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  ب  

 به نام خدا

 سازمان ملي استاندارد ايران با آشنايي

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

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

  .دارد عهده به را ملی )رسمی( ایران

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

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

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

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

کنندگان،  مصرف تولیدکنندگان، شامل نفع، و حق صاحبان منصفانۀ و آگاهانه مشارکت از که است اریتج و فناوری

نویس  پیش د.شو می حاصل دولتی غیر و دولتی های سازمان نهادها، تخصصی، و علمی مراکز کنندگان، وارد و صادرکنندگان

از  پس و شود می ارسال مربوط فنی های کمیسیون اعضای و نفع ذی مراجع به نظرخواهی برای ایران ملی استانداردهای

ایران  ملی )رسمی( استاندارد عنوان به تصویب صورت در و طرح رشته آن با مرتبط ملی کمیتۀ در پیشنهادها و نظرها دریافت

 .شود می منتشر و چاپ

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

بدین ترتیب،  .شود می منتشر و چاپ ایران ملی استاندارد عنوان به تصویب، درصورت و بررسی و طرح ملی درکمیتۀ

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

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

(ISO)استاندارد  المللی بین سازمان اصلی اعضای از ایران سازمان ملی استاندارد
المللی الکتروتکنیک  بین ،کمیسیون 1

9
(IEC) 3 قانونی شناسی اندازه المللی بین سازمان و

(OIML) 2رابط تنها به عنوان و است
 کدکس غذایی نکمیسیو 

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

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

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

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

 استاندارد، اجباری عالی یشورا تصویب اب وارداتی، اقلام یا /و کشور داخل تولیدی محصولات برای را ایران ملی استانداردهای از

و  صادراتی کالاهای استاندارد اجرای کشور ، محصولات برای المللی بین بازارهای حفظ منظور به اندتو می نماید. سازمان

 فعال مؤسسات و سازمان ها خدمات از کنندگان استفاده به بخشیدن اطمینان برای همچنین نماید. اجباری را آن بندیدرجه

 ها آزمایشگاه محیطی،زیست مدیریت و کیفیت مدیریت های سامانه صدور گواهی و ممیزی بازرسی، آموزش، وره،مشا در زمینۀ

 اساس بر را مؤسسات و ها سازمان گونه این سازمان ملی استاندارد ایران سنجش، وسایل کالیبراسیون )واسنجی( و مراکز

 بر و اعطا ها آن به صلاحیت تأیید گواهینامۀ لازم، شرایط احراز رتصو در و کند می ارزیابی ایران تأیید صلاحیت نظام ضوابط

 فلزات عیار تعیین سنجش، وسایل کالیبراسیون )واسنجی( یکاها، المللی بین دستگاه ترویج .کند نظارت می آن ها عملکرد

 .است سازمان این وظایف دیگر از ایران ملی استانداردهای سطح ارتقای برای تحقیقات کاربردی 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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 رکت پارس معیار سنجش ایساتیسش سیده مینا ،حسینی زاده

  (فوق لیسانی مدیریت)

  

 اداره کل استاندارد استان یزد مریم ،ماندگاری

  (فوق لیسانس صنایع)



 د 

 فهرست مندرجات

 عنوان
 صفحه

 ج اندارداست ملی سازمان با آشنایی

 د استاندارد تدوین فنی کمیسیون

 ز پیش گفتار

 1 هدف و دامنه کاربرد 1

 1 مراجع الزامی 9

 1 اصطلاحات و تعاریف 3

 2 مستند سازی اسناد تکثیر شده و اصلی 2

 3 طرح مراحل کار مستند سازی 3

 3 وضعیت چرخه عمر سند 6

 3 قوانین برای تجدیدنظر 3

 2  حفاظت از اطلاعات 3

 19 قوانین نوعی برای تجدیدنظراطلاعاتی( ) پیوست الف

   

   



 ه 

 گفتار پیش

توسط  مربوط های درکمیسیون آن نویس پیش که «مدیریت سند – فنی مستند سازی محصول» استاندارد

و  اسناد استاندارد ملی ۀکمیت اجلاس یکصد و سی امین در و شده تدوین و تهیهسازمان ملی استاندارد ایران 

 اصلاح قانون 3 ۀماد یک بند استناد به اینک است، گرفته قرار تصویب مورد 96/11/29مورختجهیزات اداری 

منتشر  ایران ملی استاندارد عنوان به ،1331 ماه بهمن مصوب ایران، استاندارد سازمان ملیمقررات  و قوانین

 شود. می

خدمات،  و علوم صنایع، زمینۀ در جهانی و یمل های پیشرفت و تحولات با هماهنگی و همگامی حفظ برای

این  تکمیل و اصلاح برای که پیشنهادی هر و شد خواهد نظر تجدید لزوم مواقع در ایران ملی استانداردهای

بنابراین،  گرفت. خواهد قرار توجه مورد مربوط فنی کمیسیون در نظر تجدید هنگام شود، ارائه استانداردها

 .کرد استفاده ملی استانداردهای دیدنظرتج آخرین از همواره باید

 :است زیر شرح به گرفته قرار استفاده مورد استاندارد این تهیۀ برای که منبع و ماخذی

ISO 11442: 2006, Technical product documentation –Document management  
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 مديريت سند –فني مستند سازي محصول 

 و دامنه کاربردهدف  8

 قوانین پایه برای مدیریت اسناد فنی است.تعیین  ،ین استاندارداهدف از تدوین 

 مراجع الزامي 7

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

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

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

 شده است، داده ارجاع ها آن به انتشار تاریخ ذکر بدون که مدارکی مورد در نیست. ایران ملی استاندارد این نظر

 . است نظر مورد آنها بعدی های اصلاحیه و تجدیدنظر آخرین همواره

 :است الزامی استاندارد این برای زیر راجعم از استفاده

مستند سازی فنی محصول نکات حفاظتی برای محدودسازی ، 236 ایران شماره ملیاستاندارد  7-8

 استفاده از مدارک و محصولات

2-2 ISO 10209-1,Technical product documentation-vocabulary-part1: terms relating to 

technical drawings: general and types of drawings 

 و تعاريف صطلاحاتا 2

به کار نیز ، اصطلاحات وتعاریف زیر ISO 10209-1 استاندارد ارائه شده در فیبر اصطلاحات و تعارعلاوه 

 :رود می

2-8  

 تجزيه و تحلیل

 .در آن فراهم شده است ازیمشخصات مورد ن توسعه محصول که ندیاز فرا یبخش

2-7  

 مرحله تصويب

 .شده است تصویبو  یبررس یسند به طور رسم یکه در آن محتوای ا مرحله

2-2  

 بايگاني اصلي

 .ده قابل اعتماد ذخیره سازی شده استرمزگذاری ش قالببرای طولانی مدت در یک  عین سند
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2-4  

 مرحله بايگاني

 .ندشو منتقل می یخیتار ویاسناد فعال به آرش یساز رهیکه در آن اسناد محصول از ذخ ای هرحلم

2-5  

 مجوز دهي

 .است اعطای حق دسترسی به فعالیت های تعیین شدهک کاربر( )برای ی

2-6  

 طرح اصلي

 یاساس سازی  مستندو شده  یابیارزپیشنهادی چند طرح  ای کیتوسعه محصول که در آن  ندیاز فرا یبخش

 شده است.آماده  یطراح یبرا

2-2  

 طراحي مفهومي

ادات طراحی یک محصول را در بر پیشنه و یحارمشخصات طسازی  آمادهه توسعه محصول ک ندیاز فرا یبخش

 گیرد. می

2-1  

 مرحله ايجاد

 انجام شده است. ،طرح سازی مستندکار  ای که در آن مرحله

2-9  

 طراحي جزئیات

 است. ییمحصول نها فیتعرگی برای آمادشامل توسعه محصول که  ندیاز فرا یخشب

2-81  

 سند

 ها سامانهکاربران و  نیواحد ب کیاند به عنوان تو میاست که  یاز اطلاعات افتهیسازمان و  شده مقدار ثابت

 شود. مبادله و تیریمد
[IEC 82045-1:2001] 

2-88  

 سند المثني

 .است یسند اصل کیاز  یبه واقع کینزد ایدرست  یکپ
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2-87  

 صدور سند

 .است شده از یک سند نسخه شناسایی

2-82  

 وضعیت سند

 .است صدور سند یدر چرخه زندگای  مرحله ایگام 

2-84  

 سند اصلي

مبنایی برای تغییرات ها  یک محصول ثبت شده و اینکه فرمکه در آن توضیحات فنی یا مشخصات سندی 

 آینده هستند.

2-85  

 منتشر کردن

 .است آن مورد نظرهدف  یبرا امکان در دسترس قرار گرفتن یک سند

2-86  

 مرحله انتشار

 که در آن سند منتشر شده است. مرحله ای

2-82  

 درستي المثني

 دهد. ترویج می را نسخه اصلی سندلاعات یک سند المثنی که اط کیفیتسطحی از 

2-81  

 تجديد نظريادداشت 

مستند محصول را شده بر روی  ایجادی تمام تجدیدنظرهاای از سند که  قسمت جداگانهسند و یا شی از بخ

 کند.  میثبت 

2-89  

 له تجديد نظرمرح

 .محصول ایجاد شده است اتمستندای که در آن تغییرات بر روی  مرحله
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2-71  

 الزامات تشخیص

ها(  ها، دستورالعمل نامه نییآ ن،ی)به عنوان مثال قوان مراجع ذیصلاح، و شرکت ارازتالیف الزامات مربوط به ب

 .است

2-78  

 فعالمرحله ذخیره سازي/ 

 محصول فعال ذخیره شده است. ن مستنداتای که در آ همرحل

2-77  

 امضاء سند

که ، مقام صلاحیتدار درخواست شده استمشتری و یا ی همراه با یک مجوز اضافه که توسط کپی از سند اصل

 .دهد را می معین صویبمرحله تاصل برای  سند یک لتشکی

2-72  

 مشاهده کپي

 .است اصلی یها کپی دیتول یمشاهده، اظهار نظر و برا یبرا یسند المثن

 مستند سازي اسناد تکثیر شده و اصلي 4

 کلیات 4-8

 .رندیگ میمورد استفاده قرار  یمستند ساز سامانهبه منظور کمک در کاربرد و درک  ریز یها فیتوص

 سند اصلي 4-7

از  ییا یک ساختار مجزاندارد. یک سند اصلی  یسند اصلی سندی است که به طور عمدی سند منبع مشخص

در طول  ایجاد شدهاساسی تغییرات  محصول و همچنین مرتبط باید تعاریف فنی یا توصیفلی های اصسند

 .ارائه دهدعمر محصول را 

تا دسترسی سند از  ،)محل مشخص( شودذخیره سازی اصلی بایگانی  آرشیوباید در  مصوبهر سند اصلی 

ر مشخص شده ب قالبید در یک با ای رایانهاصلی . سند شودترل اجرایی ورود و خروج کنطریق روش های 

 روی یک رسانه مورد اعتماد ذخیره شود )به عنوان مثال مغناطیسی یا نوری(.

، به باشدمناسب  تکثیر یبرا دی، باکهاست  متن ایو / به صورت شکل  ،ها دادهارائه رسانه ، در اسناد دستی

 صورت گیرد. یساس سند اصلبر ا دیبا ازینظر مورد ن دی. هرگونه تجداسلاید ایعنوان مثال کاغذ 

بردار( وضعیت اصلی باید به  قالب)به عنوان مثال  هنگامی که دیگر قالب فایل ترجیحی نتواند پشتیبانی شود

از معمولا با پذیرش  قالب شطرنجی(.)به عنوان مثال طولانی مدت و مناسب تبدیل شود  قالبی با پایدارییک 
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 بومی اجراییهای روش ممکن است به، دیگر قالب ( انتقال به رجوع شود 3-2 بند اطلاعات )بهرفتن دست 

 بستگی داشته باشد. شرکت

 8قابل امضاسند  4-2

چنین به تصویب توسط مشتری یا  اما ممکن است هم ،تصویب است روش اجراییمستلزم که سند اصلی 

این سند معمولا  ی است.اضاف در برگیرنده این تصویب امضا قابلاحتیاج داشته باشد. سند  ذی صلاح مقامات

به هیچ شکلی بدون مهر و امضای لازم برای تصویب و نباید از سند اصلی باشد  نسخه که باید، است کاغذی

  قابل تغییر باشد. 

 قابل رويت نسخه 4-4

 ایجاد، به عنوان مثال برای مشاهده، اظهار نظر و برای استاستفاده  قابل المثنیسند قابل رویت، یک  نسخه

و پرده  بر روینمایش برای  تصویریاند یک سند تو می ای رایانه حدر طر) ه)کپی چاپ شد کاغذیهای  نسخه

 .ای باشد سندی برای ارائه رایانهیا یک 

 اصلي بايگاني 4-5

ولانی مدت در یک ( باید برای ذخیره سازی طرجوع شود 6-2بند )به  المثنی سند ،ای رایانهدر مستندات 

باید اصلی آرشیو  .نوع قالب برای ذخیره سازی در اعتبار سند تاثیری ندارد ،ایجاد شود خنثی قالب معتبر و

 ،باشد ل(از زمان )به عنوان مثال با توجه به طول عمر محصو معینبرای یک دوره قابل تکثیر  و قابل بازیافت

 .مستقل از برداشت های ابزاری باشد و مشخص به صورت شفافباید  ارائه

 است. STEPو   TIFF  ،SGML،XML ،دیجیتال اصلی بایگانی راییف های نمونه بتال -ورييادآ

 سند المثني،درستي المثني 4-6

ممکن است اطلاعات  المثنیسند  است. یسند اصل کیدرست  بایتقر ایدرست  اًدقیقسند  کی یسند المثن

 گسترشبه المثنی سند  یتکیفبه اقتضای  دیبادرستی  میزان .باشدمربوط به منبع خود را از دست داده 

 .شود یطبقه بند یاطلاعات از سند اصل

 :باشد ریشامل موارد ز دیبا درستی المثنی های ارزش

 )کپی دقیق( 9دقیق تکثیر -

 (، وخاص هدف  کیمعادل  یبا از دست دادن اطلاعات، براهمراه ) 3عادلم -

 .، مانند رنگ(برودممکن است از دست  یاصل سند از خواص ی)برخ یضرور -

                                                 
1-Signature  

2  - Clone 

3  - Equivalent 
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 طرح ند سازيتمراحل کار مس 5

 کلیات 5-8

توسعه  ندیها در طول فرا تیفعال یچرخه طراح همراه با دانتو میدهد که اسناد مختلف  مینشان  ریز مطالب

 ،تفصیلیح و طر هیح پاطر ،یمفهوم حطر ل،یو تحل هیبه تجز دانتو می این فرایند کهایجاد شود  محصول

 .رجوع شود 1شکل به شرح داده شده است.  ریطور که در مثال ز همانتقسیم شود. 

مقامات صلاحیتدار و  ،بازاراز وری و ارزیابی الزامات آالزامات، گرد مشخصه 1جاانداختن، اولین وظیفه عموما

 شان خواهد بود.شرکت

. این موارد ممکن است راه شود میایجاد آینده  توسعهبه عنوان یک اصل برای طرح ، مشخصات بر این اساس

که مبنایی برای یک یا چند پیشنهاد ارزیابی شده هایی  شکل ارایهو /یا  هادکن را نشان دممهای کاربردی  حل

 دهد. میپایه مستند سازی برای طرح را تشکیل  ،نتیجه ارزیابی .نشان دهدرا  ،هستند

ن مدیریت قوانی بسیاری ازو برای  شوند مینهایی  مورد نظرشاناسناد برای اهداف  طرح تفصیلیدر طول 

 .یابند میسند رسمیت 

 
 فرايند توسعه محصول -8شکل 

 يفن اسناد محصول تيريمد 5-7

قوانین صریح ذخیره، منتقل و ارائه بر طبق  دداده بای ،طراحی مستندسازیفرایند در طول مراحل مختلف 

های مربوطه  به وسیله فعالیت 9در شکل که  شود می. فرایند مدیریت سند به مراحل مختلف تقسیم شود

 .شده استنشان داده 

تنظیم ایجاد شده با نیاز فعالیت   اجرایی  های روشانتقال داده از یک مرحله به مراحل دیگر باید همراه با 

 باید مستند سازی شوند. اجرایی یها روش. این شود

                                                 
1- Establish 
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 مرحله ايجاد 5-2

مرحله  از موجود اسناد .شود میده نامی« مرحله ایجاد» منتشر شده،سند  یواقع یکه در آن محتوا ای مرحله

 جادیا مرحلهدر  سندیک  .قرار دارنداولیه  تیوضعدر  «نظرتجدیددر حال » تا «یآماده سازحال در» توضعی

به عنوان مثال،  ،در نظر گرفته شودبه صورت اولیه  دیسند با نیا نیآن است. بنابرا ایجاد کننده ای از مشخصه

 .شوداستفاده  آور توافقات الزام یبرا دیبان

توافقات انجام  یمرحله برا نیدر ا هیاستفاده از اسناد اول متقاضیالزامات کسب و کار خاص، بدلیل اگر 

باید یک دلیل  (یاقلام مدت طولان یقالب برا یطراح ای)به عنوان مثال سفارش از مواد خام و باشد  آور الزام

 است. ریامکان پذ ی تا چه حداختصاص مقاصد یاستفاده برا حوزه کهبه این روشن ارائه شود

 .شودبازبینی  ،سند ایجاد کننده توسط دیهرگونه استفاده از سند با

 
 مرحله طراحي کار مستند سازي – 7شکل 

 مرحله تصويب 5-4

حال در » تیوضعاین توسط آغاز شود.  دیبا بیمرحله تصو ،دیرس انیسند به پارسیدگی ایجاد کننده  یوقت

 اینو  ایجاد کننده است ای از مشخصه هنوز هم تیوضع نیسند با ا کی. شود می داده نشان« تجدیدنظر

رد شده گر سند ا استفاده دارد.اساس کاربردش بر  «یآماده ساز حال در»ها برای وضعیت  چنین محدودیت

، شودایجاد  اصلاحات لازماینکه قبل از  «یآماده ساز حال در» تیو به وضعایجاد کننده به  باشد باید

 برگردد.

نشان  سند مستقل تیوضع کیبه عنوان  دیامر با نیدر صورت لزوم ا. شود می بیتصو یینها تیوضع سند در

 شود.منتقل انتشار/ صدور  تیبه فعال میبه طور مستق دیسند با نیا گری.در موارد دشود داده 
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 مرحله انتشار 5-5

مربوط به  انتشارات کهاند انتخاب شود تو می یم وقتتنظ نیبنابرا است. صویبمستقل از ت تیفعال کیانتشار 

 .را هماهنگ کند در پروژه گرید یها تیو فعالاسناد  گرید

 دانتو می ،ودش دییو تا بررسی ،مسئول در داخل سازمان بخش روش اجراییسند با توجه به  کیکه  یهنگام

 .است یلک قانونما در برابرسازمان  نیسند در ا یمسئول محتوا ،بخش نیا د.ومنتشر ش

امر  نیا .استفاده شودآن  مورد نظرهدف  یبراشود  میاجازه داده و  است رسما معتبر سند منتشر شده کی

 یخاص برا یگذار نام های انجمنممکن است  ،1بومی یها طیدر مح .شود نشان داده  «انتشار» تیبا وضع دیبا

 ود.ش فیتعر یبه روشنتشکیل شود که در آن صورت باید  تیوضع نیا

 ذخیره سازي / مرحله فعال  5-6

برای باید ن معنا است که اسناد منتشر شده و در دسترس کاربران مجاز ه ایب مرحله فعال ذخیره سازی /

 خواندن و کپی کردن ذخیره شود.

 ،قابل دسترسی باشداختصاصی  سامانهبرای توزیع این است که سند برای کاربران به وسیله یک  شکل عادی

، چاپ ای روزنههای جایگزین )کارت  پست الکترونیکی یا رسانهصورت به ممکن است های پیوست  فایل

کاربرانی که در خط توزیع نیستند یا به صورت یکپارچه در شبکه قرار  رایو غیره( ب لوح فشرده، نوار کاغذی،

 همه اسنادین دهنده نشاکه ، شود پشتیبانیسند  فهرست به وسیلهتوزیع شود. توزیع ممکن است  ،ندارند

 .استمعمولا متعلق به همان پروژه، تجهیزات و غیره  ومنتشر شده  نصورت همزماه که ب است

 تجديد نظرمرحله   5-2

و به  یافتهنظر ارتقا  شده و در تجدیدسند ذخیره شده بررسی که دلالت دارد  بر این موضوع دید نظرتج

اما  ،اصلی هنوز هم معتبر و در دسترس کاربران است سند .درآمده است «آماده سازی حال در»وضعیت 

فراهم  ،)یا در حال آماده شدن است( رود میانتظار نظر نسخه تجدیدید هشداری را به عنوان اینکه با سامانه

د یا منتظر که آیا از نسخه موجود استفاده کند گیر  میو تصمیم  کردهبررسی  ،با مسئول واحد کاربر لذاکند. 

 .رجوع شود 3شکل به د. نظر باش تجدیدنسخه 

دارد تا مرحله  «آماده سازیحال »وضعیت در  ی بانظر جدید و متنتجدید نمایهیک  اصلاح شده نسخه

 ذخیره/ مرحله فعال  سند باید به ،و منتشر گردید هنگامی که تجدید نظر تایید شد تصویب آن آغاز شود.

 .منتقل شود سازی

توصیف  اجرایی های روش، قوانین رسمی و شودیشتر منتشر و توزیع ی که سند برای استفاده بمهنگا

رجوع  3بند  تفصیلی بهبرای قوانین تجدید نظر  باید معرفی شوند. ،اند چگونگی تغییرات که مدیریت شده

 .شود

                                                 
1- locally 
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 مرحله بايگاني  5-1

بایگانی اسناد نی برای به یک بایگابرای اسناد فعال  ،مرحله بایگانی باید توسط انتقال اسناد از ذخیره سازی

 کن است شامل موارد ذیل باشد:مم مرحله اند قابل توجه باشد. اینتو میشود. زمان دسترسی  اصلی آغاز

 ؛نسخه های قبلی اسناد فعال -

 ؛اسناد جایگزین شده/جانشین شده -

 شده، یا باطلاسناد  -

 اسناد برای محصولات منسوخ شده -

 وضعیت چرخه عمر سند 6

قرار  ،مشخص شدهزیر شکل در سند در وضعیت های متفاوت مانند آنچه  امکان دارد در طول مراحل مختلف

 جایگزین نشان داده شود. سامانه. سطوح وضعیت باید از طریق نتیجه چاپی سند یا یک عملکرد گیرد

اما هنوز برای استفاده نهایی به طور  ،بدان معنا است که سند موجود است "سازی آمادهحال "در   -

 شر نشده است.رسمی منت

است و منوط به تجدید نظر ،تایید، بررسی  بودهبدان معنا است که سند آماده  "نظرتجدیدحال "در  -

 و تصویب است.

به  مورد نظراما هنوز برای استفاده  ،است معنا است که سند برای انتشار مناسب بدان "تایید شده"  -

 صورت رسمی منتشر نشده است.

صویب شده است. ، تجدید نظر شده، بررسی و تبودهکه سند آماده  بدان معنا است "منتشر شده" -

 .استفاده شودکه مجاز است مورد نظر سند برای هدف 

اما توسط دیگران جایگزین یا  ،بدان معنا است که سند هنوز قابل دسترسی است "جایگزین شده" -

 جانشین شده است.

 دیگر قابل دسترسی نیست. ،لبدان معنا است که سند به عنوان یک سند فعا "شده باطل" -

علاوه  دهد.   میجریان فرایند یک سند را به عنوان گذشتن از وضعیت های چزخه عمر متفاوت نشان  3شکل 

تر در چرخه عمر سند است که  های کوچک با گام خاصفرایند تعریف  ،بر آن وضعیت های تعریف شده در بالا

 ممکن است رخ دهد.

 قوانین براي تجديد نظر 2

تجدیدنظرها با توجه به  تفکیکاساس نوع تجدیدنظر یا دوره زمانی مربوطه در طول عمر سند، نیاز به بر 

 .استنظر در تجدیدهای مورد نیاز  فعالیت

از پیشرفت در فرایند توسعه محصول حاصل  یا حدی کهبسته به نوع سند، موضوع آن، نتایج قانونی آن 

 دیدنظر به کار برده شود. به پیوست الف رجوع شود.تواند برای تج شود، قوانین مختلف می می

قوانینی را که برای تجدیدنظر قابل کاربردند و  ،روش اجرایی باید ایجاد و نگهداری شود تا به طور واضح

 ها باید اعمال شوند را تعریف کند. هنگامی که آن
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 حفاظت از اطلاعات 1

 کلیات 1-8

 سترس توسط کاربران باید اعمال شود. علاوه بر این ممکنهای اجرایی اطلاعات قابل د سطوح تعریف روش

های اجرایی برای اهدف مجاز قابل دسترس و محیط مجاز قابل  است الزامات خاص برای تعریف روش

 یا اداره شود. ، مدیریت،دهدسترس اعطا ش

 های اجرایی باید اقدامات یک کاربر را به عنوان عوامل یک سامانه پوشش دهد. این روش

 

 وضعیت چرخه عمر سند -3شکل 
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 مجوز دهي 1-7

/ تصویب و کردن بررسی ،برداری نسخه /خواندن برای اجازه ایجاد/ طراحی/،باید تعریف را  های اجرایی روش

 .رجوع شود1کنند. به جدول  ایجادمحتوای سند و انتقال اسناد به بایگانی را  کردن تجدیدنظر

 ر وضعیت هاي مختلف چرخه عمر سندمثال هايي از فرايند اسناد د -8جدول 

 

 های مناسب، مانند شناسایی کاربران شناسایی کاربران باید توسط روش ،ای رایانههای  سامانههنگام استفاده از 

را  مجوزدهی  اجرایی های روشیره( کنترل شود تا )کارت شناسایی الکترونیکی و غ گذر واژه و )شناسه کاربر(

 تا اجرا شود. ،قادر سازد

 هاي حفاظتيهشدار 1-2

استاندارد ملی ایران باید مطابق حفاظتی   های به منظور جلوگیری از استفاده نامناسب از اسناد اطلاعیه

 شود.عمل  236شماره
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 الفپیوست 

 (اطلاعاتي)

 براي تجديدنظر سند خاصقوانین 

 قوانین ساده شده براي تجديدنظر 8- الف

اند موازی یا تو میادرکننده سند در ارتباط با تغییرات طراحی که قوانین ساده شده در درجه اول توسط ص

 های توسعه اثرگذارد استفاده شود مانند: متعاقب فعالیت

 ؛تغییرات در پیش نیازهای طراحی  -

 ؛یا کیفیت مکان طراحی جدید به عنوان یک نتیجه منطقی از عملکرد نامناسب، -

 با فرایند تولید مشخص، یا انطباقه منظور تمایل ایجاد کننده به معرفی یک تغییر طراحی ب -

 ؛اولیه ساده سازی محصول به منظور کاهش هزینه های مواد -

اطلاعات تجدیدنظر ممکن است یک توصیفی از تغییرات فنی و نیز اطلاعات در مورد چگونگی  -

 ها را شامل شود. تاثیرگذاری تغییرات روی برآورد هزینه

 قوانین رسمي براي تجديد نظر 7-الف

، پیامدو به عنوان یک  انددر طی بخش بعدی اسناد توسعه محصول اغلب به طور گسترده توزیع شده 

این ممکن است به دو نوع  .شوند می هایی که قوانین رسمی برای تجدیدنظر نیاز دارند شروع فعالیت

 تجدیدنظر تقسیم شود.

و  تناسب . شکل،کند تغییر می ی و جدیدهای قدیم فنی با الزامات برای تعویض بین نسخه ملاحظات  1-9الف

 عملکرد اجزا تاثیر گذار نیست و به تبع آن شماره شناسایی حفظ می شود.

اجزا دیگر قابل تعویض نسخه تجدید نظر و نسخه قدیمی  کند که تغییر می فنی ملاحظاتهنگامی   9-9ب

و درنتیجه شماره شناسایی تغییر دهند  را تحت تاثیر قرار میو عمکرد اجزا  ،تناسب شکل، ، ستند. تغییراتین

 .شود میداده 

آماده شده و  شوند. یک موضوع جدید از سند برای تجدیدنظر بررسی می سازی ذخیره /فعالمرحله  اسناد در

 شود. تجدیدنظر ایجاد و به صورت واضح بیان میهشدار یک 

 مفهوم تغییر -

 موقعیت تغییر -

 علت تغییر )در صورت لزوم( -

 ز تغییرعواقب ناشی ا -

 و ، شود مربوطه به هم تاثیر گذار میکه تغییر برای اجزای  هنگامی -

 سایر اطلاعات لازم از سند راجع به تغییرات -
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های تجدیدنظر، به مرحله تصویب برای بررسی/تصویب و هشداراسناد محصول تجدیدنظر شده همراه با 

اند و بین مشترکین بر طبق  شدهپی سپس بیشتر بر روی مرحله توزیع، جایی که اسناد تجدیدنظر شده ک

 .گردد منتقل می ،شوند صدور سند توزیع می فهرست


