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ملياستاندارد

1 -17
چاپ

2آذر 



 ب 

  به نام خدا

 سازمان ملي استاندارد ايران با آشنايي

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

  .دارد عهده به را ايران) رسمي(ملي 

بـه   29/6/90نام موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به موجب يكصد و پنجاه و دومين جلسه شوراي عالي اداري مـورخ  
  . جهت  اجرا ابلاغ شده است  24/7/90مورخ  35838/206سازمان ملي استاندارد ايران تغيير و طي نامه شماره 

مؤسسـات   و مراكز نظران صاحب ،كارشناسان سازمان  از مركب فني هاي كميسيون در مختلف هاي حوزه در ندارداستا تدوين
توليـدي،   به شرايط توجه با و ملي مصالح با همگام وكوششي شود مي انجام مرتبط و آگاه اقتصادي و توليدي پژوهشي، علمي،
كننـدگان،  مصـرف  توليدكننـدگان،  شـامل  نفـع،  و حـق  صـاحبان  منصـفانة  و آگاهانـه  مشـاركت  از كـه  است تجاري و فناوري

نـويس   پيش .شود مي حاصل دولتي غير و دولتي هاي سازمان نهادها، تخصصي، و علمي مراكز كنندگان، وارد و صادركنندگان
از  سپ ـ و شـود مـي  ارسـال  مربـوط  فنـي  هاي كميسيون اعضاي و نفع ذي مراجع به نظرخواهي براي ايران ملي استانداردهاي

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

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

  .باشد رسيده تصويب به دهدمي سازمان ملي استاندارد ايران تشكيل مربوط كه استاندارد
المللـي الكتروتكنيـك    بـين  كميسـيون ، ١(ISO)اسـتاندارد   المللـي  بـين  سازمان اصلي اعضاي از ايران سازمان ملي استاندارد

٢(IEC) ٣ قانوني شناسي اندازه المللي بين سازمان و(OIML) كـدكس غـذايي    كميسـيون  ٤رابـط  تنهـا  بـه عنـوان   و است 
٥(CAC) خـاص  هـاي  نيازمنـدي  و كلي شرايط به توجه ضمن ايران ملي استانداردهاي تدوين در .كند مي فعاليت كشور در 

   .شودمي گيريبهره المللي بين استانداردهاي و جهان صنعتي و فني علمي، پيشرفت هاي آخرين از كشور ،
 كننـدگان، حفـظ   مصـرف  از يـت حما بـراي  قـانون،  در شده بيني پيش موازين رعايت با تواند سازمان ملي استاندارد ايران مي

 از اجراي بعضي اقتصادي، و محيطي زيست ملاحظات و محصولات كيفيت از اطمينان حصول عمومي، و فردي ايمني و سلامت

 اسـتاندارد، اجبـاري   عالي شوراي تصويب با وارداتي، اقلام يا/و كشور داخل توليدي محصولات براي را ايران ملي استانداردهاي

و  صـادراتي  كالاهـاي  اسـتاندارد  اجـراي  كشـور،  محصـولات  براي المللي بين بازارهاي حفظ منظور به تواند مي سازمان . نمايد
 فعال مؤسسات و سازمان ها خدمات از كنندگان استفاده به بخشيدن اطمينان براي همچنين . نمايد اجباري را آن بنديدرجه

 آزمايشـگاه  محيطي،زيست مديريت و كيفيت مديريت هاي سيستم صدورگواهي و مميزي بازرسي، آموزش، مشاوره، در زمينة

 اسـاس  بـر  را مؤسسات و ها سازمان گونه اين سازمان ملي استاندارد ايران سنجش، وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  و مراكز ها

 بر و اعطا ها آن به حيتصلا تأييد گواهينامة لازم، شرايط احراز صورت در و كند مي ارزيابي ايران تأييد صلاحيت نظام ضوابط

 فلـزات  عيـار  تعيـين  سنجش، وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  يكاها، المللي بين دستگاه ترويج .كند نظارت مي آن ها عملكرد

  .است سازمان اين وظايف ديگر از ايران ملي استانداردهاي سطح ارتقاي براي تحقيقات كاربردي انجام و گرانبها

                                                 
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 
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  كميسيون فني تدوين استاندارد
مرور : 1قسمت –يديجيتالادار يها محيطالزامات كاركردي سوابق در اصول و  –اطلاعات و اسناد "

  "كلي و بيان اصول 

  
 يا نمايندگي/ سمت و : رئيس
 استاندارد يزدكارشناس اداره كل   كش، مرضيه زحمت

  )ليسانس مديريت صنعتي(

  :دبير

  هاديان، اعظم
 )ليسانس مديريت صنعتي(

 كارشناس شركت پارس معيار سنجش ايساتيس

  )اسامي به ترتيب حروف الفبا(: اعضاء

  تقوي، محمد مسعود 
 )ليسانس مهندسي كامپيوتر(

 كارشناس اداره كل استاندارد يزد

  اردكاني، سميهتوكليان 
  )فوق ليسانس مديريت صنعتي(

  كارشناس

  
  جعفري، زهرا 

 )فوق ليسانس مهندسي صنايع(

 كارشناس اداره كل استاندارد يزد

 شركت نوساها  كارشناس پايگاه داده حاتمي، راضيه

  )فوق ليسانس اقتصاد(

  زاده، سيده ميناحسيني
 )ليسانس مديريت صنعتي(

 معيار سنجش ايساتيسشركت پارس 

 مدرس دانشگاه پيام نور حسيني، مهديه سادات

  )فوق ليسانس حسابداري(

  دانشيان، مهناز
  )ليسانس حسابداري(
 

 كارشناس

 كارشناس محمود ريكازاده

  )فوق ديپلم حسابداري مالي(
  

 



 د 

  كش، اعظمزحمت
 )ليسانس حسابداري(

 بانك صادرات استان يزد

  اكرمكش، زحمت
 )ليسانس مهندسي كامپيوتر(

 كارشناس اداره كل تامين اجتماعي استان يزد

 عضو هيات علمي دانشگاه يزد فريد،داريوش

  )دكتراي مديريت بازرگاني گرايش مالي(

  ماندگاري، مريم
 )ليسانس مهندسي برق(

 كارشناس اداره كل استاندارد يزد

  ميرحسيني، مجيد
 )كامپيوترليسانس مهندسي (

 كارشناس شركت پارس معيار سنجش ايساتيس

   



 ه 

  فهرست مندرجات
 صفحه عنوان

 ب استاندارد ملي سازمان با آشنايي

 ج استاندارد تدوين فني كميسيون

 و گفتارپيش

 1  هدف و دامنه كاربرد 1

 2 مراجع الزامي 2

  3  ساختار   3
 3 كاربرد  4

  4  افزار نقش نرمسوابق ديجيتال و : روش خوب  5
 5 اصول راهنما 6

 8  سازي امور پياده 7

 14 نامه واژه) الزامي(  پيوست الف

 16 نامه كتاب) اطلاعاتي( پيوست ب



 و 

  ش گفتاريپ

: 1قسمت –ي ديجيتالادار يها الزامات كاركردي سوابق در محيطاصول و  –اطلاعات و اسناد "استاندارد 
تهيه وتدوين شده شركت پارس معيار سنجش ايساتيس نويس آن توسط  كه پيش" مرور كلي و بيان اصول

 30/11/1391رخ مو اسناد و تجهيزات اداري و آموزشياستاندارد جلسه كميته ملي يكصد و چهارمين ودر 
 سازمان مليومقررات  قوانينقانون اصلاح  3مورد تصويب قرار گرفته است، اينك به استناد بند يك ماده 

  .شود به عنوان استاندارد ملي ايران منتشر مي ،1371مصوب بهمن ماه , ارد ايراناستاند
 خـدمات،  و علـوم  صـنايع،  زمينة در جهاني و مليهاي پيشرفت و تحولات با هماهنگي و همگامي حفظ براي

 ايـن  تكميـل  و اصلاح براي كه پيشنهادي هر و شد خواهد نظر تجديد لزوم مواقع در ايران مليهاي استاندارد
 بنـابراين، . گرفـت  خواهـد  قرار توجه مورد مربوط فني كميسيون در نظر تجديد هنگام شود، ارائهها استاندارد

   .كرد استفاده مليهاي استاندارد تجديدنظر آخرين از همواره بايد
  :است زير شرح به گرفته قرار استفاده مورد استاندارد اين تهية براي كه ماخذي و منبع

ISO 16175-1:2010, Information and documentation -Principles and functional 
requirementsfor records in electronic officeenvironments -Part 1:Overview and statement of 
principles. 

 



1 

–ديجيتال يادار يها محيطالزامات كاركردي سوابق در اصول و  –اطلاعات و اسناد

  مرور كلي و بيان اصول: 1قسمت 

  هدف و دامنه كاربرد  1
هايي است كه براي   رافزا نرمبراي  كاركردياصول هماهنگ و الزامات  تعيين، تدوين اين استانداردهدف از 

تعدادي از الزامات ، در حال حاضر .شوند مياداري استفاده  يها در محيطي ديجيتال ايجاد و مديريت سوابق
 الزامات موجود به تبديل استانداردهدف اين . وجود داردي افزار نرماتو مشخص حوزه اداريويژهكاركردي 

و امكان سازد مرتفع را  سوابقاطلاعات و ومديريت  بايگاني جامعهنيازهاي كه است  ييالزامات و رهنمودها
اهداف اين استاندارد به شرح فراهم نمايد و  روشي يكپارچه به،افزار نرمصنعت برقراري ارتباط اين جامعه را با 

 .زير آمده است

  :اهداف  1-1
 ؛ها سازماندر  سوابقمديريت بهتر  امكان  1-1-1

 ها؛ فعاليت ي و كارايي بيشتربخشاثربا ايجاد يك سازمان  كار  و كسبحمايت از نيازهاي   1-1-2

قابليت  گسترش هرچه بيشتراز طريق ، هاي حسابرسي فعاليتپشتيباني از ها جهت  افزايش قابليت  1-1-3
 ق؛خودكار سوابكاركرد 

، مانند(اطلاعات مربوط بهمختلف ن يانوقبا الزامات قانوني مشخص شده در  تطابقبراي  ها بهبود قابليت  1-1-4
 ؛)ها و حفظ حريم خصوصي دادهظ حف

 ؛خوب سوابق از طريق مديريت) ارائه خدمات و ارتقاء شفافيت، پاسخگويي، مانند(خوب  مديريت تضمين  1-1-5

  ؛از طريق انتشار اصول كليدي مديريت خودكار سوابق هاي قابليت نسبت بهافزايش آگاهي عمومي   1-1-6
مديريت سوابق و براي الزامات كاركردي با توجه به بيان تفصيلي اداري بين سازگاري  سازيحداكثر  1-1-7

زباني يكسان و به  افزار نرمروشندگان فبا تااطلاعات و سوابق مديريت و  بايگاني جامعهفراهم نمودن امكاني براي 
  .هماهنگ سخن بگويند

در حالي . است يي ديجيتالها مديريت پروندهو ايجاد ، و الزامات ها اصلي اين مجموعه از دستورالعمل تمركز
هدف؛ ن اي هدستيابي بفرآيندهاي ، كنند ميي حمايت ي ديجيتالها پروندهاز  بلندمدتاز نگهداري ها مدولكه 

با ، بنابراين. خواهد داشت مليت گستره الزاماكاربرد اين شود  ميپيش بيني . هستندپروژه اهداف فراتر از 
 امكانتفصيلي ي پياده سازي ها دستورالعملاز  استفاده، توجه به گستردگي طيف اداري كاربردهاي بالقوه

، شودمشخص بايد هنوز  ها مدولن اي  هاي پايبر افزار نرمي آزمون محيط نهاي از آنجا كه، علاوه بر اين. ندارد
  .ه استشد فرض ها مدولفراتر از محدوده  افزار نرم آزمونگنجاندن موارد خاص 
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  دامنه كاربرد  1-2
 :اين استاندارد مورد كاربرد مخاطبان زير است

 عنوان بهرا اين سند ن توا مي كه، مديريت سوابقهاي غير از افزار نرمشامل ،افزار نرمفروشندگان طراحان و   1-2-1
 .كار برد به مديريت سوابق تطابقبراي  معياري

 اوليه هاي تلاشاي براي  پايه عنوان بهند توان مي ها مدولن اي هك ،قانوني هاياستانداردكنندگان  ايجاد  1-2-2
 ؛يجيتالي باشندد مديريت سوابق) موجود(كنونيمبنايي برايارزيابي استانداردهاي  عنوان بهيا ، استانداردها دوينت

سازگاري از طريق به طوري كه بتوانند با عمليات كسب وكار ديجيتالي ارزيابي شوند و  ،دولتيي ها بنگاه  1-2-3
 .شونداتوماسيوني تسهيل  هاي مديريت سوابق قابليت با

عمليات  را با اتوماسيوني يمديريت سوابق ديجيتال ندانبه طوري كه بتو،خصوصي بخشي ها سازمان  1-2-4
 .نمايند سازگارخود  كار  و كسب

 مراجع الزامي  2

. ها ارجاع داده شده است مدارك الزامي زير حاوي مقرراتي است كه در متن اين استاندارد ملي ايران به آن
 .شود استاندارد ملي ايران محسوب ميبدين ترتيب آن مقررات جزئي از اين 

ها و تجديدنظرهاي بعدي آن  در صورتي كه به مدركي با ذكر تاريخ انتشار ارجاع داده شده باشد، اصلاحيه
ها ارجاع داده شده  در مورد مداركي كه بدون تاريخ انتشار به آن. مورد نظر اين استاندارد ملي ايران نيست

  .ها مورد نظر است و اصلاحيه هاي بعدي آناست، همواره آخرين تجديد نظر 
  :جع زير براي اين استاندارد الزامي استااستفاده از مر

  كليات: 1قسمت مديريت سوابق  -اطلاعات و مستند سازي ،10047-1ملي شماره استاندارد   1- 2
  ها راهنمايي: 2قسمت مديريت سوابق  -اطلاعات و مستند سازي،10047-2ستاندارد ملي شماره ا  2- 2
فرآيند هاي مديريت سوابق فراداده براي سوابق  -طلاعات و مستندات ا ،9955ملي شماره  استاندارد  3- 2

  اصول: 1قسمت
2-4 ISO 23081- 2: 2009, Information and Documentation – Records Management 

Processes – Metadata for Records, Part 2 
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  ساختار  3
  :شود ميسازماندهي  مدولسه  دركاركرديو الزامات  ها راهنماييمجموعه 

  و بيان اصولمرور اجمالي  - 1 مدول  3-1
 مفاهيم اضافي؛و  بنيادياصول ، دهي سازمان، اي هپيش زميناطلاعات 

  يدر محيط اداري ديجيتال براي سوابقكاركرديها و الزامات  دستورالعمل -2 مدول  3-2
هاي نحوه استفاده و يك فهرست كنترلي از  شامل راهنمايي، در سطح ملي بيان الزامات اصلي و اختياري

  انطباق؛
 الكترونيكي سوابقهاي مديريت  سازي سيستم ه دنبال پيادهاست كه ب يهاي سازمان استفادهمنظور  به 2مدول 

  .مطالعه شود 1مدولبا بايد همراه  مدولاين . ي خودشان هستنداختصاص
  كار  و كسبهاي  سيستمدر  سوابق كاركرديالزامات  و ها راهنمايي -3 مدول  3-3
  .كار  و كسبهاي  در سيستم سوابقاختياري اصلي و  كاركرديالزامات عمومي و  ها اييهنمار

تلفيق كار  و كسبي ها سيستمرا با  سوابقخواهند كاركرد  ي است كه مييها سازماناستفاده  جهت 3 مدول
  .مطالعه شود 1مدولنيز بايد همراه با  اين مدول. كنند

  كاربرد  4
است تا چگونگي استفاده از در زير ارائه شده  بصورت انحصاري قابل استفاده نيستند كه لزوماً نمونه كاربردي

 :ها را با مثال توضيح دهدمدول

  افزار نرمدر موجود سوابق هاي  قابليتمرور   4-1
مورد نياز و مطلوب عملكرد  سوابقبراي ايجاد فهرست كنترلييك  عنوان بههامدولاز اين تواند مييك سازمان 

  .مديريت موجود، جدا از سوابق نرم افزار مديريت استفاده كند
  كار  و كسبيك سيستم با مديريت سوابق الكترونيكي  افزار نرميكپارچه كردن  4-2

 كار  و كسب نظام هايهاي خاص مديريت سوابق با قابليتتركيب انتخابي  براي 3 مدولاز تواند ميسازمان يك 
 .نمايدستفاده ا موجود

  هاي خانگيافزار نرماستفاده از مشخصات طراحي براي توسعه   4-3
 و آزمون مستندسازيافزار نرمطراحي در زمان  3 مدولاز د نتوان ميسازمان يك وري اطلاعات افن كاركنان
 .نماينداستفاده افزار نرمي ايجاد ها فعاليت
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  در نظر گرفته شده براي خريد افزار نرم ارزيابي  4-4
خارج از قفسه ، ي تجاريها براي ارزيابي و مقايسه قابليت مبناييعنوان به 2 مدولاز تواند ميسازمان يك 
 .نمايد استفاده مديريت سوابق الكترونيكي افزار نرم

  مديريت پرونده الكترونيكي افزار نرم و پيكربندي راه اندازي، تهيه  4-5
ي تدوين درخواست دركاركرديالزامات  براي شكل دادن به مبناي يك بيانيه 2 مدولاز تواند ميسازمان يك 

الزامات ارائه شده . دكناستفاده  الكترونيكي سوابق مديريت افزار نرمو پياده سازي  ي تهيهپيشنهاد براي طرح
مورد ، شانكار  و كسببسته به نيازهاي ، ها سازمانا نيازهاي فردي براي تناسب ب تواند ميها مدولدر اين 

 .استفاده قرار گيرد

  افزار نرمچرخه ارتقاء در طول مدت ي افزار نرمطراحي مجدد محصولات /طراحي  4-6
 اي هي بالقوها ويژگياز  فهرست كنترلي عنوان بهرا  3و يا  2ي ها مدولد نتوان ميافزار نرمتهيه كنندگان 

ي آتي برنامه ريزي شده از ها نسخهاستفاده كنند كه در نظر گرفتن يا شامل شدن اين ويژگيها را در 
 يديجيتالسوابق ي مديريت افزار نرمبه محصولات  تضمين نمايد اين امر لزوماًشده  ارائهافزار نرممحصولات 

 .شود ميمحدود ن

  قانونيحوزه خاص  يو استانداردها ها همشخص دوينت  4-7
و يا  ي خودي ديجيتالها پروندهقانوني مبناي مشخصات مديريت  عنوان  به ها مدولاز اين  تواند ميازمان س
ممكن  .كنداستفاده ي ديجيتال هاي مديريت پروندهبراي بازبيني استانداردهاي فعلي  يتطابقمنبع  عنوان به

 .باشدشده  اضافه مدولر اين ارائه شده دبه الزامات عمومي اداري استالزامات خاص 

 افزار نرم ديجيتال و نقش سوابق:1بروش خو  5

 وفرآيندهاي ها روش، دهند را ارائه ميي جديد انجام كار ها ي جديد و روشها آوري فنها سازمانچنان كه هم
پايگاه داده سوابق ارزشمند در ، ها سازمانبسياري از در . كنند تأثير كمتري پيدا ميها پروندهتر كنترل  قديمي

كه در  در صورتي ،طور متناوب  بهد كه ممكن است شون مينگهداري  مشترك هاي مجموعه درمتمركز و يا 
هاي سخت كامپيوترهاي شخصي افراد توزيع شوند يا در  گسترده برروي ديسكطور هتضاد نباشند، ب

، ضعيتوعلاوه بر اين  .شونددر شبكه جهاني نگهداري ٢"ابر"طرف سومموسوم به هاي كنترل شده  سرويس
  .ددهن نميممكن است سوابق را تشكيل  ذخيره شدهاطلاعات همه  ها نمونهدر هر كدام از اين 

                                                 
1- Good practice 
2-Cloud 
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ممكن است ناديده گرفته شود وسوابق  قابليت استناديكپارچگي و  برايمورد نياز اقدامات ، در هر صورت
يا قابل استفاده /مربوط، قابل فهم، دردسترس ويا نهاد آرشيو / ها و  است ممكن است براي سازمانديجيتال 

  .نباشد
مندند كه سوابق كاغذي را در نظام  علاقه يادر كسب و كار بر سوابق ديجيتالي متكي هستند يي كه ها سازمان

مديريت و حفظ ، )يا صحت(قابليت استنادبراي مسائل مربوط به  يراه حل به دنبال كاري خود حذف كنند،
 .خود نيز هستند ديجيتالي ها پرونده

سازمان و ساختار منابع ، خود هاي اطلاعاتي سامانهدر مورد قابليت و توانايي  ها سازمانتصميماتي كه امروزه 
روي  بر ميگيرند تأثير مه كارهايي براي مديريت اسناد در محيط تجهيزات مي ها و راه شان و سياست اطلاعاتي

درازمدت سوابق با  محافظتتوانند براي اطمينان از  مي بايگانيمؤسسات  هايي دارد كه و روش راهبردهاانواع 
خصوص در محيط  به) يمربوط به بايگان( بايگانيچون موضوعات مديريت . كار گيرند به بايگانيارزش 

از ، است رساني جديد مرتبط هاي اطلاع و ايجاد سياست ها سامانهطراحي يا طور تنگاتنگ  به ديجيتالاداري
از  اي گستردهدر محيط ديجيتال به امتحان كردن مجموعه  بايگانيبراي انجام  بايگانيكاران  اندر رو دست اين

مديريت  خوب ابزار اساسي مربوط به عملكرد، افزار نرم .موضوعات مربوط به مديريت سوابق هدايت شده اند
  .دكن ميها فراهم  ابق و بايگانمديران سو، كار  و  كسبصاحبان فرايند  را براي ديجيتالسوابق 

  اصول راهنما  6
صحيح و معتبر فعاليت  سوابقحفظ و استفاده از ، هاي اطلاعاتي براي ايجاد سامانهي موفق نيازمند ها سازمان
، يديجيتالمحيط در . و وظايف قانوني خود را برآورده سازند كار  و  كسبهستند تا نيازهاي  كار  و  كسب

ز طريق اصول شود و ا پيش بردهسازمان  كار  و  كسب الزامات هايي بايد توسط سامانهتوسعه و اجراي چنين 
  :زير اطلاع داده شود

  مربوط به سوابقاصول   6-1
 سوابقعنوان بهقابل اعتماد  طور بهمديريت و ، فعال طور بهبايد  ديجيتالكار  و  كسبطلاعات ا  1- 6-1

  .شود محافظتكار  و  كسبصحيح فعاليت 
اي  ي توليد شدهها فعاليتاز طريق چنين  ديجيتالاطلاعات ، شوند مي كاملاً خودكاركار و  كسبي ها فرآيند

به  سوابقاين  محافظت. دنگرفته شو كار بهمعاملات خاص يا تصميمات خاص  سوابق عنوان بهممكن است 
اين روند شامل شناسايي . گويي سازمان است سوابق ثابت ضرورتاً براي قابليت عملياتي و پاسخ صورت

  . گرفته خواهند شدكار بهمدرك و سند  عنوان بهاست كه  ديجيتالاي از اطلاعات  مجموعه
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 .شدبا١ها داده فراشان از طريق استفاده از كار  و  كسب هاطلاعات تاجران بايد مرتبط با زمين  2- 6-1
كه (هاي اضافي لازم است كه اطلاعاتي با داده، مدرك عنوان بهتوانايي و قابليت عملكرد اطلاعات  منظور به
در . شود قرار گرفته مي ديجيتالو محيط  كار  و  كسبعملكردهاي  هافزوده شود كه در زمين )است ها داده فرا

آن  مستند سازيو  سامانهاين زمينه از ، گيرد  معاملات يكنواختي انجام مي كار  و  كسبهاي  سامانهمورد خط 
بايد به مدركي كه براي ايجاد سندي با طول عمر ، چنين اطلاعات مفهومي، ها سامانهدر ديگر . شود ناشي مي

افزايش  كار  و  كسب  مدرك فعاليت عنوان بهو ارزش و سودمندي آن را افزوده كافي براي تفسير ضروري است 
  .دهد مي

  .و قابل دسترس براي كاربران مجاز باقي بماندشود  داشته بايد نگه كار  و  كسباطلاعات   3- 6-1
بازيابي و در ، توانند جستجو بايد اطمينان دهد كه سوابق مي كار  و  كسبافزار اطلاعات  طراحي و گسترش نرم

در . دنمورد نياز باشد ارائه شو كار  و  كسبقابل دسترسي و رسانه تا زماني كه براي اهداف قانوني و  هاي قالب
مديريت و رمزدار كردن جلوگيري  فنĤوريدر  ديجيتالهاي حقوق  بايد از سوء استفاده ها سازماناين زمينه 

  .دكه بايد نگه داشته شوند از بين برون ميكنند چون ممكن است سوابق هنگا
 .به روشي مديريت شده، نظام مند وقابل مميزي مرتب شود بتواندبايد  كار  و  كسبطلاعات ا  4- 6-1

برطبق  كار  و  كسبي ها فرآيندحفظ و وضع مناسب سوابق توليد شده توسط ، مديريت سوابقبراي ارزيابي 
مند، قابل مميزي و قابل قادر باشند سوابق را به روشي نظام ها  لازم است كه سامانه .قوانين خاص است

  .مرتب كنند كاركرديمحاسبه در راستاي الزامات قانوني و
  ها اصول مرتبط با سامانه  6-2
 كار  و  كسباصلي فرايند  بخش عنوان بهخوب  كار  و  كسبها بايد از مديريت اطلاعات  سامانه  6-2-1

  .حمايت كنند
  كسبدرستي از هر فرايند مفيد بخش هاي مديريت سوابق  شود اما روش اين روند ضرورتاً احساس نمي اگرچه

 زمان همصلاحيت يكپارچگي ، آيد به صورت خودكار درمي كار  و  كسبكه هر فرايند  هنگامي. است كار  و
  .افزار مديريت سوابق بايد ارزيابي شود نرم

براي ايجاد ومديريت سوابق بر بايد  كار  و  كسبو مديريت اطلاعات  سابقهها براي  سامانه  6-2-2
  .ي يكپارچه، پويا وفعال از يك فرآيند متكي باشندبخشفراداده هاي استاندارد شده به عنوان 

 استاندارد هاي زيادي را براي دسترسي و پيوستن به اطلاعات مفهومي قابليت٢اتوماسيوني هاي سوابق حل راه
ي مختلف در ها در زمانمحتوا  سابقهدر  بندي استاندارد ن ارائه از طريق فهرست و طبقهاي هد ككنن عرضه مي
  .سابقه استطول عمر 

                                                 
1- Metadata 
2- Automated 
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را  هاي ديگر در سراسر پايگاه و حوزه در هر زمان بخشهمكاري با   ها بايد قابليت سامانه  6-2-3
  .تضمين كنند

براي پايداري در طول مدتي  هستند كه و قانوني دارايالزامات كاركردي اغلب شواهد ديجتيال در قالب سوابق
، در چنين حالتي، ه آن را ايجاد كرده است فراتر رودافزاري ك افزار يا نرم مكن است از طول عمر سختكه م

  .نشان داده شود، باشد قابل اصلاحكه قابل درك و اي  مدرك بايد به شيوهاطلاعات 
  . باشد وريافنطرف  ها تا جايي كه ممكن است بايد متكي به استانداردهاي آزاد و بي سامانه  6-2-4

كنند در استفاده از كاربردهاي اختصاصي  افزاري كه سوابق را ايجادو مديريت مي بسياري از توليدات نرم
 سوابقر دسترسي و حفظ باري د زيان تواند تأثيرات افزار مي افزار و سخت  هاي نرم وابستگي. يابند گسترش مي

  .دبخش را بهبود مي فنĤوريهاي  اين وابستگي 1هاي باز قالب استفاده از استانداردهاي. در درازمدت داشته باشد
داشته  ٢ي بازها قالباي در استفاده از  ها بايد قابليتي براي وارد و صادر كردن عمده سامانه  6-2-5

  .باشند
افزار سوابق ممكن است شامل   و مديريت شده توسط نرم كار  و  كسباز يك فرايند  ديجيتالسوابق نتايج  

هايي را ايجاد  افزار اسناد و سوابق بايد به شكل مطلوب قابليت نرم. افزار باشد افزار و سخت هاي نرم وابستگي
صدور از ميان   بليتي از قابخشعنوان بهگيري دوبارة عمده  ها را از طريق حمايت شكل كند تا اين وابستگي
  .اين كار را انجام دهد هاي سوابق  تواند از طريق رمزگذاري غيراختصاصي داده بردارد يا حداقل مي

  .كنند محافظترا در يك محيط امن  كار  و  كسبها بايد اطلاعات  سامانه  6-2-6
تعيين ند كه نك اغلب امنيتي را ايجاد مي كار  و  كسبهاي خودكار يك فرايند  سامانه، براي اهداف امنيتي

ها بايد  سامانه) جابجاييكپي يا ، مثلاً ويرايش( كندچه محدوديتي براي اطلاعات ديجيتال بايد اعمال شود مي
 ها آن، پذير نسازند و اصلاحات مجاز را اجرا كنند ن امكا) ها داده فراشامل (اصلاحات غيرمجاز را در هر مدركي 

  .كامل سندسازي شوند طور بهبايد 
  .توليد شوند ها در سامانه داده بايد فراتا جايي كه ممكن است   6-2-7

اين روند . بيش از سه بار در حين اجراقطع شودناراضي هستندها  كاربران معمولا از اينكه محيط كاري آن
اي  شيوهبايد به ها  مانهسا. و استفاده كنندة نهايي غيرممكن باشد ها داده فراممكن است براي تأمين بيشتر 
  .فعاليت بدهندي مدرك اجازه ها داده فراهاي  زمينه خودكارطراحيو اجرا شوند كه به دستة 

                                                 
1-open 
2-open formats 



8 

آسان  براي كاربران كار  و  كسبسوابق فعاليت  سابقهيجاد و اايد تا جايي كه ممكن است ب  6-2-8
  .باشد

د كه نگير كار بهاي  شيوه را بهد تا مديريت سوابق نطراحي شوطوري ها افزار نرمها يا  سامانهلازم است كه 
  .كند 1محسوس ناسترده براي استفاده كنندة نهايي گ طور بهرا   نين فعاليتيچ

  سازي امور پياده  7
  ديجيتالكار  و  كسباجزاي مديريت اطلاعات   7-1

به شرح زير  ديگر اجزا. است ها سازماندر  ديجيتال كار  و  كسبافزار خوب تنها جزيي از مديريت اطلاعات  نرم
  :هستند

  گذاري هاي سياست چارچوب  7-1-1
هاي  اطلاعات موجود و سياست از مديريتتحليلي  لازم است كه، افزار با سوابق كاركردي علاوه برگسترش نرم

ن روند ممكن است به خاطر اي هك پردازد صورت گيرد امنيت و قوانيني كه به فضاهايي در اصلاح سياست مي
سوابق  بخشهاي  هاي مربوط به مسئوليت اين امر شامل سياست. افزار رخ دهد هايي در قابليت نرم شكاف

در روند مربوط به  .سوابق است از بين بردن و محافظتو  سابقه، هاي مختلفي از كاركنان براي دسته
كند ممكن  مفيد حمايت و راهنمايي مي كار  و  كسبافزار مديريت اطلاعات  هاي سياستي كه از نرم چارچوب

  .باشند ها داده فراهاي   و مدل بندي شده هاي طبقه ها و برنامه است ابزارهايي مانند طرح
  كار  و  كسبفرايند  تحليل  7-1-2

ين مرحله شامل ا. مقدم باشد ٢)IT(بهتر است كه تحليل فرآيند بر هر نوع گسترش فناوري اطلاعات 
 . هاست و مسئوليتها نقشتوليد و تخصيص دوباره ، شناسايي

  مديريت پروژه  7-1-3
 فنون. اي از مراحل مجزاست  ريزي دقيق و كنترل در طول مجموعه نيازمند برنامه فنĤوريهر توسعه در 

 .سازد هايي فراهم مي را براي چنين تلاش و محاسباتيمديريت پروژه ابزار قدرتمندي است كه مسئوليت مالي 

  مديريت تغيير  7-1-4
دهد  تغيير ميشده جرا ادر يك سازمان نه تنها وضعيتي را كه درآن فرآيند كسب وكار گسترش اتوماسيون 

عوامل توجه و مراقبت كافي براي بايد . دهد ها و كاربران نهايي سامانه را هم تغيير مي ها و مسئوليت بلكه نقش
افزار سوابق اغلب نتيجة  شكست در اجراي نرم. براي اين تغييرات فراهم شود وريافني از بخشدر هر  انساني
 . وريفنادر  نقصدر مديريت تغيير است تا  نقص

                                                 
1-invisible 
2-Information tecnology 
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  ريسكمديريت   7-1-5
تصميم به ، بنابراين. باشد  براي كسب و كار حياتيشامل اطلاعاتي است كه ممكن است  كار  و  كسبسوابق 

ي از بخش عنوان بههاي ديگري كه تحليلمربوط به  ريسك تحليلاتوماسيون كردن مديريت سوابق بايد توسط 
 هاي بعدي بايد با چارچوب در اجراي ريسكارزيابي . شوند اطلاع داده شود بندي مي فرمول كار  و  كسبمورد 

 .شود سازمان هماهنگكلي  ريسكمديريت 

  دوام پذيري  7-1-6
هنگام . گيرد را وسيع تر در نظر مي ها سازمانهاي بودجة  هاي خودكار معمولاً دوره سامانهتوسعه و حفظ 

براي تلاش  كار  و  كسبي از توسعة يك موردبخش عنوان  بهدقت و توجه بايد ، خودكار كردن مديريت سوابق
  .ر آينده نيز امكان پذير باشداستمرار، كاركرد و نگهداري سامانه داتوماسيون به حساب آورده شود تا 

  ترش قابليت و تواناييگس  7-1-7
در را كاركنان و ديگر اشخاص سازمان  فنيهاي  قابليتيي است كه ها سازمانافزار نيازمند  اتوماسيون نرم

هاي  ها و قابليت براي گسترش اين توانايي. توسعه دهد آشنايي نداشته باشد فنĤوريكه ممكن است با  مواردي 
 .شودو حفظ  پشتيبانيهاي اتوماسيون  محسوب شود تا تلاش يضرورت سازمان دقتبه عنوان يكبايد فني 

  مديريت كيفيت  7-1-8
افزاري را برطبق  است تا اجراي نرمقابليت و توانايي در سازمان هاي خودكار نيازمند توسعه  حل گسترش راه

ي بايد افزار به يك فرايند تجار ترش نرمتأثير گسبا معيار مربوط  علاوه به .تنوع معيار ارزيابي كرده و بپذيرد
 . توسعه يافته و ارزيابي شود

  بندي ديريت پيكرم  7-1-9
ها به درستي  را دارد بلكه قابليتمورد نياز سوابق  يها افزار نه تنها قابليت لازم است اطمينان داده شود كه نرم

اطلاعات يك  فنĤوريزير ساخت مناسب در  طور بهقادر است تا شوند و در اين شرايط است كه  مي سازگار
 . مل كندع سازمان

  سازمانفرهنگ   7-1-10
از كاركنان را تقويت مهم است كه فرهنگ سازمان ارزش و اهميت مديريت خوب سوابق و انتظارات استاندارد 

  .شودهاي مديريتي ترويج  اناللازم است كه اين انتظارات به طور منظم از ك. كند
  ها جابجاييها و  ريسك  7-2

د شامل مقوله هاي بسياري هستند كه شون مي ي كه به طور مشخص باگسترش سوابق مربوطهاي ريسك
  :ها به شرح زير است برخي از آن
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  افزار  انتخاب نرم هاي ريسك  7-2-1
سازمان مناسب اي گسترش در ارائه ندادن تعريفي مناسب از طيف محصولات دردسترس و اينكه كداميك بر

  تر است؛

  رافزا توسعة نرم هاي ريسك  7-2-2
افزار يا  نرم انتشارافزار شامل به تأخير انداختن در  مشكلات مربوط به تأمين كنندگان يا فروشندگان نرمتحليل

 افزار؛ يص و درست كردن مشكلات نرمناتواني فروشنده در تشخ

  فنيسازگاري  هاي ريسك  7-2-3
 يك سازمان؛ فنĤوريافزار مديريت سوابق اصل در زيربناي  كپارچگي نرميناكافي در محاسبات 

  ارتباطي هاي ريسك  7-2-4
 ش مديريت يا كاربران نهايي؛در خصوص گستر اتو انتشار يناتواني در فرايند ارتباط

  ندسازيمستهاي ريسك  7-2-5
 افزار؛ گسترش نرم اقدام بهاي سوابق در خصوص  ناتواني در اجراي مديريت برنامه

  مديريت پروژه هاي ريسك  7-2-6
 تهديدي براي پايداري پروژه باشد؛تواند  ها كه مي ريزي مناسب يا منابع مربوط به هزينه ناتواني در برنامه

  آموزشي هاي ريسك  7-2-7
هاي  فنĤوريتواند مشكلاتي در پذيرش كاربر نهايي  افزار جديد مي  هاي نرم حل در راهبخشي فاقد اثر موزش آ

 جديد ايجاد كند؛

  مربوط به كاهش اوليه در قابليت توليد هاي ريسك  7-2-8
توليد   وري و قابليت بهره، شوند خودكار جديد آشنا مي كار  و  كسبي ها فرآيندتا وقتي كه كاربران نهايي با 
 افزاري شود؛ م هاي نر رفي نوآوريهايي به خاطر مع ممكن است متحمل خسارت

  كاركنان تغيير هاي ريسك  7-2-9
تواند اثر  ميافزار  شخاص كليدي اجراي گسترش يك نرمهاي ا ارشد يا در مسئوليت تغييرات در مديريت

 كوسي برروي كل پروژه داشته باشد؛مع

  پذيري مقياس هاي ريسك  7-2-10
ريزي  ن روند به برنامهاي  .افزار ممكن است نيازمند افزايش مقياس در گسترش وسيع سازمان باشد  وسعت نرم

 در مرحلة اول پروژه نيازمند است؛
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  تغيير سازماني  7-2-11
. كنند تغيير مي كار  و  كسبهاي  سامانهها يا  اغلب در طول گسترش طول عمر بايگاني كار  و  كسبي ها محيط

 .ن باشدوظايف و تعهدات خود سازما، ي كارها فرآيند، ساختار، اين تغييرات ممكن است شامل اندازه

در صورت لزوم شناسايي كرده و تغييرات  و را با احتياط ها ريسكافزار بايد بعضي از  نرمتوسعه  هر سازمان در
افزايش ، هايي توسعهمربوط به چنين  هاي ريسككاهش . جديد را بپذيرد فنĤوريو  كار  و  كسبي ها  فرآيند

  .شركت استدر سطح افزار  نرم از سازمان قبل از استفاده بخشك ي مقدماتي در پيشرفت
گروه اجراي پروژه بايد اقدامات زير ، مربوط به شروع مقدماتي هاي ريسكرساندن  براي كمينه  7-2-12

  :را انجام دهند
  كنند؛و ضوابط ارزيابي را ايجاد مشخص  قابل اجرا رااهداف   1- 12- 2- 7
  تشويق كنند؛ پروژه مقدماتي را در استفاده از سامانهكنندگان  شركت  2- 12- 2- 7
 اجرا كنند؛افزار  عمومي كردن نرمجلسات كار نمونة اوليه را قبل از   3- 12- 2- 7

  طراحي سيستم را نهايي كنند؛  4- 12- 2- 7
 را توسعه دهند؛ سامانهطرح و اجراي  ١روش شناسي  5- 12- 2- 7

كنندگان  شركتگيري بوده و توسط  اطمينان حاصل كنند كه نيازهاي مقدماتي قابل اندازه  5- 12- 2- 7
 ؛درك شده است

  .كنندگان تأمين كنند شركتگيري و قابل درك را توسط  نيازهاي مقدماتي قابل اندازه  6- 12- 2- 7
پروژه ممكن است با آن روبرو شود و شناسايي  كه گروه اجرايمشكلاتي  شناسايي  7-2-13

براي بهتر  .حداقل خواهد رساند آشفتگي را در طور دوره مقدماتي به، ها  برخورد با آنهاي احتمالي  روش
  :آماده شدن با اين احتمالات

به شناسايي مشكلات بالقوه كه ممكن است در طول ، هاي مشابه يك بررسي از پروژه  1- 13- 2- 7
  ؛بروز كنند كمك خواهد كرد يديجيتالمديريت مقدماتي ضوابط 

تواند به  ريزي شده مي نامهبربا تيم پروژه از قبل  مشكل كه گروهيحل اجراي تمرينات   2- 13- 2- 7
 .كمك كند پيش روهاي  بيني كردن چالش پيش

                                                 
1-Methodolog 
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  .يك برنامه احتمالي را گسترش دهيد، براي هر مشكل بالقوه  7-2-14
 گروه افزايش خواهد داد وتوانايي  سازمان حاكم را نسبت بهاست كه اعتماد  اين بهترين عملكرد مديريتي

هاي  راهبردتوضيح زير . دهد ي را در سازماندهي گسترده مديريت انجام ميديجيتال سابقهآميز  طور موفقيت به
  :است رو پيش موفق براي رسيدگي به مشكلات

كه مديريت سوابق ديجيتال را معرفي هاي كاري  اغلب با مقاومت در تغيير فرآيند ها سازمان  1- 14- 2- 7
به اهميت  شده استخدام معرفي كاركنان تازه يابند كه يمدر ها سازمانبسياري از . شوند رو مي به روكند  مي

  .است ديجيتالسوابق خوب بهترين راهكار براي مقاومت و غلبه در برابر تغيير مديريت  سوابقمديريت 
قبل از عمومي كردن  توسط تيم پروژهافزار  اطمينان حاصل شود كه يك نسخه از نرم   2- 14- 2- 7

انتخاب افراد براي آموزش و كار .اجرا شده استد استفاده و موركنندگان  افزار به اولين گروه شركت نرم
تواند  اي است كه مي از كاربران نسبتاً پيچيده1در طول اين مرحله پيش مقدماتي يك مجموعه افزار نرمبا

حله پيش هنگامي كه كيفيت اين مر. در پروژهĤزمايشيتوسعه دهدرا برقراري ارتباطباشركت كنندگان 
  .ي را آغاز كندديجيتال سوابقمديريت مقدماتي د ناتو ميكاربر ، شود مقدماتي قابل قبول فرض 

شكست مقدماتي را به  انتظارات كاربران را در سراسر مرحله مقدماتي اداره كرده تا ريسك  3- 14- 2- 7
كنندگان  پيوسته با شركتاز طريق آموزش كاربران و ارتباط  بخشتواند در اين  اين روند مي. دحداقل برس

مثلاً ديدگاه گسترده سازمان (هاي ارتباطي براي بقيه سازمان  ايجاد وسيله. دست آورده شود پروژه مقدماتي به
و حفظ كارمند مطلع از پيشرفت ايجاد شده در  محافظت؛)سازمان برخطپروژه مقدماتي يا خبرنامه  درگاهاز 

حل در  اگر راه .كه پروژه در حال پيشرفت است افراد در مورد اينيادآوري ، يديجيتال مديريت سوابقبرابر 
  .كند تر مي گسترش را در سازمان ساده سازمان پذيرفته شود سطح

  سازماني و مالي ديجيتالهاي  سامانه  7-3
گذاري  را دارند كه پايداري سازماني و مالي هر سرمايه اي ي طراحي شدهها فرآيندهر محيط قانوني و سازماني 

در ساده ترين شكل، يك مورد كسب وكار ، تنوع تحليل هايي را توجيه مي كند كه . كنند ثابت را تأمين مي
ارزيابي سرمايه و كنترل موجودي اين  راهبردپيشنهاد فراگيري هزينه كردن سرمايه براساس  در بردارنده

ممكن است شامل اين  يكار  و  كسبچنين مورد  سابقهافزار  در مورد فراگيري نرم. است ها سرمايه گذاري
  : موارد باشد

  : كند هايي را مطرح مي خوب كه توانايي سوابقاي از مزاياي مديريت  خلاصه  1- 7-3
حفظ و كارمندان و مشتريان آن و ، حمايت حقوق سازماني، ايجاد قانوني، نظارت خوب، كار  و  كسبكارايي 

  .دسترسي به حافظة شركت
  

                                                 
1-Cadre 
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  مالكيت راهبرد  2- 7-3
  )سال مالي آيندهبودجه شامل (اي از نيازهاي تأمين بودجه براي مراحل پروژه  خلاصه

  برنامه مديريت  3- 7-3
  هاي مديريت برنامه  و مسئوليت گروهاي شرح جزئيات اعض 

  عماري شركتم  4- 7-3
  سازمان  درونريزي شده و  برنامه فنĤوريافزاري خاص مربوط به ديگر اجزاي  شرح فراگيري نرم

  متناوب تحليل  5- 7-3
  . هاي مربوط به هر شخص  هاي چرخة زندگي و برگشت سرمايه هزينه، هاي متناوبتحليلتوصيف 

  ريسكمديريت   6- 7-3
راهبردهاي محدوديت را نشان تأثير و ، اصلي براي گزينة انتخاب شده كه احتمال حادثه هاي ريسكشرح 

 . دهد مي

  اهداف عملكردي  7- 7-3
ها و نتايج  گيري شود و شامل اندازه پيشنهادي حمايت ميسازمان كه توسط توسعه  راهبرديف اهدا تهيه

 . ي پيشنهاد شده استياجرا 1متريكهاي  نظاماجراي بهبودها برطبق 

  مديريت پروژه  8- 7-3
 .دهد هاي پروژه اصلي را شرح مي نهنمايش ساختارهاي از كار افتاده كه اجراها و هزي

  مديريت تغيير  9- 7-3
  . و بايگاني است سابقه بخشو كاركنان  كار  و  كسببراي مسير 

                                                 
1-Metrics 
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  پيوست الف
  )الزامي(

  نامه واژه
  تعريف  اصطلاح

Archive بايگاني  

مطالب ايجاد يا دريافت شده توسط يك شخص، گروه يا سازمان، بخش خصوصي يا دولتي در اجراي 
از نظرمحتوايي به عنوان مستندات ها  آن امورشان و حفظ و محافظت آن به دليل ارزش نگهداري

 خصوص مواردي كه در استفاده از اصول منشاء، ها؛ به هاي اشخاص ايجاد كننده آن عملكرد و مسئوليت
  .شوند هاي دائمي حفظ و محافظت مي دستورالعمل اصلي، كنترل جمعي و سابقه

اطلاعات تفاوت دارد، و به كپي يا دو فايل يا يك كپي پايگاه  فنĤورياين تعريف با قلمرو  -يادآوري
هاي اصلي كه آسيب  كند كه براي مرجع آينده يا براي اهداف بهبود در مورد داده اي اشاره مي داده
 IBM ،MCGRAWلغت نامه محاسبه گرفته از  بر: منبع.(شود شوند ذخيره مي مي يا گمنند بي مي

HILL ،1994، نيورك(  

Archival 
authority  بايگانيمرجع  

يا موسسه بايگاني يا بنگاه مسئول برنامه ريزي بايگاني يا برنامه بايگاني، براي انتخاب،  بنگاه بايگاني
را ها  ها را در دسترس قرار دهند و امحاء ديگر سابقه و سابقه ها مسئولند كه آن يابي و حفظ بايگاني دست

  .تاييد كنند

Business case  كار  و  كسبمورد 

گيرندگان  عنوان يك بسته تصميم براي تصميم كه به كار  و  كسببهبود يافته براي  يك پيشنهاد سازمان
ها و مشكلات مربوطه است، راه حل  و نياز كار  و  كسبكند شامل تحليل فرآيند اجرايي  سازماني عمل مي

هاي ديگر و يك تحليل هزينه و سود و تنظيم شده بر مبناي ريسك را پيشنهاد  فرضيات و محدوديت
  .كند مي

Business 
system 

  و  كسبسامانه
  كار

كند  هاي سازماني ايجاد و اداره مي ها را در مورد فعاليت براي اهداف اين سند، يك سامانه اتوماتيك داده
هايي است كه هدف اصلي آن تسهيل بخش معاملات بين يك واحد سازماني و مشتريان  و شامل كاربرد

الي، سامانه مديريت رابطه مشتري، هدف ساخت يا پايگاه ديجيت كار  و  كسبمثلاً يك سامانه . آن است
  .هاي منابع انساني يا مالي اي و سامانه داده

DigitalCOTS COTS كار  و  كسبافزار در دسترس يا توليد انبوه  نرم  

Digital record سابقهديجيتال 
برقرار شده يا حفظ شده و يا  اي ديجيتال توليد و يا ارتباط هاي ذخيره يك سابقه يا سابقه بر روي رسانه

  .وسيله تجهيزات ديجيتال يابي به دست

Disposition تعيين تكليف  
 سوابق امحاي يا جابجايي داري، نگه درمورد تصميماتي درآوردن اجرا به با مرتبط ازفرآيندهاي اي دامنه

گرفته از استاندارد  بر  :منبع(شوند ديگري،مستندمي بهترتيب يا تكليف تعيين مسؤول مقام نزد است،كه
  )10047ملي شماره 

End-user كاربر نهايي 

افزار و  اطلاعات، اصطلاح كاربر نهايي براي وجه تمايز قرار دادن افراد در توليد سخت فنĤوريدر 
شوند  گان خدمت توليد و طراحي مي دهند كنندگان، ايجاد كنندگان و ارائه افزاري كه توسط تهيه نرم

  .شود استفاده مي
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 تعريف اصطلاح

Electronic 
cordsmanagemen

tsoftware 
افزارمديريت  نرم

  يسوابقديجيتال
  مديريت سوابقافزار استفاده شده در اتوماسيون  اختصاص دادن نرم

Fixedحفاظت در برابر تغيير يا گسترش غير مجاز  ثابت  

Human factors عوامل انساني  

در . ها، توليدات يا خدماتي خاص شناسي در رابطه با محيط بررسي رفتار انساني از نظر فيزيكي و روان
نوعي انساني يا مطالعه قابليت استفاده، گروهي از موضوعات آزمايشي اختياري كه كاربران يك عامل 

افزاري كه تازه تهيه شده به  دهند براي انجام اين كار با يك طرح اوليه يا نرم  نهايي آينده را نشان مي
  .گروهي ماموريت داده مي شود كه با آن كاركنند

Information ها به گونه اي كه به  كاري و سازماندهي داده آوري، دست نتيجه پردازش، جمع. ارتباطي يا دريافتيدانش   اطلاعات
  .دانش دريافت كننده اضافه كند

Information 
technology وريĤاطلاعات فن  

ي از فناوري است كه براي ايجاد، ذخيره، مبادله و استفاده اطلاعات در هاي اصطلاحي كه شامل شكل
، مكالمات صوتي، تصاوير ساكن، كار  و  كسبهاي  داده. (گيرد اشكال مختلف آن مورد استفاده قرار مي

  ).ها اي و ديگر شكل هاي چند رسانه نمايش تصاوير متحرك، 

Metadata داده فرا  
  .وساختارسوابقومديريتĤنهارادرطولزمان،توصيف ميكنددادههايياست،كهمضمون،محتوا

هاي استراليايي و روابط  داده ابتكارات فرا: سازي ، شش درجه از جداGANINGOM Aگرفته از  بر  :منبع(
  .)المللي هاي بين ها با استاندارد آن

Migration قابليت استناد، يكپارچگي، اعتبار با حفظ ،عمل منتقل كردن سوابق از يك سيستم به سيستم ديگر است  جابجايي
  )10047برگرفته از استاندارد ملي شماره : منبع(.و قابليت استفاده

Pilot projectشوند طور سيستماتيك ارزيابي مي يك ابتكار آزمايشي ثابت براي يك زمان محدود، نتايج به  پروژه مقدماتي.  

Proprietary 
software 

افزار  نرم
  اختصاصي

ها داخلي توليد به  يا فعاليت فنĤوريافزاري كه به طور انحصاري به يك شركت تعلق داردو از دانش  نرم
  .كند دقت محفاظت مي

Record (noun) عنوان به وكار كسب درتعاملات يا قانوني الزام موجب به شخص، يا سازمان يك توسط است،كه اطلاعاتي  سابقه 
 )10047گرفته از استاندارد ملي شماره  بر: منبع( .ميشود نگهداري و دريافت ايجاد، اطلاعات، و شاهد

Reformat يابي خصوص براي محافظت يا دست ايجاد يك كپي يا يك قالب يا ساختاري متفاوت از اصل، به مجددبندي  قالب.  

Return on 
investment بازدهي سرمايه  

قدر سود داشته يا درآمد  چه  كه ، بازدهي سرمايه براي ارائه چگونگي استفاده از پول در يك شركت و اين
ها  محاسبه بازدهي سرمايه گاهي اوقات همراه با ديگر رويكرد. حاصل از تقليل هزينه دريافت شده است

  .گيرد ستفاده قرار ميداده شده مورد ا) طرح(براي يك پيشنهاد كار  و  كسبمنظور توسعه مورد  به
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