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  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
اسـتانداردهاي   نشـر  و تدوين تعيين، وظيفه كه است كشور رسمي مرجع تنها 1371 ماه بهمن مصوب ايران، صنعتي تحقيقات

   .دارد عهده به را ايران) رسمي(ملي 
بـه   29/6/90موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به موجب يكصد و پنجاه و دومين جلسه شوراي عالي اداري مـورخ   نام

  . جهت  اجرا ابلاغ شده است  24/7/90مورخ  35838/206ملي استاندارد ايران تغيير و طي نامه شماره  سازمان
مؤسسـات   و مراكز نظران صاحب كارشناسان سازمان ، از مركب فني هاي كميسيون در مختلف هاي حوزه در استاندارد 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 فناوّري

نويس  پيش  .شود مي حاصل دولتي غير و دولتي هاي سازمان نهادها، تخصصي، و علمي مراكز كنندگان، وارد و صادركنندگان
از  پـس  و شـود مـي  ارسـال  مربـوط  فنـي  هاي كميسيون اعضاي و نفع ذي 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 اردهايياستاند نويس پيش

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

  .باشد رسيده تصويب به دهدمي سازمان ملي استاندارد ايران تشكيل مربوط كه استاندارد
المللـي الكتروتكنيـك    بـين  ،كميسـيون  1(ISO)اسـتاندارد   المللـي  بـين  سـازمان  اصلي اعضاي از ايران سازمان ملي استاندارد

2(IEC) 3 قـانوني  شناسي اندازه المللي نبي سازمان و(OIML)  كـدكس غـذايي    كميسـيون  4رابـط  تنهـا  بـه عنـوان   و اسـت 
5(CAC)خـاص  هـاي  نيازمنـدي  و كلـي  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 حمايـت  براي قانون ، در شده بيني پيش موازين رعايت با تواند سازمان ملي استاندارد ايران مي

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

 استاندارد، اجباري عالي شوراي تصويب اب وارداتي، اقلام يا /و كشور داخل توليدي محصولات براي را ايران يمل استانداردهاي از

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

 محيطـي ، زيسـت  مـديريت  و كيفيـت  مـديريت  هـاي  سـامانه  صـدور گـواهي   و مميزي بازرسي ، آموزش ، مشاوره ، در زمينة

 را مؤسسات و ها سازمان هگون اين سازمان ملي استاندارد ايران سنجش ، وسايل )واسنجي ( كاليبراسيون  و مراكز ها آزمايشگاه
 ها آن به صلاحيت تأييد گواهينامة لازم ، شرايط احراز صورت در و كند مي ارزيابي ايران تأييد صلاحيت نظام ضوابط اساس بر

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

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

  

                                                 
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

  » الزامات - )پ.م.س(ها  پيشينهمديريت  ةسامان -و دبيزش اطلاعات«
  

  يا نمايندگي/ سمت و  : رئيس
  سيفي، مهوش

  )دولتي كارشناس ارشد مديريت(
  كارشناس استاندارد

    :دبير
  حسيني، اقدس

  )كارشناس ارشد مديريت دولتي(
  كارشناس استاندارد 

  
 

  )اسامي به ترتيب حروف الفبا: (اعضاء
  نسرين پرويزي،

  )هاي باستانيفرهنگ و زبان كارشناس ارشد(
  

  جيران خوانساري،
  )دكتراي كتابداري(
  

  سخايي، فرزانه
  )ريكارشناس ارشد كتابدا(
  

  ...  روح ا سلطاني،
  ) كارشناس ارشد كتابداري(
  

  ميترا   صميعي،
  )دكتراي كتابداري(
  

  آزاده علائي طالقاني،
  ) كاردان مديريت بازرگاني(
  

  سهيلا فعال،
  ) كارشناس ارشد كتابداري(
  
  

  خديجه كراوش،
  )وريكارشناس ارشد مديريت سيستم و بهره(
  

  
  

معاون گروه  -فرهنگستان زبان وادب فارسي
  گزينيواژه

  
  رئيس كتابخانه -وزارت نيرو

  
  

و ادب  عضو هيئت علمي فرهنگستان زبان
  فارسي

  
مدير واحد شابك و  -موسسة خانه كتاب

  شابم
  

عضو هيئت علمي سازمان اسناد و كتابخانه 
  ملي جمهوري اسلامي ايران

  
كارشناس  -سازمان ملي استاندارد ايران

  كتابداري
  

سازمان اسناد وكتابخانه ملي جمهوري 
رئيس گروه سازماندهي منابع  - اسلامي ايران

  غير كتابي
  

  استانداردكارشناس 
  
  



 

 د 

  

  ساره كشاورزي،
  )كارشناس كتابداري(
  

  سوسن مستوفي شوشتري،
  )كارشناس ارشد شيمي صنعتي(
  
  

  مهنوش نشاط مبيني تهراني،
  )كارشناس ارشد مترجمي زبان انگليسي(

                                       

  رئيس كتابخانه -سازمان ملي استاندارد ايران
  
  

تامين منابع  و مركزاسناد و مركزي كتابخانه
رئيس بخش اسناد و  -علمي دانشگاه تهران

  هاپايان نامه
  

پژوهشگر  -فرهنگستان زبان وادب فارسي
  گزينيگروه واژه
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  مندرجاتفهرست 
  صفحه  عنوان 

  ب استاندارد سازمان ملي آشنايي با 
  ج  كميسيون فني تدوين استاندارد

 گفتار پيش

  مقدمه
  د                                                       كاربردامنه  و هدف   1
  مراجع الزامي   2
  تعاريف اصطلاحات و   3
  زمانبستركاري سا   4
  رهبري   5
  ريزيبرنامه   6
  پشتيباني   7
  برداريبهره   8
  ارزيابي عملكرد   9

  بهبود 10
  هافرايندها و بررسي) الزامي(پيوست الف 

         و /ISO 9001 ISIRI/ ، ISO 14001 ISIRIروابط متقابل ) اطلاعاتي( ب پيوست
ISO/IEC 27001 ISIRI/ و اين استاندارد  

  خودارزيابي وارسيفهرست ) عاتياطلا(پيوست پ 
  نامهكتاب) اطلاعاتي( پيوست ت

  
  
 

  و
  ز
1   
1  
2  
2  
3  
5  
6  
8  
10  
12  
13  
17  
  
21  
24  
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  گفتارپيش

 هـاي دركميسـيون  آن نـويس پـيش  كـه »الزامات - هاپيشينهمديريت  ةسامان -دبيزشاطلاعات و  «استاندارد 

 كميتـة  اجـلاس  يكصد و بيست و يكمين در و شده تدوين و يهتوسط سازمان ملي استاندارد ايران ته مربوط

 به اينك است، گرفته قرار تصويب مورد 30/9/1392 مورخ اسناد و تجهيزات اداري و آموزشي استاندارد ملي

 مصـوب  ايـران،  صـنعتي  تحقيقـات  و استاندارد مقررات مؤسسة و قوانين اصلاح قانون 3 مادة يك بند استناد

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

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

   .كرد استفاده ملي استانداردهاي تجديدنظر آخرين از همواره بايد
  

  : اين استاندارد مورد استفاده قرار گرفته به شرح زير است تهيةمنبع و ماخذي كه براي 
  

ISO 30301:2011; Information and documentation - Management systems for records - 

Requirements 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 ز 

  

  مقدمه
مديريتي بستگي دارد كه براي بهبود مستمر عملكرد و در  ةسامانسازمان عمدتاً به اجرا و حفظ يك موفقيت 

هايي را  سيشنا روش،هاي مديريت  سامانه. شود نفعان طراحي مي عين حال پرداختن به نيازهاي تمامي ذي
  .دهند مي ارائهبراي اتخاذ تصميمات و مديريت منابع جهت تحقق اهداف سازماني 

ها امكان سازماني است و به بنگاه سامانهناپذير هر فعاليت، فرآيند و  جدايي ءجز ،هاپيشينهايجاد و مديريت 
ها همچنين به سازمان .و كسب و كار خود را تداوم بخشند خطردهد تا كارآمدي، پاسخگويي، مديريت  مي

تبديل   هاي تجاري، بازرگاني و دانش به سرمايه دهد تا ارزش منابع اطلاعاتي را به عنوان دارايي امكان مي
  .بتوانند در نگهداري حافظه جمعي نقش داشته باشند رقميهاي محيط جهاني و كنند و در مواجهه با چالش

را براي مديريت ارشد جهت اجراي رويكردي نظام يافته  هاييابزار 1 )س.م.س(مديريت  ةساماناستانداردهاي 
خوب  روش هايكنند كه اين امر فضا را براي اجراي  سازماني در محيط فراهم مي بررسيو قابل تصديق براي 

  .سازد كسب و كار مساعد مي
با  هاي سازمانيا گروهنوع و اندازه ي هرهايي از براي كمك به سازمان ،ها پيشينهمديريت  ةساماناستانداردهاي 

 هاپيشينهمديريت كارآمدي را براي  ةسامانكسب و كار طراحي شده است تا بتوانند  اشتراكيهاي فعاليت
  ).شود گفته مي 2پ. م. س ها سامانهاز اين پس به اين (برداري و بهبود ببخشند  اجرا، بهره

و تحقق آن  هاپيشينهمشي و اهداف مرتبط با  را براي اهداف استقرار خط،سازمان   .پ. م. س مديريت ةسامان
  .نمايد مي بررسياهداف، مديريت و 

  :شود اين امر از طريق استفاده از موارد زير ميسر مي
  ؛هاي تعريف شدهها و مسئوليتنقش -
  يافته؛ فرآيندهاي نظام -
  سنجش و ارزيابي؛ -
  .بازنگري و بهبود -

دهد كه اطلاعات و  اطمينان مي،ر مبناي الزامات سازماني ب هاپيشينهمشي و اهداف اجراي درست خط
هاي كسب و كار ايجاد و مديريت شده و تا زمان نياز در مدارك موثق و قابل اعتمادي در مورد فعاليت

خوب  ي ها پيشينهمشي و اهداف  خطنتايج اجراي موفق . به آن نياز دارندگيرد كه  دسترس كساني قرار مي
  .مناسب استتمامي مقاصد سازماني  جهت ،ها پيشينههاي  سامانه و هاپيشينه براي

تصميمات متخذه توسط مديريت مسئول و  پيگيريدر سازمان شفافيت و قابليت  .پ. م. س همچنين اجراي
  .نمايد تشخيص منفعت عمومي را تضمين مي

ديگر سازگار بوده و از  ايه. س.م.سبايد با  وشوند  مي تدوين .س.م.سدر چارچوب  .پ. م. س استانداردهاي
و ساير  10047-1 ةملي ايران شمار استاندارد .مشترك باشند هاآنبا  شناسي نظر عناصر و روش

هستند  پيشينههاي بررسييندها و االمللي و ابزارهاي اصلي طراحي، اجرا، نظارت و بهبود فر استانداردهاي بين

                                                 
1 - MSS:Management System Standards 
2- MSR:Management systems for  records 



 

 ح 

  

شناسي  ها براي اجراي روشاست كه سازمان موردن در اي. كنند فعاليت مي .پ. م. س كه تحت نظارت
  .كنند گيري مي تصميم.س.م.س

را  ها پيشينهمديريت  عملياتي روش هاياي است كه بهترين  استاندارد پايه 10047 - 1 ةملي ايران شمار داستاندار -  يادآوري
  .كند تدوين مي

  .نشان مي دهد رات تهيه يا در دس پ. م. س ةتدوين شد ايزؤ ساختار استانداردهاي -1شكل 
 

  
   )پ. م. س( ةتدوين شد ايزؤاستانداردهاي  -1شكل 

  
  :زير تهيه شده است افراداين استانداردها براي استفاده 

  .كند هاي مديريت در سازمان اتخاذ ميسامانهمديريت ارشد كه تصميماتي را در خصوص استقرار و اجراي  -
اطلاعات و امنيت  فناوري ،هاپيشينه، مميزي، خطرهاي مديريت  مانند متخصصان حوزه .پ. م. س مجريان -

  .اطلاعات
را تعيين نموده ) نفعانمشتريان و ذي(نفع و انتظارات طرفين ذي پيشينهالزامات مديريت  .پ. م. س سامانة 

  . مات و انتظارات را برآورده سازندكند كه اين الزا را تهيه مي ايپيشينهو از طريق فرآيندهاي لازم، 

  هاپيشينهمديريت  ةساماناستانداردهاي 
 پيشينهچارچوب حاكميتي 

هاي فنيزارشالمللي و گ بيناستانداردهاي 
مربوطه

 شناسي اصول و واژه

 الزامات

  راهنماها
پشتيباني از عناصر سطح بالاي 

 ساختار

ISO 30300  
اصول -پيشينه مديريت هايسامانه

  ها و واژه

ISO 30301  
  الزامات-پيشينهمديريت  سامانه هاي

ISO 30303  
الزامات -پيشينهمديريت  امانه هايس

  نهادهاي ارائه مميزي و گواهي

ISO 30302  
اهنماي  ر– پيشينهمديريت  سامانه هاي

  اجرا

ISO 30302  
راهنماي -پيشينهمديريت  سامانه هاي

  ارزيابي

ISO 15489 
-پيشينهمديريت 
  كليات-1بخش 

ISO 23081 
-پيشينه فرا داده
  اصول-1بخش 

ISO/TR 
26122 

تحليل فرآيند 
كاري براي 

 راهنماها-2بخش  پيشينه
مسائل -2بخش 

  فهومياجرايي و م

  روش خودارزيابي-3بخش 

ISO/TR 
13028 

راهنماي 
 رقمياجرايي 
پيشينهكردن   
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  الزامات -2)پ.م.س( ها پيشينهمديريت  ةسامان -1و دبيزش اطلاعات 

  رددامنه كاربهدف و          1
، وظايفپشتيباني از سازمان در در جهت  .پ.م.سبراي الزاماتي  تعيين اين استانداردهدف از تدوين 

و  پردازدمي ها پيشينهمشي و اهداف اين استاندارد به تدوين و اجراي خط. استو اهداف آن  راهبردموريت، أم
  .دهد ه ميئگيري و پايش عملكرد ارا اطلاعاتي را در مورد اندازه

 .اجرا كرد وكار مشتركي دارند  هاي كسبهايي كه فعاليتدر يك سازمان يا در سازمانرا مي توان  .پ. م. س
بلكه ساير ساختارهاي سازماني را نيز در  ،شود منحصر نمي تشكيلاتبه يك » سازمان« ةدر اين استاندارد، واژ

  .گيرد بر مي
  :كاربرد دارد ام مي دهدكارهاي زير را انجاين استاندارد براي هر سازماني كه 

  وكار خود؛  براي پشتيباني از كسب .پ. م. س استقرار، اجرا، حفظ و بهبود -الف
  خود؛ة اظهارشدهاي  مشي انطباق با خط حصول اطمينان از -ب
  :ازطريق با اين استانداردمنطبق شدن  -پ

  انجام خودارزيابي و خوداظهاري، يا -1
  ، يا)حقوقي يا حقيقي(الث شخص ثتصديق خوداظهاري از طريق  -2
  ثالث شخص حقوقي يا حقيقيتوسط  .پ. م. س تصديق -3

   اين استاندارد مخصوصاً براي . اجرا كرد 3مديريت ةسامانتوان با ساير استانداردهاي  اين استاندارد را مي
  .يد استمف، مديريت  ةساير استانداردهاي سامان هاي پيشينهو  دبيزشانطباق با الزامات نشان دادن 

  مراجع الزامي        2
      .ارجاع شده است هاآنمدارك الزامي زير حاوي مقرراتي است كه در متن اين استاندارد ملي ايران به 

  .شود ترتيب آن مقررات جزئي از اين استاندارد ملي ايران محسوب مي بدين
ها و تجديدنظرهاي بعدي آن  اصلاحيه در صورتي كه به مدركي با ذكر تاريخ انتشار ارجاع داده شده باشد،

ها ارجاع داده به آنتاريخ انتشار  ذكربدون  ي كهدر مورد مدارك. نيست ملي ايران مورد نظر اين استاندارد
  .ها مورد نظر استهاي بعدي آن شده است، همواره آخرين تجديدنظر و اصلاحيه

    :استفاده از مراجع زير براي اين استاندارد الزامي است
2-1  ISO 30300, Information and documentation - Management systems for records — 

Fundamentals and vocabulary  
2-2  ISO/TR 26122, Information and documentation - Work process analysis for records  

                                                 
1- Documentation   
2   - MSR   : Management systems for records 

3- MSS:  Management System Standards 
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  اصطلاحات و تعاريف          3

  .كاربرد دارد 1-2 بنداستاندارد درتعيين شده عاريف در اين استاندارد، اصطلاحات و ت
  
  سازمان بستركاري          4
  آن  بستركاري درك سازمان و 4-1

 نظرخود بايد تمامي عوامل مرتبط داخلي و خارجي را در .پ. م. س هنگام استقرار و بازنگريدر سازمان 
  .بگيرد

  .شونددبيزش  .پ. م. س هنگام استقرار و بازنگرير بايد دو منظورشده  شده عوامل داخلي و خارجي تعيين
  :شود محدود نمياين موارد  اما به ،گيرد خارجي سازمان موارد زير را در بر مي محيطدرك 

، اقتصادي، طبيعي و رقابتي اعم فناّوري، مالي، گذاريقانونمحيط اجتماعي و فرهنگي، قانوني،  -الف
  ي؛اي يا محل المللي، ملي، منطقه از بين

  ؛ محرك ها وعناصركليدي كه تاثير به سزايي براهداف سازمان دارند -ب
  ؛هاآنها و انتظارات  ، ارزشها دريافتنفعان خارجي،  روابط با ذي-پ

  :شود محدود نمي اين موارداما به  ،گيرد داخلي سازمان موارد زير را در بر ميمحيط درك 
  ها؛ يتها و مسئول حاكميت، ساختار سازماني، نقش -الف
  شوند؛ به اجرا گذاشته مي هاآنهايي كه براي تحقق راهبردها، اهداف و  سياست -ب
 ها و سامانهيندها، امانند سرمايه، زمان، افراد، فر(شده بر حسب منابع و دانش  ي دركها توانمندي -پ

  ؛)ها فناّوري ها و نظام
  )اعم از رسمي و غيررسمي(گيري  يميندهاي تصماهاي اطلاعاتي و فر اطلاعاتي،جريان هايسامانه-ت
  ها و فرهنگ سازمان؛ها و انتظارات آن ، ارزشها دريافتنفعان داخلي،  روابط با ذي -ث
  سازمان؛ الگوهاياستانداردها، راهنماها و  -ج
  .روابط قراردادي ةشكل و گستر -چ

  وكار  كسبوقانون الزامات   4-2
گذاري و ار، قانون، قانونكو بايد الزامات كسب ،هاي خود يشينهپهنگام استقرار و بازنگري اهداف در سازمان 

  .در نظر بگيردرا  ها پيشينه نطارتساير الزامات مرتبط با ايجاد و 
كه (وكار خود  گذاري و ساير الزامات تاثيرگذار بر عمليات كسبوكار، قانون، قانون سازمان بايد الزامات كسب

  .كندرا ارزيابي ) اي آن نيازمند گواهي انطباق استبايد با آن انطباق داشته باشد و بر
اين الزامات از . وكار سازمان است يا كسب  الزامات كسب و كار شامل تمامي الزامات اجراي درست عمليات

وكار ناشي  ريزي تداوم كسب و برنامه خطرآينده، مديريت  ةريزي و توسع ، برنامهوكاركسبعملكرد جاري 
  .شوند مي
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ند ا منابع الزامات قانوني عبارت. ارتباط دارد ها پيشينه نظارتكه با ايجاد و  استنوني شامل الزاماتي الزامات قا
  :از

  ؛عام و خاص بخش وكار كسبقانون مدون شامل قانون و مقررات حاكم بر محيط  -الف
ها و حفاظت  دادهو آرشيوها، دسترسي، حريم خصوصي،  ها پيشينهبا شواهد،  به ويژهقوانين و مقرراتي كه  -ب

  ارتباط دارند؛ ياطلاعات و تجارت الكترونيك
  هاي آن است؛ هايي كه سازمان يكي از طرف ها، منشورها يا توافق اساسي سازمانقواعد  -پ
  .ملتزم است آنهاكه سازمان از نظر قانوني به  ييهادبيزهمعاهدات و ساير  -ت

  :ند ازا پذيرد و عبارت را مي هاآنقوقي كه سازمان غيرح ةند از تعهدات داوطلبانا الزامات عبارتساير
 ؛كار روشبهترين اختياري  هاينامهآيين -

 رفتاري و اخلاقي؛ اختياري هاينامهآيين -

جمله نظارت خوب، ازبخش يا سازمان خاص  يكجامعه در مورد رفتار مطلوب  مشخصانتظارات  -
 .گيري صميمدرست رفتار متقلبانه يا بدخواهانه و شفافيت در ت مهار

  .پ. م. س كاربرد  ةتعيين دامن   4-3
  .كند 1دبيزهخود را تعيين و  .پ. م. س  كاربرد ةسازمان بايد دامن

هاي خاص سازمان يا  ممكن است شامل كل سازمان، كاركردهاي خاص سازمان، بخش .پ. م. س كاري ةدامن
  .ها باشد يك يا چند كاركرد خاص در گروهي از سازمان

كاري بايد شامل  ةشود، دامن مياجرا ها  براي يك يا چند كاركرد در گروهي از سازمان .پ. م. سه ك هنگامي
  .باشد هاآنهاي  و نقش نهادهر  ميانروابطي 

بر نظارت گذارد، بايد از  تأثير مي.پ.م.س سپاري كند كه بر انطباق با الزامات سازمان فعاليتي را بروناگر 
    كاري بايد مانند دامنه پذير برونيندهاي اپيمانكاران يا فر نظارت بر كار. ديندهايي مطمئن شواچنين فر

  .تعيين شود .پ. م. س

  رهبري  5
  تعهد مديريت  1- 5

  :زير نشان دهدصورت  بهمديريت ارشد بايد تعهد خود را 
  ؛سازمان سازگار است راهبرديگيري  با جهت .پ. م. س اطمينان از اينكهحصول  -
  ؛وكار سازمان يندهاي كسبادر فر .پ. م. س ي الزاماتساز يكپارچه -
  ؛.پ. م. س منابعي براي استقرار، اجرا، حفظ و بهبود مستمر ةئارا -
  ؛.ثر و انطباق با الزاماتؤمپ . م. سبيان اهميت  -
  ؛بخشد نتايج مورد نظر را تحقق مي .پ. م. سطمينان از اين كه  ا -
  .رمستم بخشيهدايت و پشتيباني بهبود -

                                                 
1- Document 
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هايي هستند كه براي هدف وجودي يك سازمان، اهميت اساسي  در اين استاندارد ، فعاليت» اركو كسب«منظور از  -يادآوري
  .دارند

  مشي خط  2- 5
  :اين خط مشي بايد. مشخص كندرا  ها پيشينهمشي  مديريت ارشد بايد خط

  ؛متناسب با اهداف سازمان باشد -
  ؛فراهم كند ها ينهپيشچارچوبي را براي تعيين اهداف  -
  ؛شامل تعهدي براي برآورده ساختن الزامات كاربردي باشد -
  ؛باشد .پ.م.سشامل تعهدي براي بهبود مستمر  -
  ؛م شوددر سازمان اعلا -
  ؛نفعان قابل دسترس باشدذيبراي  نيازدر صورت  -

  .را حفظ كند ها پيشينهمشي  مرتبط با خطشدة  دبيزشسازمان بايد اطلاعات 
معتبر، قابل  يها پيشينه نظارتايجاد و با توجه به هاي سطح بالا  راهبردبايد شامل  ها پيشينهشي م خط

را  ها پيشينههاي سازمان پشتيباني و انسجام اين  اعتماد و قابل كاربرد باشد كه بتوانند از كاركردها و فعاليت
  .تا زمان نياز حفظ كند

افرادي كه با آن يا به ح سازمان و نهادها يا ودر تمامي سط ها پيشينهمشي  سازمان بايد مطمئن شود كه خط
  .آيد درمي اجرا شود و به مي ماعلا ،مانند شركا يا پيمانكاران ،كنند از طرف آن كار مي

  و اختيارات سازماني  ، مسئوليت نقش  3- 5
  كليات   1 -3- 5

در سراسر سازمان و براي ها  ينهپيشمديريت ارشد بايد مطمئن شود كه نقش، مسئوليت و اختيارات مديريت 
شود و اعلام  داده مي، تخصيص شود مي كنند، تعريف نهادها يا افرادي كه با آن سازمان يا از جانب آن كار مي

  .گردد مي
ويژه  به ،به تمامي كاركنان در كاركردها و سطوح مناسب سازمان پيشينهها بايد به صورت  تخصيص مسئوليت

و تمام كساني  سامانهاطلاعات، مديران  فناّوري، متخصصان پيشينهنامه، متخصصان مديريت ارشد، مديران بر
  .كنند مي نظارترا به عنوان بخشي از كار خود ايجاد و  ها پيشينهكه  صورت گيرد

كه اندازه و پيچيدگي  در صورتي. مديريت ارشد واگذار شود ةويژ ةبايد به نمايند.پ.م.سرهبري اجراي 
براي انجام و توانمندي خاص با آموزش بايد  ها پيشينهعملياتي  ة، نماينداقتضا كنداي آن يندهاسازمان و فر

  .شود دبيزشبايد  هاآنها و روابط متقابل  تخصيص مسئوليت. مور شودأم مشخصي ةوظيف

  هاي مديريت مسئوليت  3-2- 5
پاسخگو و            بايد  ،ها ساير مسئوليتجز  به ود كنبايد مديريت ارشد تعيين را ويژه مديريت  ةنمايند
   دار امورزير باشدعهده
  ؛شود ، اجرا و نگهداري گذاري پايهمطابق با الزامات اين استاندارد،  پ. م. س -الف
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   ؛را در سراسر سازمان ارتقا دهد .پ. م. س آگاهي از  -ب
كاركنان مجري اين و  بدصورت مناسب تخصيص يا به .پ. م. سشده در  هاي تعريف ها و مسئوليت قشن -پ

  .اشته باشدرا د آنهاها صلاحيت اجراي  نقش
  .دكربه گروهي خاص واگذار  ،خاصي يا در صورت پيچيده بودن سازمان سمتتوان به  ها را مي مسئوليت =يادآوري

  هاي عملياتي مسئوليت  3-3- 5
اين نماينده نقش، مسئوليت . منصوب كند ها پيشينهبراي اي عملياتي ويژه ةمديريت ارشد سازمان بايد نمايند

  :اي دارد كه عبارت است از شده و اختيار تعريف
  ؛در سطح عملياتي .پ. م. س اجراي -الف
  ؛هايي براي بهبود ، شامل توصيهدر دست بررسي .پ. م. س گزارش به مديريت ارشد در مورد اثربخشي-ب
  ..پ. م. س ين خارجي در مورد مسائل مرتبط باايجاد ارتباط با طرف-پ

  .باشديا گروه  فرديك  به عهدة ممكن است ها پيشينهعملياتي  گيمديريت و نمايندگي نمايند -يادآوري

  ريزي برنامه  6
  و تهديدها ها اقداماتي براي پرداختن به فرصت  6-1

 دهاو تهدي ها فرصتو  بگيردرا در نظر  2-4 بند در شده اشارهالزامات  و1- 4 بندسازمان بايد مسائل مرتبط با 
  :موارد زير را مورد توجه قرار دهد و مشخصرا 
  ؛حصول اطمينان از رسيدن به نتايج مورد نظر -الف
  ؛ناخواستهاز تأثيرات پيشگيري  -ب
  .بهبود  يي برايهافرصتبه دستيابي  -پ

و ند ابي كرا ارزي و تهديدها ها فرصتپرداختن به اين  در جهتاقداماتي  براي ريزي برنامه بهسازمان بايد نياز 
  :در صورت كاربرد

 ؛)شودمراجعه  1-8 بند به(سازي و اجرا كند  آن يكپارچه .پ.م.س يندهايااين اقدامات را در فر -

مراجعه  1-9 بند به(ثر بودن اين اقدامات فراهم خواهد بود ؤتضمين كند كه اطلاعات براي ارزيابي م -
 ).شود

  ها  براي تحقق آنريزي  و برنامه ها پيشينهاهداف   6-2
 ماعلا و تعيينبراي كاركردها و سطوح مرتبط در سازمان  ها پيشينهمديريت ارشد بايد تضمين كند كه اهداف 

  .شوند مي
  :بايد ها پيشينهاهداف 
 ؛دسازگار باشها آنمشي  با خط -

 ؛)در صورت كاربرد( دگيري باش قابل اندازه -
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 و ؛در نظر بگيردالزامات كاربردي را  -

 .دشو روزآمد پايش و لزوم در صورت -

در  كه در برگيرندهايي را  ها بايد حوزه آن. دهاي سازمان تعيين شو بايد براي تحليل فعاليت ها پيشينهاهداف 
مرتبط  يها پيشينهبيشترين كاربرد را در ايجاد  برتر هايروشگذاري، مقررات، ساير استانداردها و  قانون هاآن

  .ها دارند با فعاليت
سامانة شرايط، ،  ، محصولات و خدمات آن و موقعيت سازمان، ماهيت فعاليت ةيد اندازبا ها پيشينهاهداف 
  .و محيط فرهنگي را در نظر بگيرد حقوقي/اجرايي

  .را حفظ كند ها پيشينهدر مورد اهداف  شدهدبيزهاطلاعات سازمان بايد 
  : خود بايد تعيين كند كهي ها پيشينهسازمان براي تحقق اهداف 

 ؛ول استچه كسي مسئ -

 ؛چه كاري قرار است انجام شود -

 ؛چه منابعي لازم خواهد شد -

 ؛چه زماني انجام خواهد شد -

 .نتايج چگونه ارزيابي خواهد شد -

  پشتيباني  7
  منابع  7-1

  .و حفظ كند مشخصرا  پ.م.سبراي مديريت ارشد بايد منابع مورد نياز 
  :مديريت منابع شامل

  ؛پ.م.سشده در  هاي تخصيص دادهنقش و اجراين شايسته مسئوليت براي كاركنادر نظر گرفتن  -الف
  و ؛ها و آموزش كاركنان اي توانمندي بازنگري دوره -ب
  .حفظ و پايداري منابع و زيرساختار فني -پ

   توانمندي  7-2
  سازمان بايد

 كند؛ نمعيگذارند،  هاي آن تأثير مي امانهيندها و ساافراد خود را كه بر عملكرد فر مورد نيازتوانمندي  -

 د؛مناسب، صلاحيت دارن ةآموزش، تحصيلات و تجرب با توجه به ،مطمئن شود كه اين افراد -

 شدهدر صورت امكان، اقداماتي را براي كسب توانمندي ضروري و ارزيابي اثربخشي اقدامات اتخاذ -
 و ؛صورت دهد

 .حفظ كندمورد نياز عنوان شواهد توانمندي  را بهمناسب  شدةدبيزه اطلاعات -

مجدد كاركنان كنوني يا استخدام يا  گماردنآموزش، پايش يا  ةند از ارائااقدامات كاربردي عبارت ،براي نمونه -يدآوريا
  .اشخاص توانمند بستن باقرارداد 
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  آگاهي و آموزش  7-3
  :سازمان بايد مطمئن شود كه كاركنان از موارد زير آگاهي دارند

  ؛پ.م.سخود در تحقق اهداف هاي شخصي و نقش  و مناسب بودن فعاليت مهم -
 ؛مديريت سامانةالزامات  و پ.م.س هاي روشاهميت انطباق با خط مشي و  -

ها و مزاياي عملكرد شخصي  مرتبط با كار آن ةو پيامدهاي مرتبط واقعي يا بالقو پ.م.سمسائل مهم  -
 ؛بهبود يافته

 و ؛پ.م.سهاي خود در تحقق انطباق با الزامات  ها و مسئوليت نقش -

 .شده مشخص هايروشانحراف از  وةهاي بالقپيامد -

هاي  برنامه. مستمري داشته باشدريزي  برنامه ها پيشينه بررسيو  در زمينة ايجادآموزش  برايسازمان بايد 
جمله پيمانكاران و از بايد براي كاركنان تمامي سطوح سازمان  ها پيشينهمديريت  هايروشآموزش الزامات و 

 لازم براي هاي نياز و مهارتهاي مورد توانمندي. ن برگزار شودبود ا در صورت مرتبطه كاركنان ساير سازمان
 پيشرفته و  هاي آموزشي بايد ارزيابي و تعيين و در برنامه ،ها پيشينهمديريت  با توجه بههاي مختلف  اين نقش

  .شود قرار دادهسازمان  مدون

  رساني اطلاع  7-4
  آن هاي پيشينهمشي و اهداف  خط و .پ.م.سمورد در داخلي رساني  عاطلا را براي ا هاييروشسازمان بايد 

ها،  بايد شامل مسئوليت پ.م.سداخلي براي اجراي موثر  رساني اطلاع. و نگهداري كند هدبيزاجرا،  و بنا نهد
  .باشد دبيزشعملياتي و دسترسي به  هايروش

يندهاي امثلاً جايي كه فر(به ساير نهادها خود  .پ.م.سسازمان بايد تصميم بگيرد كه آيا بايد در مورد 
آن باشد، سازمان بايد ابزارهايي را  مبر اعلا قراراگر . يا خير رساني كند اطلاع) مشترك كسب و كار وجود دارد

كنندگان،  هاي خارجي مانند پيمانكاران، مشتريان و تامين سطح تعامل با طرف بر اساس. كند فراهم آنبراي 
  .ويژه باشد هايروش، دبيزشو اهداف آن براي  .پ.م.سدربارة ل اطلاعات سطح بالا بايد به شك ماعلا

  دبيزش  7-5
  كليات  7-5-1

هاي معتبري در خصوص موارد زير  اين امر بايد شامل اظهاريه. بپردازدخود  .پ.م.سبه دبيزش  سازمان بايد 
  :باشد

 ؛پ.م.سكاربرد  ةدامن -

 خط مشي و اهداف؛ -

 ها؛ مديريت در سازمان يا بين سازمان هايسامانهو ساير   .پ.م.سبين  متقابل و روابط ةرابط -

 اين استاندارد ؛ مورد نياز شدة  دبيزه هايروش -

تعيين كرده يندهاي آن افر بررسيبرداري و  ه ريزي، بهر سازمان براي اطمينان از برنامهدبيزشي كه  -
 .است
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شده  دبيزهاجرا و  ،روش، به معناي آن است كه به كار روداستاندارد  در اين »شده  دبيزهروش «ة هر جا كه واژ -1يادآوري 
  .شود و حفظ مياست 

  :دلايل اين امر. تواند از سازماني به سازمان ديگر متفاوت باشد مي. پ.م.س دبيزش ةگستر -2يادآوري 

 و ؛ها دخيل است هايي كه سازمان در آن سازمان و نوع فعاليت ةانداز -

جمله از اجرا و مديريت شده هاي  هاي پيشينه سامانهو  پيشينهيندهاي مديريت ايدگي فركاربرد و پيچ ةدامن -
  .گيرند كه در بيش از يك نهاد صورت مي تجاريهاي  فعاليت

  دبيزش بررسي  7-5-2
 تعيينلازم براي موارد زير را  هاي نظارتشده بايد   هدبيز روشهر . شود بررسيبايد  .پ.م.مورد نياز س ةدبيز
  :كند
  ؛پيش از صدور كفايت دبيزهييد أت -الف
  ؛هدبيزييد مجدد أو ت بازنگري، روزآمدسازي -ب
  ؛شوند تعيين مي دبيزشاطمينان از اين كه تغييرات و وضعيت كنوني بازنگري  -پ
  ؛فراهم هستند محل كاربردكاربردي در  ةدبيز با هاي مرتبط اطمينان از اين كه بازنگري -ت
  ؛است، خوانا و به آساني قابل شناسايي هبيزداطمينان از اين كه  -ث
  و ؛شود مي بررسيخارجي شناسايي شده و توزيع آن  أمبد دبيزشاطمينان از اين كه  -ج
تحت عنوان منسوخ در صورتي  هابندي آن شده و طبقه منسوخ هاي اخواسته از دبيزهن ةپيشگيري از استفاد-چ

  .كه به هر منظوري نگهداري شود
     .مديريت شود ها سامانة پيشينهشود كه بايد در  بندي مي طبقه هايي پيشينهصورت  به پ.م.س دبيزش

به (.سازگار باشد ها پيشينهبررسي كلي ايجاد و  هايروشبايد با  پ.م.دبيزش س بررسي ايجاد و روش هاي
  ).شودپ مراجعه  - 2-8بند 

  برداري بهره  8
  عملياتي بررسيريزي و  برنامه  8-1

برآوردن نيازها و  1-6 بندتعيين شده در و تهديدهاي ها فرصتيندهاي لازم براي رسيدگي به اايد فرسازمان ب
  .نمايد بررسيريزي، اجرا و  را با اتخاذ موارد زير تعيين، برنامه

 ؛يندهاابرقرار كردن معيارهايي براي اين فر -

 و ؛يندها مطابق با معيارهاااين فر بررسياجراي  -

 .اند يندها طبق برنامه صورت پذيرفتهابراي اثبات اين كه فر شده دبيزهحفظ اطلاعات  -

تقليل تأثير منفي در صورت لزوم،  برايو با اتخاذ اقداماتي  بررسيشده را  ريزي سازمان بايد تغييرات برنامه
  .عواقب تغييرات ناخواسته را بازنگري كند

  .نظارت كند شوند سپاري مي يا برونپيمانكاري كه  يندهاييافربر سازمان بايد 



 

9 

  

   پيشينه يندهاياطراحي فر  8-2
  .كندرا مطابق با طرح زير طراحي  پيشينهيندهاي ابايد فر  پ.م.سسازمان براي استقرار 

   نو برآورد  تداوم عمليات دربارة ها پيشينه بررسييندهاي كاري براي تعيين الزامات ايجاد و اتحليل فر -الف
  ؛)شودمراجعه  2-2بند استانداردبه ( اننفع حسابي و منافع ساير ذي منافع ذي

ة معتبر، قابل اعتماد و قابل استفاد هاي پيشينه بررسياثر قصور در  بركه ممكن است  تهديدهاييارزيابي  -ب
  :موارد زير رخ دهد دريندهاي كسب و كار سازمان و افر

  ؛تهديد سطوحتخمين  -1
به  نيازكه آيا آنشده قابل قبول هستند يا  عريفبر حسب معيارهاي ت تهديدهاتعيين اين كه آيا  -2

  يا خير؛دارند مديريت 
  .كه فراروي مديريت قرار داردتهديدهاي  شناسايي و ارزيابي گزينه -3

براي ( ها سامانهها در  و چگونگي اجراي آن ها پيشينه بررسي يندهاي ايجاد وامشخص كردن فر -پ
و انتخاب ابزارهاي فني مورد ) شوددر سازمان به پيوست الف مراجعه  شده گرفتهارك به هاي پيشينهيندهاي افر

  :زير باشد به قراريندها بايد ااين فر اهداف. استفاده
  :ايجاد -1

يند كسب و كار ا، در چه زماني و چگونه بايد ايجاد و براي هر فرهايي پيشينهتعيين اين كه چه  -الف
  ضبط شوند؛

  گنجانده شود؛ ها پيشينهكه بايد در  نظارتيو  بافتي، ييامحتواي  )فراداده(اطلاعات تعيين  -ب
  به چه شكل و ساختاري ايجاد و ضبط شوند؛ ها پيشينهتصميم بگيرد كه  -پ
  .را تعيين كند ها پيشينههاي مرتبط براي ايجاد و ضبط  فناّوري -ت

  :بررسي -2
ايجاد شوند و پيشينه يندهاي ايق فربايد از طر) فراداده( نظارتيتعيين اين كه چه نوع اطلاعات  -الف

  مرتبط و مديريت شوند؛ ها پيشينه باچگونه بايد در طول زمان 
  ؛برقرار كند زمانپيشينه طي  قواعد و شرايطي را براي استفاده از -ب
  را در طول زمان حفظ كند؛ ها از پيشينهاستفاده  امكان  -پ
  .ازدرا امكان پذير س هاپيشينه مجاز برخي از ءامحا -ت
  .ها استفاده كرداز آن ها هاي پيشينه سامانهكند كه بايد براي اجرا و حفظ  معينشرايطي را -ث

كسب  ةهاي پيوست الف بايد با در نظر گرفتن منابع سازمان، زمين بررسييندها و ابراي تحقق اين اهداف، فر
  .شناسايي شده و نيز محيط قانوني و اجتماعي اجرا شود تهديدهاي و كار و

  ها هاي پيشينه سامانهاجراي   8-3
  :سازمان بايد كارهاي زير را انجام دهد

  ؛پيشينهاهداف  برآوردنبراي  هاي پيشينه سامانهدر  پيشينهيندهاي ااجراي فر -الف
  ؛ پيشينهبر حسب الزامات كسب و كار و اهداف  هاي پيشينه سامانهمنظم عملكرد   برقراري پايش -ب
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  .هاي پيشينه هسامانمديريت عمليات  -پ
الكترونيكي، تجارت  داريجهانالكترونيكي، دولت الكترونيكي،  ادارة امور براي مثال(در محيط الكترونيكي  -يادآوري

 .شود ، خودكارسازي و پشتيباني ميپيشينهخودكار  هاي اي با سامانه صورت فزاينده به پيشينهيندهاي ا، فر)الكترونيكي
بايد با الزامات كاركردي سازگار با  خودكار پيشينه هاي سامانه. استانداردهاي اختيار قانوني يا الزامات كاركردي وجود دارند

  .الزامات اين استاندارد مطابقت داشته باشند

  ارزيابي عملكرد  9
  پايش، سنجش، تحليل و ارزيابي  9-1
  :سازمان بايد تعيين كند كه     9-1-1

 گيري و پايش شود؛ است اندازهچه چيزي لازم  -

رد، براي اطمينان از نتايج معتبر هايي براي پايش، سنجش، تحليل و ارزيابي، در صورت كارب روشچه  -
 لازم است؛

 پايش و سنجش انجام شود؛بايد زماني چه  -

  .تحليل و ارزيابي نتايج پايش و سنجش انجام شودبايد زماني چه  -
  .كند را ارزيابي .پ.م.سو اثربخشي پيشينه  هاي سامانهو ها يندافرسازمان بايد عملكرد   9-1-2

  :را انجام دهدي زير كارها علاوه بر اين سازمان بايد
 براي پرداختن به روندها يا نتايج منفي پيش از رخداد عدم انطباق؛انجام اقداماتي در صورت لزوم    -

 .مرتبط به عنوان مدارك نتايج ةشد دبيزهحفظ اطلاعات  -

  :بسنجدها را  و در صورت كاربرد آنكند بايد موارد زير را پايش . پ.م.سزمان براي ارزيابي سا  9-1-3
دهد و بعد از هر  براي اطمينان از اين كه روندهاي جاري كسب و كار را بازتاب ميپيشينه مشي خط -

 شود؛ مي تغيير مهم در سازمان، روزآمد

 و محقق و  سازگار ها پيشينه مشيور با خطبراي اطمينان از اين كه اهداف مزب پيشينهاهداف   -
 كند؛ و از بهبود مستمر پشتيباني مياست  همچنان معتبر

 گذارند؛ تأثير مي  .پ.م.سقانوني و ساير الزامات كه بر   تغيير در الزامات كسب و كار -

 ؛جز آنو  فناوّريآمادگي و كفايت منابع مانند منابع مالي، انساني، زيرساختاري،  -

 ها و اختيارات؛ ها، مسئوليت گذاري و تخصيص نقشكفايت وا -

 ؛ .پ.م.سدهي و ارتقاي آگاهي از  شده براي اجرا، گزارش عملكرد اشخاصي با مسئوليت تعيين -

 بر حسب اهداف؛ هاي پيشينه سامانهيندها و راعملكرد ف -

 ؛دبيزه بررسي هايروشو اجراي درست  دبيزشكفايت  -

، مديريتي و مالي سازمان با استفاده از راهبردي حقق اهدافبراي ت هاي پيشينه سامانهبخشي اثر -
 ؛هاي پيشينه سامانهمعيارهاي انتخابي در اجراي 

 آن؛ ماعلا راهبرد سازمان و  .پ.م.سو آموزش  كننده آگاههاي  اثربخشي برنامه -
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 .سهامداران رضايت كاربران و -

  .آمده استخودارزيابي  وارسي رستها به شكل فه هايي از ارزيابي و سنجش شاخص پيوست پ نمونهدر 
و قانوني سازمان  راهبردياجتماعي، اقتصادي،  ةمعيارهاي پايش و سنجش بايد مطابق با تغييرات در زمين

  .كنندتغيير 

  سامانهمميزي داخلي   9-2
مك به شده انجام دهد تا اطلاعاتي را براي ك ريزي برنامه زماني هاي بازههاي داخلي را در  سازمان بايد مميزي

  : .پ.م.ستعيين اين امر فراهم كند كه آيا 
  :با موارد زير مطابقت دارد -الف

    .؛پ.م.سبراي  سامانهالزامات خود  -1
  ؛الزامات اين استاندارد -2

  .شود ثري اجرا و نگهداري ميؤصورت م به -ب
  :سازمان بايد

 ؛ريزي برنامهبراي دهي  و گزارشريزي  ها، الزامات برنامه ها، مسئوليت ، روشبسامدبا در نظر گرفتن  -
يندهاي دخيل و نتايج ااهميت فر ،و در عين حال اقدام كندمميزي ) هاي( استقرار و نگهداري برنامه

 هاي پيشين را در نظر بگيرد؛ مميزي

 ؛كندكاربرد هر مميزي را تعريف  ةمعيارهاي مميزي و دامن -

يندهاي اطرف بودن فر بيني و بي ام دهد كه از واقعاي انج گونه ها را به ها را انتخاب كند و مميزي مميز -
 د؛مميزي اطمينان حاصل كن

 شوند؛ ميداده ها گزارش  كه نتايج مميزي مطمئن باشد -

 .درا به عنوان مدارك نتايج حفظ كن شده دبيزهاطلاعات  -

  بازنگري مديريت  9-3
، سازگاريرا بازنگري كند تا از تداوم سازمان   .پ.م.سشده  ريزي برنامهزماني  هاي بازهمديريت ارشد بايد در 

  . كفايت و اثربخشي آن اطمينان حاصل كند
  :بررسي كندبايد موارد زير را  بازتگري مديريت

  هاي پيشين مديريت؛ بازنگري مربوط به وضعيت اقداماتي -الف
  ؛ .پ.م.ستغييرات در مسائل داخلي و خارجي مرتبط با  -ب
  :جمله روندهايي دراز هاي پيشينه سامانهندها و يااطلاعاتي در مورد عملكرد فر -پ

  ؛ها و اقدامات اصلاحي عدم انطباق -1
  و ؛پايش و سنجش  نتايج ارزيابي -2
  .مميزينتايج -3

  .هايي براي بهبود مستمر فرصت -ت



 

12 

  

هاي بهبود مستمر و نياز احتمالي به  مرتبط با فرصت هايي هاي بازنگري مديريت بايد شامل تصميم گزينه
  .باشد .پ.م.سيرات براي تغي

  .هاي مديريت حفظ كند را به عنوان مدارك نتايج بازنگري شده دبيزهسازمان بايد اطلاعات 

  بهبود  10
  عدم انطباق و اقدامات اصلاحي بررسي  10-1

  :سازمان بايد
  ؛ها را شناسايي كند انطباق  عدم -
  ؛دهد و در صورت كاربرد نشان ها واكنش انطباق  به عدم -

  ؛ها اتخاذ كند ، محدودسازي و اصلاح آنبررسيداماتي را براي اق -
  .ها رسيدگي كند به نتايج آن -

  :جمله موارد زيرازحذف علل عدم انطباق را نيز ارزيابي كند، براي اقدامي سازمان بايد نياز به انجام 
  ؛انطباق  بازنگري عدم -الف
  ؛تعيين علل عدم انطباق -ب
دارد يا  وجود .پ.م.ساي در جاهاي ديگر در  هاي مشابه بالقوه م انطباقشناسايي اين كه آيا عد -پ

  ؛خير
يا در جاهاي ديگر رخ تكرارنشده   ارزيابي نياز به اقدام براي اطمينان از اين كه عدم انطباق -ت
  ؛دنده مين

  ؛تعيين و اجراي اقدامات لازم -ث
  و ؛شدهي اثربخشي هر اقدام اصلاحي اتخاذبازنگر -ج
  .در صورت لزوم. پ.م.سم تغييراتي براي انجا -ح

  .هاي مورد مواجهه متناسب باشند انطباق اقدامات اصلاحي بايد با تأثيرات عدم
  :شده را از موارد زير حفظ كنددبيزهسازمان بايد اطلاعات 

  و ؛ها و هر گونه اقدام بعدي اتخاذ شده ماهيت عدم انطباق -1
  .نتايح هر اقدام اصلاحي -2

  د مستمربهبو  10-2
، پيشينه، اهداف پيشينهرا از طريق استفاده از خط مشي . پ.م.س  سازمان بايد به صورت مستمر اثربخشي

  .ها، اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه و ارزيابي مديريت بهبود دهد نتايج مميزي، تحليل داده
  ).شودراجعه م 1- 6 بند به(بندي شود  اولويت تهديد اقدامات بهبود بايد طبق نتايج ارزيابي
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  پيوست الف
  )الزامي(

  ها بررسيفرايندها و 
اي  توان به شيوه اين اجرا را مي. دهد ارائه مي ،هاي پيشينه را كه بايد اجرا شودبررسيفرايندها و  ،اين پيوست

  .هاي سازمان اجرا كرد بندي شده و متناسب با ويژگي مقياس
        براي مثال سازمان ممكن است تصميم بگيرد كه (تصميم به عدم اجراي هر فرايند بايد توجيه شود 

ريزي  يعني انتقال را به اين دليل اجرا نكند كه انتقال پيشينة آن به سازمان ديگر برنامه 3-4-2- الف
  ).شود نمي

 ايجاد و 1-پ- 2-8 بنداز اهداف توصيف شده در پيرويبراي  1-هاي پيشينه در جدول الف بررسيفرآيندها و 
. اند فرايندهاي پيشينه در ستون چپ فهرست شده. اند گذاري شده بندي و شماره ،گروهبررسي 2-پ-2-8 بند

  .ارائه شده است بررسييك يا چند  براي هر فرآيند پيشينه،
  هافرايند بررسي پيشينه 1 - جدول الف

  هابررسي  فرايند شماره
  ايجاد 1-الف
  .براي هر فرايند كسب و كار ضبط شوند بايد ايجاد و اني و چگونههايي در چه زم پيشينهتعيين اين كه چه  1-1-الف
 نيازبراي تعيين  1-1-1-الف

  اطلاعات

ضبط شده (به اطلاعات  اننفع دهي، مميزي و ساير نيازهاي ذي تمامي نيازهاي عملياتي، گزارش
مند  نظامدر مورد فرايندهاي سازماني بايد به صورت ) هاي مناسب به عنوان پيشينه با فراداده

  .شناسايي و دبيزش شود
هايي براي ضبط نكردن پيشينه براي فرايندهاي  الزامات ايجاد، ضبط و مديريت پيشينه و تصميم  تعيين الزامات  2-1-1-الف

  .خاص بايد بر مبناي الزامات كسب و كار، الزامات قانوني و ساير الزامات، دبيزش و تصويب شود
ايجاد پيشينة قابل   3-1-1-الف

  اعتماد

وسيلة افرادي كه دانش  تعامل يا حوادثي ايجاد شوند كه به) يا زودتر از(پيشينه بايد در زمان 
برد  ها دارند يا با ابزارهايي كه معمولاً سازمان براي انجام معامله به كار مي كاملي دربارة واقعيت

  .شوند ها ارتباط داده مي به آن
 روشيمطابق با الزامات هر فرايند كاري بايد  ،هاي نگهداري براي پيشينه ه دوربراي تعيين   تعيين نگهداري  4-1-1-الف

  .استقرار داده شود
     برنامه استقرار  5-1-1-الف

  امحاء
، حقوقي و ساير كسب وكارها مبتني بر الزامات  پيشينه امحاءتصميمات مربوط به نگهداري و 

  .د شودمستن امحاء  الزامات شناسايي شده بايد در برنامه
هاي ضبط تعيين روش  6-1-1-الف

  تلفيقي
  .گيري و دبيزش شود بايد تصميم كسب وكاربا فرايندهاي  پيشينههاي تلفيق ضبط  روش

  .گنجانده شود ها در پيشينهبايدكهو نظارتيبافتي،محتوايياي)فراداده(تعيين اطلاعات 2-1-الف
اطلاعات  شناسايي  1-2-1-الف

  متني و توصيفي

جمله شناسايي بخشي از  ازهاي هر فرايند كاري  لاعات مورد نياز براي شناسايي پيشينهاط
تعيين و   ها و فرايند كاري بايد به عنوان بخشي از الزامات پيشينه سازمان مسئول آن پيشينه

  .دبيزش شود
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 )ادامه(1-جدول الف
  هابررسي  فرايند شماره

شود و منابع آن بايد  ها افزوده مي در آن، اطلاعات متني ضبط شده است يا به پيشينه نقاطي كه  شناسايي نقاط ضبط  2-2-1-الف
  .براي هر فرايند كاري تعيين شود

 پيشينهگيري در مورد شكل و ساختار ايجاد و ضبط تصميم 3-1-الف
براي هر فرايند كاري بايد شناسايي   هاطلاعات و شكل و ساختار اطلاعات الزامي به عنوان  پيشين  شناسايي الزامات ويژه  1-3-1-الف

  .و دبيزش شود
  هاي مناسب براي ايجاد و ضبط پيشينه تعيين فناوّري  4-1-الف
دستي يا (وجود آيد  ها به منظور ايجاد و ضبط پيشينه هايي به بايد براي هر فرايند كاري، فناوّري  ها ورياانتخاب فن  1-4-1-الف

  . وري بايد دبيزش شودانتخاب و هر تغيير فناّ). خودكار
  بررسي 2-الف
در و چگونه بايد  ندايجاد شو پيشينهبايد از طريق فرايندهاي )فراداده(تعيين اين كه چه اطلاعات نظارتي 1-2-الف

   . طول زمان با پيشينه ها مرتبط و مديريت شوند
  1-1-2-الف

  ثبت
با الصاق شناسة   ت پيشينهثب روشبراي فرايندهاي كاري كه مستلزم مدارك ضبط هستند، 

كند كه هيچ معاملة مربوط به  تضمين مي روش. منحصر به فرد در زمان ضبط بايد اجرا شود
  .تواند پيش از انجام ثبت رخ بدهد پيشينه نمي

  .بندي شوند ها طبقه ها بايد طبق فرايندهاي كاري مرتبط با آن پيشينه  بندي طبقه  2-1-2-الف
  3-1-2-الف

  بندي طبقه
ها كه بيانگر ماهيت، تعداد و پيچيدگي فرايندهاي كاري سازمان است  بندي پيشينه رح طبقهط

آن  هايروشعنوان بخشي از   دبيزش و به) داده در طول زمان  به انضمام تغييرات رخ(بايد 
  .فرايندهاي كاري اجرا شود

اطلاعات  انتخاب  4-1-2-الف
عناصر (نظارتي 
  )اي فراداده

ها براي هر  پيشينه بررسيلازم براي ايجاد و ) اي عناصر فراداده(و نظارتي  اطلاعات توصيفي
  .فرايند كاري بايد شناسايي و دبيزش شود

  5-1-2-الف
  تعيين سابقة رويداد

هاي مرتبط با تاريخ رويداد پيشينه ثبت شوند بايد  ها كه لازم است در فراداده فرايندهاي پيشينه
ي پيوند دادن تاريخ رويداد به پيشينه و حفظ آن به مدت طولاني بايد برا هاروش. تعريف شوند

  .مانند خود پيشينه، تعيين شود
پيشينه در  بررسي  6-1-2-الف

  گسترة سازمان
پيشينه در سراسر  بررسياي براي شناسايي، مديريت و  هايي در مورد اين كه چه فراداده تصميم

  .اجرا شود سازمان لازم است و از نظر خارجي بايد دبيزش و
 در طي زمانپيشينهتثبيت قواعد و شرايط استفاده از 2-2-الف
  1-2-2-الف

  تدوين قواعد دسترسي
ها بر مبناي الزامات فرايند كاري، قانون مرتبط و در  قواعدي براي تنظيم دسترسي به پيشينه

ني كه به پيشينه اين قواعد بايد دبيزش و تا زما. ، ملاحظات تجاري استقرار داده شودنيازصورت 
  .نياز است، نگهداري شوند

هاي پيشينه اجرا  قواعد دسترسي بايد با تخصيص موقعيت دسترسي به پيشينه و افراد در سامانه  اجراي قواعد دسترسي  2-2-2-الف
  .شوند

 در طي زمانپيشينهحفظ قابليت استفاده از 3-2-الف
يا /و خفاامنيت پيشينه و پيشگيري از استفاده، اصلاح، حذف، ا /ي تضمين انسجامبايد برا هاروش  حفظ انسجام و اعتبار  1-3-2-الف

  .نابودي غيرمجاز اجرا شوند
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 )ادامه(1-جدول الف
  هابررسي  فرايند شماره

ده نگهداري پيشينه بايد استانداردهاي مرتبط براي رسانه و فناوّري مورد استفا/ابزارهاي حفظ  حفظ قابليت استفاده  2-3-2-الف
  .ها تا زمان نياز را تأمين كند منظور تضمين قابليت استفاده از آن به

هاي رقمي در طي زمان و نيز در  براي تضمين تداوم دسترسي و معنادار بودن پيشينه هاييروش  حفظ قابليت استفاده  3-3-2-الف
  .ها، تعيين و اجرا شوند خارج از زمينة ايجاد آن

محدودكردن   4-3-2-الف
  ندهاوب قيد

  .جمله استفاده از رمز بايد بعد از دورة مقرر برطرف شودازها،  محدوديت

 هاپيشينهمجاز امحاءاجراي  4-2-الف
هاي هر فرايند  پيشينه امحاءبراي بازنگري، تصويب و اجراي تصميم در مورد حفظ و  هاييروش  امحاءاجراي   1-4-2-الف

  .كاري برقرار شود
  .ها بايد تصويب و دبيزش شوند هاي مربوط به انتقال، حذف يا نابودسازي پيشينه صميمت  امحاء تصويب  2-4-2-الف
  .ها به سازمان يا سامانة ديگر بايد برقرار و اجرا شود شده و مجاز پيشينه بررسيانتقال  هايروش  انتقال  3-4-2-الف
-4-2-الف

جمله ازآنها نيازي نيست، هايي كه ديگر به  براي حذف منظم و مجاز پيشينه هاييروش  حذف  -4
  .ها به انبار خارج از خط يا خارج از مكان بايد برقرار و اجرا شود جا كردن آنهجاب

نابودسازي بايد دبيزش . هاي مجاز براي نابودسازي بايد تحت نظارت مناسبي نابود شوند پيشينه  نابودسازي  5-4-2-الف
  .شود

نگهداري اطلاعات در   6-4-2-الف
هاي  يشينهموردپ

  نابودشده

هاي رسمي لازم باشد، اطلاعات  در صورتي كه بر مبناي ماهيت و پيچيدگي بنگاه و مسئوليت
  .هاي نابود شده بايد حفظ شود در مورد پيشينه) هاي تاريخي ثبت، شناسه و فراداده( بررسي

 هاهاي پيشينهتثبيت شرايطي براي اجرا و نگهداري سامانه 5-2-الف
هاي  سامانه شناسايي  1-5-2-الف

  ها پيشينه

) كنند ها را حفظ مي هاي كسب و كار كه پيشينه  جمله سامانه از(ها  هاي پيشينه تمامي سامانه
بايد به روشني تعيين و به مالك مسئولي واگذار و در فهرستي دبيزش شوند كه به صورت منظم 

  .شود روزآمد مي
هاي  دبيزش تصميم  2-5-2-الف

  اجرا
ها بايد دبيزش و نگهداري شود و امكان آن براي  هاي پيشينه اجرايي در مورد سامانه هاي تصميم

  .ها نياز دارند، فراهم شود تمامي مالكاني كه به آن
به  دسترسي  3-5-2-الف

   هاي پيشينه سامانه
ها استقرار، دبيزش و  هاي پيشينه سازي شيوة دسترسي به سامانه بايد قواعدي براي منظم 

  . شوند تا بتوان وظايف اجرايي سامانه را انجام دادنگهداري 
  .ها برقرار شوند هاي پيشينه نگهداري عملياتي بايد براي تضمين آمادگي سامانه هايروش  تضمين آمادگي  4-5-2-الف
بايد  ها بر حسب الزامات كسب و كار و اهداف پيشينه هاي پيشينه پايش منظم عملكرد سامانه  تضمين اثربخشي  5-5-2-الف

  .اجرا و دبيزش شود
براي تضمين و اثبات اين كه هر گونه عيب، روزآمدسازي يا نگهداري منظم سامانه بر انسجام   تضمين انسجام  6-5-2-الف

  .بايد فراهم شود هاييروشگذارد،  ها تاثيري نمي پيشينه
  7-5-2-الف

  مديريت تغييرات
مانند انتقال، تلفيق الزامات جديد، (استثنايي  ها به ويژه عمليات هاي پيشينه تغييرات در سامانه

ها بايد دبيزش  تصميم. ريزي و اجرا شوند بايد تحليل، برنامه) تغيير يا ناپيوستگي فناوّري رايانه
  .شوند
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در پيوست ب  /ISO/IEC 27001 ISIRI، و /ISO 9001 ISIRI/  ،ISO 14001 ISIRIو  .پ.م.س  بينرابطة 
در  پيشينههاي  بررسياستاندارد را با در اين  پيشينه بررسيست دبيزة كلي و بندهاي اين پيو. ارائه شده است

.كند ميمقايسه  1-جدول الف
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  پيوست ب                                                                   

)اطلاعاتي(  

       و /ISO/IEC 27001 ISIRIو /ISO 9001 ISIRI/  ،ISO 14001 ISIRIروابط متقابل 
  اين استاندارد

  
بخش  ايدار /ISO/IEC 27001 ISIRI و، /ISO 9001 ISIRI/  ،ISO 14001 ISIRI مانند .س.م.سهر

  .پيشينه تشكيل شده است بررسيدبيزه و  بررسيدبيزش است كه به صورت زير شامل بندهاي كليات، 
هايي كه بايد در سامانة مديريت گنجانده  دبيزه جمله  ازكند  ها را مشخص مي بخش كليات فهرستي از دبيزه

  .شود
سازي، بازنگري، تصويب، تجديدنظر، بررسي وضعيت، توزيع و  دبيزه الزاماتي را دربارة آماده بررسيبخش 

  .كند آمادگي، شناسايي و پيشگيري از سوءاستفاده را مشخص مي
حفاظت، بازيابي، زمان نگهداري و  سازي، شناسايي، انبارش، را براي آماده هاييروشپيشينه بررسي بخش 
  .كند مشخص مي امحاء
صورت پيشينة  هايي كه بهاست، دبيزه .س.م.س استانداردشده در تعريف ةكه پيشينه نوع خاصي از دبيزبا آن

پيشينه از  بررسيدبيزه و  بررسيشوند، بايد براي برآوردن الزامات  هر سامانة مديريت تعيين يا شناسايي مي
  .آن بررسي شوند امحاءزي تا توزيع، استفاده تا سا آماده

   ها و به خودي خود براي اجرا و بررسي پيشينه .س.م.س  پيشينه در هر بررسيشده براي  الزامات تعيين
الزامي در ساير ي هادبيزهها و  پيشينه بررسيمناسب  هاي اين استاندارد راهنماي شيوه. ناكافي است هادبيزه
  .ريت استمدي هاي سامانه

ها ها، چگونگي اجراي آن، اين استاندارد فرايندهاي پيشينه و مقصود آنها درست پيشينه بررسيبراي ايجاد و 
   .كند را مشخص ميو نحوة انتخاب ابزارهاي فناّوري مورد استفاده  ها در سامانه
ديگر را  .س.م.سش در در پيوست الف و بندهاي دبيز پ.م.سهاي  بررسيرابطة بين فرايندها و  1-جدول ب
  دهد نشان مي
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  رابطه بين فرايندها 1 -جدول ب
  فرآيند پيشينه در پيوست الف و اين استاندارد/ISO/IEC 27001 ISIRIو،/ISO 9001 ISIRI/،ISO 14001 ISIRIروابط متقابل بين  
  ISO 9001:2008 ISIRI/ ISIRI/ISO 14001:2004   ISIRI/ISO /IEC 27001:2005بررسي ايجاد  

  5-2-الف  4-2-الف  3-2-الف 2-2-الف 1-2-الف  4-1-الف  3-1-الف  2-1-الف  1-1-الف

ات
كلي

  

 الزامات دبيزش-4-2
  كليات4-2-1

دبيزش سامانه مديريت كيفيت بايد شامل 
  :موارد زير باشد

هاي مستندي از خط مشي  ظهاريه ا-الف
  كيفيت و اهداف كيفيت،

  اهنماي كيفيت، ر-ب
د مورد نياز اين استاندارد ، دبيزة هاي شرو-پ
  و
شدة   هاي تعيين مستندات، شامل پيشينه -ت

سازمان به عنوان امري لازم براي اطمينان از 
موثر فرايندهاي  بررسيريزي، عمليات و  برنامه

  آن 

 دبيزش4-4-4
محيطي بايد شامل  دبيزش سامانه مديريت زيست

  :موارد زير باشد
  و مقاصد كيفيت،خط مشي، اهداف -الف
توصيف دامنه كاربرد سامانه مديريت  -ب

  محيطي، زيست
توصيف عناصر اصلي سامانه مديريت  -پ

   ها به ها و اشاره آن محيطي و تعامل آن زيست
  مرتبط،ي دبيزه ها

هاي الزامي اين  مستندات شامل پيشينه  -ت
  استاندارد ،

هاي تعيين شدة  مستندات شامل پيشينه -ث
عنوان مستندات ضروري براي  سازمان به

موثر  بررسيريزي، عمليات و  اطمينان از برنامه
هاي مهم  فرايندهاي مرتبط با جنبه

  .محيطي آن زيست
  
  

 الزامات دبيزش4-3
  كليات 4-3-1

  :بايد شامل موارد زير باشدISMS  1دبيزش
-2-4بندبه ( ISMSهاي مستند از خط مشي  اظهاريه -الف

  ف آن،و اهدا) شودب مراجعه 
  )شودالف مراجعه -1-2-4بندبه ( ISMSدامنه كاربرد  -ب
- 4بندبه (ها  شناسي ارزيابي مخاطره توصيفي از روش -پ
  )شود پ مراجعه-2-1
ب مراجعه - 2-2-4بندبه (هاي آن  تهديهبرنامه عمليات  -ت

  )شود
 1-2-4بندپ تا -1-2-4 بند به(تهديدگزارش ارزيابي  -ث

  )شودچ مراجعه 
  )شودب مراجعه - 2-2- 4بندبه ( تهديدمليات برنامه ع -ج
مورد نياز سازمان براي اطمينان از  دبيزة هايروش -چ

موثر فرايندهاي امنيت  بررسيريزي، عمليات و  برنامه
گيري اثربخشي  اطلاعاتي آن و توصيف چگونگي اندازه

  )شودپ مراجعه - 3-2-4بندبه (ها   بررسي
 مراجعه 3- 3-4بند به ( هاي الزاني اين استاندارد پيشينه -ح

  و) شود
  .اظهاريه قابليت كاربرد) خ

              

                                                 
ISMSُ:Information security  management system  
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  )ادامه(1-جدول ب
هاي مديريت باشد،هاي تصميمدبيزش بايد شامل پيشينه     

ها و  اين اطمينان را ايجاد كند كه اقدامات براي تصميم
هاي مديريت قابل رديابي و   نتايج ثبت شده قابل  مشي خط

  .بازتوليد هستند
هاي انتخابي با نتايج بررسي از  اي مهم است بتوانيم رابطه

ارزيابي ريسك و فرآيند عمليات ريسك و در نتيجه رابطه 
  .را نشان دهيم ISMSآن با خط مشي و اهداف 

             

بررسي پيشينه
  

 دبيزه ها بررسي-4-2-3
الزامي سامانة مديريت كيفيت بايد  دبيزه هاي

 دبيزه هانوع خاصي از پيشينه . شوند بررسي
 4- 2-4 بند است و بايد مطابق با الزامات

  .شود بررسي
بايد براي تعريف  دبيزه شدهروشيك 

براي  دبيزه هامنظور تاييد   هاي لازم به بررسي
           كفايت پيش از صدور برقرار شود 

  ]الف-3-2-4بند[

 دبيزه هابررسي4-4-5
مديريت  الزام شده توسط سامانةي  دبيزه ها
. شوند بررسيمحيطي و اين استاندارد بايد  زيست

هستند و بايد  دبيزه هاسوابق نوع خاصي از 
 بررسي 4-5-4 بندمطابق با الزامات ارائه شده در

  .شوند
 دبيزه هارا براي تاييد ) هاي(روشسازمان بايد 

جهت كفايت پيش از صدور برقرار، اجرا و 
  ].الف- 5-4-4بند[نگهداري كند 

 دبيزه ها بررسي 4-3-2
ISMS  كندبررسي الزامي را حفاظت و  دبيزه هايبايد.  
مستندي بايد براي تعريف اقدامات مورد نياز مديريتي  روش

  .برقرار شود
    را پيش از صدور براي كفايت تاييد كنيد  دبيزه ها

  ].الف-3-2-4بند[

             

بازنگري و روزآمدسازي در صورت لزوم و تاييد
  ]ب-3-2-4بند[ دبيزه ها مجدد

اطمينان از اين كه تغييرات و وقعيت بازنگري 
           شوند شناسايي مي دبيزه هاكنوني 

  ].پ-3-2-4بند[

بازنگري و روزآمدسازي در صورت لزوم و تاييد
  ]ب-3-2- 4[ دبيزه هامجدد 

اطمينان از اين كه تغييرات و وقعيت بازنگري 
         ند شو شناسايي مي دبيزه هاكنوني 

  ].پ-3-2-4بند[

  بازنگري و روزآمدسازي در صورت لزوم و تاييد مجدد

  ]ب-3-2-4بند[ دبيزه ها
دبيزه اطمينان از اين كه تغييرات و واقعيت بازنگري كنوني 

  ].پ-3- 2-4بند[شوند  شناسايي مي ها

            

     هاي مرتبطاطمينان از اين كه بازنگري
ردي پيش از كاربرد فراهم كاربي  دبيزه ها
  ]ت- 3-2- 4بند[هستند 

-دبيزه هاهاي مرتبطاطمينان از اين كه بازنگري

         كاربردي پيش از كاربرد فراهم هستند ي 
  ]ت-3-2-4بند[

يدبيزه هاهاي مرتبطاطمينان از اين كه بازنگري
                    كاربردي پيش از كاربرد فراهم هستند

  ]ت-3-2-4بند[

          

خوانا و  به آسانيدبيزه هااطمينان از اين كه
  ]ت-3-2-4بند[مانند  قابل شناسايي باقي مي

خوانا و  به آسانيدبيزه هااطمينان از اين كه
  ]ت-3-2-4بند[مانند  قابل شناسايي باقي مي

خوانا و به آساني قابل شناساييدبيزه هااطمينان از اين كه
  ]ت- 3-2-4بند[ مانند باقي مي

         

با مبدا خارجيدبيزه هااطمينان از اين كه
         شود  مي بررسيها  شناسايي و توزيع آن

  ]چ-3-2-4بند[

با مبدا  خارجي كهدبيزه هااطمينان از اين كه
برداري  ريزي و بهره را  براي برنامه ها  سازمان آن

داند،  محيطي لازم مي از سامانة مديريت زيست
         شود مي بررسيها  شناسايي و توزيع آن

  ]چ-3-2-4بند[

با مبدا خارجي شناساييدبيزه هااطمينان از اين كه
  ]ج-3-2-4بند[شود  مي

     شود   مي بررسي دبيزه هااطمينان از اين كه توزيع 

 ]ح-3-2-4بند[

  

        
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 )ادامه(1-جدول ب

يدبيزه هاسته ازپيشگيري از استفاده ناخوا  
ها در صورتي  منسوخ و شناسايي مناسب آن
  ]ج- 3-2- 4بند[كه به هر منظور حفظ شوند 

دبيزه هايپيشگيري از استفاده ناخواسته از
ها در صورتي كه  منسوخ و شناسايي مناسب آن

  ]ج-3-2-4بند[به هر منظور حفظ شوند 

منسوخ دبيزه هايپيشگيري از استفاده ناخواسته از
  ]خ-3-2-4بند[

ها در صورتي كه به هر منظور حفظ  شناسايي مناسب آن
  ]خ- 3-2- 4بند[شوند 

         

بررسي پيشينه
  

هابراي كساني كه نياز به آندبيزه هااطمينان از اين كه   
كاربردي براي  روششود و مطابق با ر دارند فراهم مي

خواهند  امحاءها، منتقل، ذخيره و در نهايت  بندي آن طبقه
  .شد

          

 پيشينه بررسي 4-2-4
پيشينه بايد براي فراهم كردن شواهدي از 

برداري موثر از سيستم  انطباق با الزامات و بهره
     مديريت كيفيت ايجاد و نگهداري شوند

  )4-2-4بند(

 پيشينهبررسي4-2-4
سازمان بايد در صورت لزوم براي اثبات انطباق 

محيطي  هاي مديريت زيست با الزامات سامانه
يافته،  خود و اين استاندارد و نتايج تحقق

  )4- 5-4بند. (اي را ايجاد و نگهداري كند پيشينه

 پيشينه بررسي 4-2-4
ها بايد براي فراهم كردن شواهدي از انطباق با  پيشينه

ايجاد و نگهداري  ISMSبرداري موثر از  الزامات و بهره
  .شوند
  .شوند سيبررها بايد حفاظت و  آن

        

سوابق بايد خوانا، به آساني قابل شناسايي و
  )4-2-4بند(بازيابي باقي بمانند  قابل

ها بايد خوانا، به آساني قابل شناسايي وپيشينه
صورت باقي بمانند  بازيابي باشند و به اين قابل

 )4-5-4بند(

بازيابيها بايد خوانا، به آساني قابل شناسايي و قابلپيشينه
  )3- 3-4بند(باقي بمانند 

       

هايبررسيمستندي بايد براي تعريف روش
لازم براي شناسايي، انبارش، حفاظت، بازيابي، 

   ها برقرار شود پيشينه امحاءزمان نگهداري و 
  )4-2- 4بند(  

هايي را برايروشيا رروشسازمان بايد ر
اري و شناسايي، انبارش،حفاظت، بازيابي، نگهد

       ها ، برقرار، اجرا و نگهداري كند پيشينه امحاء
  )4-5-4بند(

هاي لازم براي شناسايي، انبارش، حفاظت، بازيابي،بررسي
  .ها بايد دبيزش و اجرا شود پيشينه امحاءزمان نگهداري و 

        

   ISMS بايد هر الزام و تعهد قراردادي قانوني يا حقوقي
  ).3-3- 4بند(در نظر بگيرد  مرتبطي را

         

بيان2-4بندهاي عملكرد فرايند به صورتي كه درپيشينه   
د سوانح امنيتي مهم مرتبط با بسامدهاي  شده و نيز پيشينه

ISMS 3- 3-4بند(   بايد نگهداري شوند.(  

        
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  پيوست پ

  )اطلاعاتي(

  خودارزيابي وارسيفهرست 
  

  خودارزيابي وارسيت فهرس -1 -جدول پ
كاربردي 
 ندارد

خير در آينده  بند وارسي  كافي نيازمند بهبود

آيا سازمان عوامل داخلي و خارجي تاثيرگذار بر      
كه به (كليدي سازمان  اننفع جمله ذياز .پ.م.س

را شناسايي و ) اند اهداف پيشينة آن توجه داشته
  كرده است؟ دبيزه

4-1 

-گذاريقانون -الزامات كليدي .پ.م.سآيا دبيزش      
بايد برآورده   .پ.م.سكسب و كار را كه  -قانوني

 كند؟ سازد، تعيين مي

4-2 

را   .پ.م.سآيا سازمان، دامنه كاربرد و مقصود      
 است؟ تعريف و دبيزش كرده

4-3 

و هر گونه ) ها(، كاركرد)ها( آيا دامنه كاربرد، بخش     
 .پ.م.سكه (زمان كننده خدمت خارجي سا تامين

  كند؟ را شناسايي مي) ها كاربرد دارد براي آن

4-3  

را به  .پ.م.سآيا مديريت ارشد تصميم به ايجاد      
  سازمان اعلام كرده است؟

5-1  

  اي براي پيشينه شده تعريف  مشي آيا سازمان خط     
  دارد؟

5-2  

توسط مديريت ارشد اتخاذ و   آيا خط مشي پيشينه     
  شده است؟ تاييد

5-2  

  2-5  آيا مسئوليت انطباق اختصاص يافته است؟     
آيا نماينده ويژه مديريت با نقش، مسئوليت و      

براي توسط مديريت  .پ.م.ساختيار تعريف شده 
  ارشد منصوب شده است؟

5-3  

پرداخته شده  ها وتهديدهايفرصتآيا سازمان      
  ه است؟كرد دبيزهرا شناسايي و   .پ.م.ستوسط 

6-1  

براي فرايندهاي كاري   آيا سازمان اهداف پيشينه     
ها و فرصتكليدي خود براي پرداختن به  

  را تعيين كرده است؟ تهديدها

6-2  
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 )ادامه(1-جدول پ
كاربردي 
 ندارد

خير در آينده  بند وارسي  كافي نيازمند بهبود

،  آيا اين اهداف سازگار با خط مشي پيشينه     
  پذير و عملي هستند؟ جشسن

6-2  

با منابع سازمان متناسب   آيا اهداف پيشينه     
  هستند؟

6-2  

  آيا برنامه اجرايي براي شناسايي      
  افراد مسئول،-
  كارهايي كه بايد انجام شود -
  خط زماني  -

  وجود دارد؟  براي تحقق اهداف پيشينه

6-2  

 .پ.م.س آيا منابع تخصيص يافته با اجراي كامل     
  متناسب هستند؟

7-1  

هاي اهداف به كاركنان شايسته در  آيا مسئوليت     
  يابد؟ سطوح مرتبط سراسر سازمان تخصيص مي

7-2  

بخشي براي اهداف  هاي آموزشي و آگاهي آيا برنامه     
و طرح اجرايي آن به اجرا گذاشته  هاپيشينه

  شود؟ مي

7-3  

  .پ.م.سارجي براي اعلام داخلي و خ هايروشآيا      
  شود؟ ايجاد مي

7-4  

به  هاروشدبيزش الزامي،به ويژه  .پ.م.سآيا      
و نگهداري  بررسيصورت مناسب شناسايي،  را 

  كند؟ مي

7-5  

ها و  آيا فرآيندهاي لازم براي پرداختن به فرصت     
  شوند؟ ريزي و اجرا مي ، برنامهتهديدها

8-1  

هاي  بررسيدها و آيا دبيزش انتخاب فراين     
هاي پيشينه  ها كه براي طراحي سامانه پيشينه

  شود؟ اجرا مي  .پ.م.سشود،  تحت  استفاده مي

8-2  

هاي پيشينه  آيا دبيزش در مورد اجراي سامانه     
ها چگونه اهداف پيشينه  وجود دارد و اين دبيزش

  سازند؟ را برآورده مي

8-3  

ورت منظم براي ص شده به شناسايي نفعان آيا ذي     
در برآوردن انتظارات   .پ.م.سارزيابي اثربخشي 

  شوند؟ خود پايش مي

9-1  

 ، منظمزماني هاي  در بازه .پ.م.سآيا اجراي      
  شود؟ مميزي مي

9-2  
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  ادامه -1 -جدول پ
كاربردي 
 ندارد

خير در آينده  بند وارسي  كافي نيازمند بهبود

ند ارزيابي براي آيا بازنگري مديريت و فراي     
  شود؟ اجرا مي  .پ.م.س

9-3  

تحليل و به آن  .پ.م.سآيا نتايج ارزيابي مديريت      
  شود؟ پاسخ داده مي

9-3  

آيا روشي براي پاسخگويي و اصلاح عدم      
هاي شناسايي شده توسط فرايندهاي پايش  انطباق

  شود؟ و مميزي اجرا مي

10-1  

راي اجراي اصلاحات، هايي را ب آيا سازمان روش     
برقرار كرده  .پ.م.سها، بهبودهاي  روزآمدسازي

  است؟

10-2  
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