور کارها، تصميمات،

 يک وظيفه، فرايند يا تعامل معين گويند.
[ISO/TR 26122: 2008] 

9-1-5 

 7شواهد

  به مستندات يک تعامل گويند.

، 3معتبردر جريان معمول فعاليت کسب و کار، به طور کامل و  کسب و کاردهد يک تعامل  مدرکي که نشان مي -يادآوري

 باشد. . اين تعريف محدود به مضمون قانوني اصطلاح نميشده استايجاد 

9-1-6 

 4فراداده

 .دکن ميدر طول زمان، توصیف  ها را هايي که مضمون، محتوا و ساختار سوابق و مديريت آن داده

 ]1330سال  16623-1 استاندارد ملي ايران شماره[

9-1-2 

5سابقه )سوابق(
 

اطلاعاتي که توسط يک سازمان يا شخص، به موجب الزام قانوني يا در تعاملات کسب و کار به عنوان شاهد و 

 شود. مي ايجاد، دريافت و نگهداری  اطلاعات باارزش،

 (.جوع شودر 3-1-3بند به شود ) محدود به مضمون قانوني محدود نمي «شاهد»اصطلاح   -1يادآوري 

 رود. ، شكل يا قالبي به کار مي نوع اطلاعات در هر رسانه اين تعريف برای هر -7يادآوري 

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

 اصطلاحات و تعاريف مربوط به مديريت 9-7

9-7-1 

 6گويي پاسخ

ت خود بوده و ممكن است لازم باشد در مورد ها و جامعه مسئول اقداما اصلي که بر اساس آن، افراد، سازمان

 آن به ديگران توضيح دهند.

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

                                                 
1- Documentation 

2- Evidence 

3- Inviolate  

4- Metadata  

5- Record(s) 

6- Archive(s) 
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9-7-7 

 1عدم انطباق

 .استعدم تحقق کامل يک الزام 
[ISO/TMB/TAG13-JTCG] 

9-7-9 

 سازمان

ت و روابط برای دستيابي به اهداف ها، اختيارا مسئوليت همراه با يوظايفدارای که  يا گروهي از افراد فرد

 .مشترك باشند

، تشكيلات اقتصادی، مقام مجاز، خانه، شرکت، بنگاه، تجارت9بازرگان عمدهمفهوم سازمان شامل مواردی چون  - يادآوري

، است. بت شده يا نشده و عمومي يا خصوصيشرکاء، مرکز نيكوکاری، مؤسسه، يا بخش يا ترکيبي از اين موارد، اعم از اينكه ث

 د.شو موارد محدود نمي  اما تنها به اين

[ISO/TMB/TAG13-JTCG] 

9-7-4 

 9خط مشي سوابق

های مديريت برای سوابق است، که رسماً توسط مديريت ارشد بيان  امانهگيری سازمان در ارتباط با س جهت

 شود. مي

9-7-5 

 4مديريت ارشد

 کند. ايت و کنترل ميفرد يا گروهي از افراد که سازمان را درسطوح عالي هد

 .استتوانايي تفويض اختيار و فراهم نمودن منابع داخل سازمان دارای مديريت ارشد  - 1 يادآوري

 شود. مشخصمديريت،  سامانهدامنه اجرای  به با رجوع برای اين منظور تواند يک سازمان مي -7 يادآوري

[ISO/TMB/TAG13-JTCG] 

 يريت سوابقاصطلاحات مربوط به فرايندهاي مد 9-9

9-9-1 

 5دسترسي

  .حق، فرصت، وسيله پيداکردن، استفاده يا بازيابي اطلاعات، است

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

                                                 
1- Archive(s) 

2- Sole trader  
3- Records Policy 

4- Top Management 
5- Access 
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9-9-7 

 1کردن بندي طبقه

ها  روش ها، های مشخص طبق پيمان وکار در دسته ها و سوابق کسب کردن نظام يافته فعاليت شناسايي و مرتب

 بندی شده موضوعيت دارند.  طبقه سامانهدارای ساختار منطقي است، که در ارتباط با يک و قواعد 

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

9-9-9 

 7تبديل کردن

 . است فرايند تغيير سوابق از يک شكل به شكل ديگر

به  wordتحت پردازشگر  ، تبديل مستندات(.TIFF, JPEG, etc)مثال: اسكن مستندات کاغذی برای ايجاد تصاوير ديجيتالي 

 به 1 ويرايشاز  wordهای ميكروسافت  با يک فايل متني ميكروسافت، به روز کردن فايل UNIX، يا فايل متني pdfقالب 

  .9 ويرايش

9-9-4 

 9امحاء

 دوباره نباشد. بازسازیای که، امكان  فرآيند از بين بردن يا حذف سوابق، به گونه

 ]1330سال  16623-1د ملي ايران شماره استاندار[

9-9-5 

 4تعیین تكلیف

 ،داری، انتقال يا امحای سوابق استای ازفرآيندهای مرتبط با به اجرا درآوردن تصميماتي در مورد نگه  دامنه

 شوند.  ل تعيين تكليف يا به ترتيب ديگری، مستند ميئوکه نزد مقام مس

 ]1330ال س 16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

9-9-6 

5مستندکردن
 

 سابقه فيزيكي يا نوشتاری برای بازيابي بعدی است. 

9-9-2 

 6نمايه سازي

 ايجاد نقاط دسترسي به منظور تسهيل در بازيابي سوابق و يا اطلاعات، است. فرآيند

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

                                                 
1- Classification 
2- Classification 
3- Destruction 
4- Disposition 

5- Document 

6- Indexing 
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9-9-8 

 1جابجايي

  افزار به نوع ديگر بدون تغيير در شكل آن است. افزار يا سخت وع نرمکردن سوابق از يک ن جابجاعمل 

 از اوراکل بههای بانک اطلاعاتي  به نوار مغناطيسي، انتقال فايل ديسک مغناطيسيها از  مثال: جابجايي داده

SQL .سرور  

9-9-3 

 7محافظت

 گيرد.  در طول زمان، انجام مي دقابل اعتمافرآيندها و عملياتي که برای تضمين بقای فني و معنوی سوابق 

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

9-9-11 

 9ثبت

 ، است.سامانهدادن يک شناسه منحصر به فرد به يک سابقه در هنگام ورود آن به يک 

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

9-9-11 

 4ردگیري

 ، است.سامانهاطلاعات در مورد جابجا کردن و استفاده از سوابق در  ايجاد، در اختيار گرفتن و نگه داری

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

9-9-17 

 5انتقال

 داری، مالكيت و يا مسؤوليت سوابق، است. تغيير در مسؤوليت نگه

 انتقال شامل جابجاکردن سوابق از يک محل به محل ديگر است. -1 يادآوري

 ]1330سال  16623-1رد ملي ايران شماره استاندا[

 MSRاصطلاحات مربوط به  9-4

9-4-1 

 6مديريت سامانه

برای ايجاد خط مشي و اهداف و  ،در يک سازمانارتباط دروني تعامل يا  دارای ای از عناصر مجموعه

 فرايندهايي برای رسيدن به آن اهداف است.

                                                 
1- Migration 
2- Pre 
3- Registration 
4- Tracking 
5- Transfer 
6 - Management System 
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 ای از ترتيبات را نشان دهد. ب منفرد يا مجموعهتواند يک ترتي مديريت مي سامانهيک  -1 يادآوري

 ريزی، اجرا و ... است. ها، برنامه ليتئوشامل ساختار سازمان، قواعد و مس سامانهعناصر  -7يادآوري 

های معين و مشخص  تواند شامل کل سازمان، وظايف معين و مشخص سازمان، بخش مديريت مي سامانهدامنه  -9يادآوري 

 ا چند وظيفه در سرتاسر يک گروه از سازمان باشد.يا يک ي و سازمان

[ISO/TMB/TAG13-JTCG] 

9-4-7 

 براي سوابق سامانه

 مديريت برای هدايت و کنترل يک سازمان با توجه به سوابق است. سامانه

9-4-9 

 مديريت سوابق

اده و تعيين تكليف داری، استف ول کنترل کارا و نظام يافته ايجاد، دريافت، نگهئای از مديريت که مس زمينه

ها  داری شواهد و اطلاعات مربوط به فعاليت شود. اين کار شامل فرآيندهای در اختيار گرفتن و نگه سوابق، مي

 وکار در قالب سوابق است. و تعاملات کسب

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

 نيز گويند. 1سابقه داری به آن نگه - يادآوري

9-4-4 

 سوابق سامانه

ها را  مديريت کرده و دسترسي به آن، گيرد سوابق را در اختيار مي، اطلاعاتي که در طول زمان سامانه

 سازد. پذير مي امكان

 ]1330سال  16623-1استاندارد ملي ايران شماره [

9-4-5 

 سامانه

 مجموعه عناصر دارای ارتباط دروني يا دارای تعامل است.
 ]1336سال  2666ه استاندارد ملي ايران شمار [

                                                 
1 - Recordkeeping 
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 پیوست الف

 )اطلاعاتي(

 روش مورد استفاده در توسعه واژگان

 کلیات 1-الف

 کند: را الزام مي مديريت سوابق، استفاده از موارد زير سامانهفراگير شدن کاربرد استاندارهای 

 يک توصيف فني، بدون استفاده از زبان فني و  -الف

مديريت سوابق، قابل  سامانهني توسط همه کاربران استانداردهای و منسجم که به آسا يكنواختواژگان  -ب

 فهم باشد.

مديريت سوابق و  سامانهاز يكديگر نيستند و تحليلي از ارتباط بين مفاهيم در زمينه مفاهيم، مستقل 

ن چنين تحليلي، در توسعه واژگااز  واژگان منسجم است. نياز های مفهومي، پيش امانهها به س سازی آن مرتب

رفته در طي  کار نمودارهای مفهومي بهکه  . از آنجاييشده استمشخص شده در اين استاندارد ملي، استفاده 

 شود.  مي ارائه 3-تواند ازجهت مفهومي مفيد باشد، مجددا در بند الف فرايند توسعه، مي

 ها و ارائه نموداري آن روابط مفاهیم 7-الف

با ارجاع به استاندارد ، ISO 704، براساس استادارد مفاهيم که اطاتدر اين پيوست،  چهارشكل اوليه از ارتب

 .وجود دارند ،نشان داده شده، GB-T 19100 استانداد و 2666ايزو -ايران

 (ISO704و  2666ايزو -) استاندارد ايران  / فلش(1انجمني )با پيكان -الف

 ( GB-T 19100-2003, A-2-2-2طرفه ) با پيكان( )  يک رايج-ب

 (ISO 704: 2009از  3-9-3-3بند  و 9663سال  2666ايزو  -ايران  الف استاندارد-3-3بند تفكيكي ) -پ

 ( ISO 704: 2009از  9-9-3-3و بند  9663سال  2666ايزو  -الف استاندارد ايران -3-9)بند عمومي  -ت

 ي مفهومينمودارها 9-الف

 .دهد نشان مي، 3بندی موضوعي بند  گروهبنای بر م، نمودارهای مفهومي را 2-3-تا الف 1-3-های الف شكل

وی اين عناصر به شود برای واکا شوند. توصيه مي ، تكرار مييتعريف و توضيح هرگونه چنين اصطلاحاتي بدون

 رجوع شود. 3بند 

                                                 
1- Arrows  



10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1-9مفاهیم مربوط به سوابق ) -1-شكل الف

 

 

 سازمان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (7-9يت )مفاهیم مربوط به مدير –7-شكل الف

 (3-1-3سند ) (2-1-3مستندسازی )

 (9-1-3دارايي ) (1-1-3ها ) بايگاني (3-1-3سوابق ) (3-1-3مدرك )

 (0-1-3فراداده )

 (3-9-3سازمان )

 (9-9-3عدم انطباق ) (1-9-3پاسخگويي )

 (2-9-3خط مشي سوابق ) (3-9-3مديريت ارشد )
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 (9-9مفاهیم مرتبط با فرايندهاي مديريت سوابق ) -9-شكل الف

 (11-3-3ردگيری )

 (16-3-3ثبت )

 (1-3-3دسترسي )

 (3-3-3عيين تكليف )ت

 (2-3-3محافظت )

 (3-3-3نمايه سازی )

 (0-3-3سند )

 ارتباط جزئي 3-3-الف

 (9-3-3کردن) بندی طبقه

 (2-3-3امحاء )

 (19-3-3انتقال )

 (3-3-3کردن ) تبديل

 (3-3-3جابجايي )

ارتباط گردشي يک طرفه 

 (3-3-)الف
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 (4-9هاي مديريت براي سوابق ) امانهمفاهیم مرتبط با س -4-شكل الف

 (3-2-3سامانه )

 (1-2-3يريت )سامانه مد

 سامانه مديريت برای سوابق

(3-2-9) 

 (2-2-3سامانه سوابق )

 ارتباط کلي 2-3-الف

 (3-2-3مديريت سوابق )

 ارتباط جزئي 2-3-الف


