
مر��� بر مديريت 
سنا� 
لكتر�نيكى
با تأكيد بر 
ستاند
�� بين 
لمللى مديريت 
سنا�


يز� 15489»»
�كتر سعيد �ضائى شريف �با��1
معصومه 
نصا��2
بهنا' '�ين كلكى3

چكيد(
�� /نجا كه با �فز�يش حجم �سنا� �لكتر�نيكي مسائل مربو� به سا�ماندهي، حفظ � نگهد���، پر���، �طلا� �ساني � 
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كر�C �ند كه يكي �� �بز�� گذ�� �� مرحلة مديريت �سنا� سنتي به مديريت �سنا� �لكتر�نيكي �ست. �بتد� ��ژ= �ستاند��� تعريف 
شدC، كا�كر� هر �ستاند���� توضيح ���C مي شو�. �نو�� �ستاند���، سا�ما9 ها� بين �لمللي �ستاند��� معرفي � مر�حل تد�ين 
پايا9،  بيا9 مي شو�. ��  �نو�� /9  تعريف شدC، �هميت �  �يز� توضيح ���C مي شو�. سپس سند  بين �لمللي  �ستاند���ها� 

مديريت �سنا� �لكتر�نيكي، �ستاند���ها� �سنا� �لكتر�نيكي � چالش ها� �سنا� �لكتر�نيكي تشريح مي شو�.
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مقدمه
با ظهو� فنا��T هاT جديد � ��بستگى شديد سا�ما9 ها به 
�ين گونه فنا��T ها، سهم �سنا�T كه به شكل �لكتر�نيكى 
�يجا� مى شوند، به صو�\ تصاعدT �� به �فز�يش �ست. 
حفظ /�شيوهاT �لكتر�نيكى � �يجا� نظا^ مديريت �سنا�، 
سا�ما9 ها �� قا�� مى سا�� تا �سنا� �لكتر�نيكى �� به شكل 

�صلى خو� حفظ نمايند. (/�شيو ملى �ستر�ليا، 2004)1
 Tسنا� �� سا�ما9 ها�مناسب  T��يگر، نگهد� Tسو ��
��لتى، بر�T �موكر�سى كا�� �� �هميت بالائى برخو���� �ست. 
�ير� سا��كا�T فر�هم مى كند كه �� طريق /9، بخش ��لتى 
مى تو�ند �� قباh ��لت � شهر�ند�9، پاسخگوT تصميما\ 

� عملكر� باشد. (/�شيو �لاندنو، 2005)2
علا�C بر /9، �سنا� �� بعد تا�يخى نيز ����T �هميت 
��با�=  قضا�\   Uسا� �سنا�  مو�خا9،   Cيدگا�  �� هستند. 
گذشته به شما� مى ��ند. �مر��C، �سنا� بيش �� هر �ما9 
�يگرT مو�� توجه � �ساU كا� پژ�هش قر�� گرفته �ند. 

(فد�ئى عر�قى، 1377، صص 4-3)
�لكتر�نيكى،  با �فز�يش حجم �سنا� �� قالب  بنابر�ين 
 ،مسائل مربو� به سا�ماندهى، حفظ �  نگهد��T، پر���
كلية  مى گر��.  مطر;  /9 ها  مديريت   � �طلا� �سانى 
 Tستا�� �� �� Tسنا��نه �لتى، ����� Tسا�ما9 ها � \�����
فعاليت هايشا9  به شكل �لكتر�نيكى تهيه � توليد مى كنند. 
 T��نگهد T�بر Tگير�فر oين سا�ما9 ها، مى بايد چا�چو�
 Tشته باشند �گرنه با چالش ها�لكتر�نيكى خو� ��سنا� � ��
 T�صحيح بر Tهكا�ها�هند شد كه ��به �� خو�� Tمتعد�

مو�جه شد9 با �ين چالش ها خو�هد طلبيد.
�� همين ��ستا، �ست �ند�كا��9 �طلا� �سانى �� جمله 
مدير�9 �سنا� � /�شيوها، مى بايد توجه خو� �� معطو0 به 
 T�بر /نچه  �ير�  كنند.  �لكتر�نيكى  �سنا�  مديريت  سمت 
مديريت   � ��هكا�  �يجا�  �ست،  مهم  چالش  �ين   �� گذ�� 
مهم   Tمقوله ها  �� مى باشد.  �لكتر�نيكى  �سنا�  صحيح 
با  تا  �ست  �لكتر�نيكى  �سنا�   Tها���ستاند� مبحث،  �ين 
يكدستى � ��شن شد9 تمامى جو�نب �مر، �ين چالش ها 

برطر0 گر��.

 Tسنا� �� �نيا� Cجايگا ،Wفو ���با �� نظر گرفتن مو
�مر�� با �يژگى هاT خاs خو� بسيا� مو�� �هميت �ست. 
�لكتر�نيكى  �سنا�  �سنا� خصوصاً  مديريت  بحث  بنابر�ين 
 Tها���ستاند� مقاله،  �ين   �� مى گير�.  قر��  توجه  مو�� 
�يز�  �ستاند���  بر  تأكيد  با  �لكتر�نيكى  �سنا�  مديريت 
15489 - كه �� سا�ما9 �يز� تهيه شدC - معرفى خو�هد 

شد.

تا�يخچة 
ستاند
�� �� مديريت 
سنا�
�ستر�ليا،  �ستاند���  مؤسسة   1996 فو�ية   �� با�  نخستين 
تد�ين  به  �قد�^   3،«4390  U�  T�» �ستاند���  �يجا�  با 
�ين كه  تا  �لكتر�نيكى كر�  �سنا�  بر�T مديريت  �ستاند��� 
�� ساh 2001 سا�ما9 �يز� با نگاC به �ستاند��� �ستر�ليائى، 
«�ستاند��� �يز� 15489»4 �� �� �� قسمت بر�T مديريت 

�سنا� پيشنها� كر�.
ملى  /�شيو   ،15489 �يز�  �ستاند���  تد�ين   �� پس 
�ير�يش  به  �قد�^   � پذيرفت   �� �ستاند���  �ين  �ستر�ليا 

�ستر�ليائى /9 با عنو� » 9� T�U �يز� 15489»5 كر�.
 �� T2004 �ست به كا� با�نگر hسا ��يز�، �سا�ما9 
�ير�ست  �ين   ،2008 hپايا9 سا تا  �ما  ��؛  �ستاند���  �ين 

هنو� ���ئه نگر�يدC بو�. (هوفمن)6 
�ستر�ليا،  همچو9  كشو�ها   ��  Tبسيا� هم �كنو9 
 Tپن، جمهو��نسه، /لما9، هلند، �لاندنو، ژ�نگلستا9، فر�
 � yنما��جمله � �� Tسكاندينا�� Tسپانيا، كشو�ها�چك، 
سوئد، � �يرلند به تبعيت �� �ين �ستاند���، �سنا� �لكتر�نيكى 
�ين   �� برخى  كه  �ست  گفتنى  مى كنند.  مديريت   �� خو� 
كشو�ها، بد�9 هيچگونه تغييرT عيناً �ستاند��� �� به �با9 

�صلى كشو�شا9 ترجمه كر�C �ند.
�يز�،  سا�ما9  �ستاند���،  �ين  �نتشا�   hنبا� به 
�سنا�  مديريت  �مينة   �� نيز   ��  Tيگر�  Tها���ستاند�
 T� Cپا� مقاله،  �ين   �� كه  �ست   C��� �نتشا�  �لكتر�نيكى 
�نو��  �بتد�  قسمت،  �ين   �� �ما  مى شو�.  معرفى  /9 ها   ��
 Tسنا� كاغذ�، ���ستاند�لمللى �بين  T، سا�ما9 ها���ستاند�
 Tها���ستاند�معرفى  ��لكتر�نيكى تعريف مى شو� � پس � �
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مختلف، �� پايا9، مر��T بر چالش هاT مربو� به �سنا� 
�لكتر�نيكى خو�هد شد.

��
تعريف 
ستاند
�ستاند���، ��ژ C�T �نگليسى به معناT پرچم � علم �ست � 
�� كلمة «�ستند»7 به معنى �يستا�9، ماند9 � قر�� گرفتن، 

(167 s ،1381 ،صميعى) .ست� Cخذ شد�
�� �صطلا; به «��جه �T �� كيفيت» �طلاW مى شو� 
به  �ستاند���  مفصل تر،  بيا9  به   8.(1998 (/كسفو��، 
«سطحى �� كيفيت خاs �شيا، فعاليت ها، يا مقياU پايه 
قر��   T����  Tمبنا يا  بايد �عايت شو�  گفته مى شو� كه 

گير�». (نشا�، 1381، صص 166-164)
برخي، �ستاند��� �� چنين تعريف كر�C �ند: «�ستاند���، 
عبا�\ �� تو�فق ��با�= مباحثي �ست كه به كنترh فعاليت 
يا محصولى كمك مي كند». �ستاند���ها، ممكن �ست به 
 �� يا �� بخشي  �يجا� هماهنگي �� يك سا�ما9  منظو� 
سا�ما9 ها، كشو�ها � يا جها9 به �جو� /يند. �� �ستاند��� 
بهرC مي برند تا بين �طلاعاتي كه �� مجموعه ها� تحت 
كنترh �ستخر�� مي شوند، هماهنگي لا�^ به �جو� /��ند. 

(83 s ،1387 ،ين كلكي��)
تعريف  �ين گونه  مى تو�9   ،Cسا� �با9  به   �� �ستاند��� 
كر�: مجموعه �T �� �ستو��لعمل ها � معيا�ها كه �� طى 
/9 فر�يند تهية محصوh يا نحو= �جر�T عملكر�T به نحو 
كامل توضيح ���C شو� � /9 �ستو��لعمل ها � معيا�ها ��، 

سا�ما9 معتبر ملى يا بين �لمللى تأييد � �مضا كر�C باشد!

��
�يژگي 
ستاند
�� بر�سي �ستاند���، به سه �يژگي مهم برمي خو�يم:

'مينة   ��  
�  <
حرفه  تو
فق   ،��

ستاند  -1
بهترين فعاليت فر
هم مي سا'�.

متوجه  بنگريم،  �ستاند���  توليد  مر�حل  به  �قت  با  �گر 
 - فعاليت  هر   hقبو قابل  تد�ين صو�\  بر��  مي شويم 
به  باشد - معمولاً شر�يط  �يا��  بر تجربيا\  كه مبتني 

مرتبط،   �  Cگا/ متخصصا9  كه  مي پذير�  شكل   گونه �� 
گر� هم /يند. �ير� به �جو� /مد9 �ستاند��� بر�ساU تو�فق 
بالائي  �عتبا�   �� گيرند،  كا�  به   ��  9/ بايد  كه  �كثريتي 

برخو���� �ست.


طلاعاC، تو
نا � مولد  G�تبا �� ،��

ستاند -2

ست.

برخي �� �ستاند���ها، ساختا� � محتو�� �طلاعا\ �ستخر�� 
� هد�يت مي كنند. همچنين  مها�   �� �� مجموعه ها   Cشد
�ستاند���هائي �جو� ���� كه به منظو� �يجا� ��تبا�، بين 
�طلاعا\ /�شيو� مؤسسا\ سا�گا�� به �جو� مي /��ند. 
بر�� مثاh، قبوh شكل متد��لي �� تبا�h �طلاعا\ مانند 
به  تو�نائي   9،(MARK) كتابشناختي   ���C ها�  شكل 
�سيع  طو�  به   �� /�شيو�  ��هنماها�  گذ���9   y�شتر�

فر�هم مي سا��.

بر
بر   ��  I�كر بيمه  سياست   ،��

ستاند  -3
كهنه شدI فنا��> 
ست.

قالب ها�   �� كه   �� �طلاعاتي   hنتقا� �مكا9  �ستاند���، 
 Tست، به سامانه ها� Cسا�� شد Cلكتر�نيكي قديمي �خير�
فر�هم  برخو����ند،  پيشرفته تر�  فنا���   �� كه  جديد 
�ستاند���  پذيرفتن  كه  ��شت  نظر   �� بايد  �لبته  مي /���. 
برخي   ،�� �ين   �� نيست.  هزينه  بد�9   9/ به  پايبند�   �
جا�  به   � نيستند   9/  پذير به  حاضر  مؤسسا\   ��
مي �هند  ترجيح  شوند،  �ستاند���ها  توليد  منتظر  �ين كه 
پايبند�  همچنين  كنند.   Cستفا�� پيشرفته  ��يانه ها�   ��
به �ستاند���ها، �� �ستقلاh بومي �� فعاليت ها� حرفه �� 
كه  �عتقا�ند  �ين  بر  �غلب   ،h�حو� �ين  تما^  با  مي كاهد. 
�ثر�\   �� سو�مندتر  �طلاعا\   hتبا�  � �ستيابي  تقويت 

(83 s ،1387 ،ين كلكي��) .ست�منفي /9 

��

ستاند K

نو
 Tها Cبه گر� ،�ستاند���ها ��، �� نظر نو� كا�بر� � گستر

�ير مى تو�9 تقسيم كر�:
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ستاند
�� كا�خانه  -
�ين نو� �ستاند���، با مشا�كت كلية بخش هاT مختلف ��حد 
 ،hحى، بخش توليد، بخش كنتر�قبيل بخش طر �� Tتوليد
بخش تد��كا\، � مانند /9، به منظو� هماهنگ كر�9 مو�� 
 �� ،���ليه، قطعا\، قابليت تعويض پذيرT، شيو= ��تبا
مهندسى،   � طر�حى  با��سى،   ��  ،hكنتر  �� توليد، 
 /�مو9، �� تعيين كيفيت، �� نمونه گيرT، � جز ��

/9 �� سطح كا�خانه، تهيه � تد�ين مى شو�.


ستاند
�� ملى11 -
�ستاند���هائى �ست كه مر�جع مجا� � قانونى هر كشو�، 
 Tها���ستاند�9 نمونه، �تد�ين � منتشر مى كنند. به عنو
تحقيقا\   � �ستاند���  مؤسسة  ملى   Tها Cكا�گر�  oمصو

صنعتى �ير�9 �� مى تو�9 نا^ بر�.
/لما12،9  ملى  �ستاند���  ملى؛   Tها���ستاند� �يگر   ��
�نگلستا�149  ملى  �ستاند���  /مريكا،13  ملى  �ستاند��� 

�ستاند��� ملى فر�نسه15 �� مى تو�9 يا� كر�.

16�

ستاند
�� منطقه  -
�ين نو� �ستاند���، �� ميا9 گر�هى �� �فر�� �ينفع �� �� يا 
 T���� يا � yمنابع مشتر T���� - كه ��چند كشو� همجو
��� � ستد با��گانى هستند - تد�ين مى گر��. �جر�T �ين 
با  با��گانى   � فنى  ��تباطا\   �� تسهيل  باعث  �ستاند���، 
يكديگر � حتا با كشو�هاT �يگر مى شو�. (�نوشا، 1384)


ستاند
�� بين 
لمللى17 -
كا�شناسا9  نظر�\  تو�فق  حاصل  �ستاند���،  نو�  �ين 
�يربط ممالك عضو سا�ما9 بين �لمللى �ستاند��� �ست كه 
بين �لمللى  كميسيو9  قبيل   �� بين �لمللى   Tسا�ما9 ها  ��
�لكتر�تكنيك (/T �يى سى) � سا�ما9 بين �لمللى �ستاند��� 
(�يز�)، بر�ساU نيا�هاT بين �لمللى، �� كا�گر�C  هاT فنى 
تد�ين مى گر��  تهيه �  به صو�\ پيش نويس  گوناگو9، 
 � سا�ما9  عضو   Tكشو�ها كلية   T�بر  hسا��  �� پس   �

بين �لمللى  �ستاند���  صو�\  به  /9 ها،  تأييد   � بر�سى 
منتشر مى شو�.

��
سا'ماI ها� بين 
لمللى 
ستاند
�ين سا�ما9 ها، �ستاند���هاT بين �لمللى �� توليد � توسعه 
�مينة   ��  Tبسيا� بين �لمللى   Tسا�ما9 ها مى �هند. 
�ستاند��� فعاليت ���ند. �� �ين جا به معرفى سه مو�� - كه 

همكا�T نز�يكى با هم ���ند - بسندC شدC �ست.
سا�ما9  سه  بين   Tهمكا� �ظيفة  كه  �ست  گفتنى 
�ستاند��� بين �لمللى �� - كه عبا�\ �ند ��: «/ T�T سى»، 
�ستاند���»18  يو»، � «�يز�» - «همكا�T جهانى  «/ تى 

.���� Cبرعهد

 �
  ��) 
لكتر�تكنيك  بين 
لمللى   Iكميسيو
سى)19

 Tقديمى ترين سا�ما9 ها ��9 يكى �ين كميسيو9، به عنو�
لند9 تأسيس �  �ستاند���، �� ژ�ئن 1906 ��  بين �لمللى 
�� /9 تا�يخ به بعد، به عنو�9 مهم ترين �ستاند��� جهانى 
�� صنعت برW � �لكتر�نيك � �يگر فنا��T هاT ��بسته، 
مطر; بو�C �ست. هم �كنو9، مقر �صلى �ين كميسيو9 �� 
ژنو �ست. �� هر مو��T كه مربو� به برW � �لكتر�نيك 
�ين كميسيو9 مشهو�  پشتيبانى  �منيت � عملكر�  �ست، 
 Tها Tنرژ�  � �يست  محيط  شامل  مو���  �ين  �ست؛ 

تجديدپذير نيز مى باشد.
�ين كميسيو� ،9���T 55  عضو �صلى � 17 عضو همكا� 
 Tفق نمايندگا9 كشو�ها�ها با تو Cست. مصوبا\ كا�گر��

عضو تصويب، � بر�T كلية �عضا، لا�^ �لاجر�ست.
�ين  �صلى   Tعضا�  �� �ير�9،  �سلامى   Tجمهو�

كميسيو9 مى باشد.
مركز  سه   T���� �لكتر�تكنيك،  بين �لمللى  كميسيو9 
 �� �صلى  مقر  /سيا،   �� ترتيب  به  كه  �ست   T� منطقه
سنگاپو�؛ �� /مريكاT لاتين، مقر �صلى �� بر�يل؛ � �� 
/مريكاT شمالى، مقر �صلى �� �يالت ماساچوست مى باشد. 

(پايگا T/ C�T سى، 2008)
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�� تى يو)20) C

تحا�ية بين 
لمللى مخابر
قديمى ترين   �� �يگر  يكى  عنو�9  به  �تحا�يه،  �ين 
�مينة   �� كه  �ست  �ستاند���  بين �لمللى   Tسا�ما9 ها
�ستاند���هاT ���يو � مخابر�\ فعاليت ����. �ين �تحا�يه، 
به عنو�9 «�تحا�ية بين �لمللى تلگر�0، �� 17 مى 1865 
 Tنس ها�/ژ ��تحا�يه، يكى �ين �پا�يس تأسيس گر�يد.  ��
تخصصى سا�ما9 ملل به شما� مى /يد � �� حاh حاضر، 
مقر �صلى /9 �� ژنو �� نز�يكى مقر �صلى سا�ما9 ملل 

�ست.
 Tسا����ستاند�» بخش  سه   T���� �تحا�يه،  �ين 
مخابر�\»، «بخش ��تباطا\ ���يوئى» � «بخش توسعة 

مخابر�\» �ست.
�عضاT �ين �تحا�يه، فقط ��لت ها هستند كه معمولاً 
 T���� ؛���مو� خا�جة هر كشو� �� /9 عضويت �� \����
 Tبخش ها  �� عضو   700  �� بيش   � �صلى  عضو   191

مربو� �ست. (�بگاT/ C تى يو، 2008)


يز�)) ��
سا'ماI بين 
لمللى 
ستاند
جهانى  «سا�ما9  سر��ژ=  تفا�\  جهت  به  «�يز�»،  ��ژ= 
 ��  hمثا عنو�9  به  مختلف،   Tبا9 ها�  �� �ستاند���» 
�نگليسى «/ T�� �U»21 � �� فر�نسه «�� /T �9»22 �ست. 
�ين ��ژC، به جهت �ين تفا�\ ها �� ��ژ= يونانى «�يز��»23 
- كه به معنى «بر�بر» مى باشد - گرفته شد. هم �كنو9 �� 
سر�سر جها9 ��ژ= «�يز�» به عنو�9 كوته نوشت سا�ما9 

جهانى �ستاند��� به كا� مى ���.
توسعه �هند=   �  Cتوليدكنند بز�گ ترين  �يز�، 
خصوصى،  سا�ما9  �ين  �ست.  بين �لمللى   Tها���ستاند�
����T 158 عضو �� كشو�هاT مختلف جها9 (هر كشو� 
تأسيس  ژنو   ��  1947 فو�ية   23  �� �ست.  عضو)  يك 
گر�يد. �يز�، تاكنو9 بيش �� 17000 �ستاند��� بين �لمللى 
�نتشا� ���C � سالانه 1100 �ستاند��� جديد منتشر مى كند 
�يز�، سا�ما9 هاT ��لتى �   Tعضا�يز�، 2008). �  Cپايگا)

غير��لتى هستند.
 T���� �لكتر�تكنيك  بين �لمللى  كميسيو9  با  �يز�، 

يك «كا�گر�C همكا�T فنى»24 �ست كه ��لين � به نظر 
مى �سد تنها كا�گر�C همكا�T فنى باشد.

تهية  كا�  بين �لمللى،   Tها���ستاند� توليد  بر   Cعلا�
گز�� هاT فنى، مشخصا\ فنى، �صلاحيه هاT فنى�25 

.���� Cبرعهد �هنماها ���
�يز�، ����T 3 نو� عضو �ست كه عبا�\ �ند ��:


عضا� 
صلى:26 شامل نمايندگا9 هر كشو�؛ به  .1
عنو�9 مثاh، كشو� �ير�9 �� �عضاT  �صلى �يز� �ست. �ين 

�عضا، تنها �عضائى هستند كه حق ��T ���ند.
كه  هستند  كشو�هائى  مرتبط:27  
عضا�   .2
سا�ما9 �ستاند��� ند��ند، �ما �� كا�هاT �نجا^ شدC �� �يز� 
�طلا� ���ند. �ين �عضا، �� فر�يند تهية �ستاند��� مشا�كتى 

ند��ند.
 Tعضا، كشو�ها�ين �سته �كى:28 

عضا� 
شتر .3
پائين  حق  پر��خت  با  كه  هستند  كوچك  �قتصا�   T����

عضويت، توسعة �ستاند���ها �� �نباh مى كنند.

مر
حل تد�ين 
ستاند
��ها� بين 
لمللى 
يز�
 Tعضا� تو�فق  نتيجة  �يز�،  بين �لمللى   Tها���ستاند�
�يز�ست. خو� �ين �عضا، كا�بر�9 �ين �ستاند���ها هستند 
 ��  � مى پذيرند  ملى   Tها���ستاند� عنو�9  به   �� /9 ها   �

كشو�هاT متبو� خو� �جر� مى كنند.
 Cكا�گر� تد�ين هر �ستاند��� جديد، منو� به پذير
 T��/ (قل 75 ��صد�حد) كثريت� ��حر�ست � نيا�مند �فنى 
 Tها���ستاند�فنى �يربط مى باشد.  Cكا�گر� hفعا Tعضا�
 Tها Cكا�گر�  � فنى   Tها Cكا�گر�  �� �يز�،  بين �لمللى 

فرعى، �� شش مرحله تد�ين مى شو�:
1.  مرحلة پيشنها�؛

2. مرحلة تد�ين؛
3. مرحلة كا�گر�C؛
4. مرحلة بر�سى؛
5. مرحلة پذير؛
6. مرحلة �نتشا�.

هما9 گونه كه �� مطالب فوW برمى /يد، سا�ما9 بين �لمللى 
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�يز�، بز�گ ترين � مهم ترين سا�ما9 تهيه كنند= �ستاند��� �� 
جها9 �ست � �ين سا�ما9، �ستاند���ها �� �� كلية موضو� ها 
 Tبا �يگر سا�ما9 ها Tطريق همكا� ��به طو� مستقيم يا 

بين �لمللى  �ستاند���، تد�ين � منتشر مى سا��.
�� جملة �ستاند���هاT منتشر كر�= سا�ما9 بين �لمللى 

�يز�، تد�ين �ستاند��� �� �مينة «مديريت �سنا�» �ست.
مر�كز  كتابخانه ها،  به   �مربو  Tسا����ستاند� فعاليت 
چكيدC نويسى،   �  Tنمايه سا� خدما\  �طلاعا\،   � �سنا� 
/�شيوها، علو^ �طلا� �سانى � �نتشا��\، �� كا�گر�C فنى 

�يز�/ /T تى سى 46 �نجا^ مى گير�.
 Tست كه فعاليت ها�فرعى  C4 كا�گر� T���� ،Wفو Cكا�گر�

مربو� �� �نجا^ مى �هند. (كا�گر�C فنى �يز�، 2003)29
با   Tهمكا�  Tقابليت ها  :4 فرعى   Cكا�گر�  -
پر�تكل ها،   Tسا����ستاند� شامل  فنى؛   Tقسمت ها
طر; ها، مدh ها � فر����C هائى �� �مينة فر�يندهاT به كا� 
�فته �� سا�ما9 هاT �طلا� �سانى � تهيه كنندگا9 متو9 
�يگر   � ناشر�9  /�شيوها،  مو�C ها،  كتابخانه ها،  كه شامل 

تهيه كنندگا9 متو9 مى باشد.
�جر�؛  بر�سى   � /ما�  كيفيت-   :  8 فرعى   Cكا�گر�  -
/ما�  مجموعه  به   �مربو �جر�ئى  �مو�   �  Tسا����ستاند�
�طلا� �سانى   Tسا�ما9 ها  T�بر عملى   Tشاخص ها  �
/�شيوها،  كتابخانه ها،  شامل  كه  متو9  تهيه كنندگا9   �

مو�C ها � ناشر�9 �ست.
توصيف؛   � مشخصا\  فرعى9:   Cكا�گر�  -
�ستاند���سا�T مشخصه هاT �طلاعا\ كه شامل توصيف 
 Tيربط به كا� �فته �� سا�ما9 ها� Tها hها � مد C����فر �
 � /�شيوها)   � مو�C ها  كتابخانه ها،  (شامل  �طلا� �سانى 
توليدكنندگا9  ناشر�9 � �يگر  توليد متو9 (شامل  صنايع 

�طلاعا\).
�سنا�؛  مديريت  /�شيوها/   :11 فرعى   Cكا�گر�  -
�ستاند���سا�T عو�مل بر�T �يجا� � مديريت مد��y، �سنا� 
 Tسانه ها� �نو��   T���� كه  محلى  عنو�9  به  /�شيوها،   �
تهية  مسئوليت  فرعى   Cكا�گر� �ين  مى باشند.  �طلاعاتى 

�ستاند��� �� �� �مينة مديريت �سنا� عهدC ��� �ست.

قبل �� ���� به بحث �ستاند���هاT �سنا� �لكتر�نيك، 
همچنين   �  yمد�  � سند   Tتفا�\ ها  � سند  تعريف  به 

تعريف �سنا� �لكتر�نيك مى پر���يم.

سند30 چيست؟
�� /9 جا كه �ين مقاله مربو� به �سنا� �ست، ضر��T �ست 

كه تعريفى �� سند ���ئه گر��.
«سند: �ليل، قبض، نوشته، مد�y، نوشته �T كه قابل 

(3 s ،1377،قى�ئى عر�فد) «.ست�ستنا� �يا  Cستفا��
�يل تبصر= ما�= ��h قانو9 تأسيس سا�ما9 �سنا� ملي 

�ير�9، به سند �ين گونه �شا�C شدC �ست:
 ،W���� شامل كلية ،Cين ما��سنا� مذكو� �� � :Cتبصر»
نقشه ها، كليشه ها،  پر�ندC ها، عكس ها،  مر�سلا\، �فاتر، 
نمو���ها، فيلم ها، ميكر�[�يز] فيلم ها، نو��ها� ضبط صو\ 
� ساير �سنا�� �ست كه �� �ستگاC ��لت تهيه شدC � يا 
به �ستگاC ��لت �سيدC �ست � به طو� مد��^ � غيرمد��^ 
�� تصر0 ��لت بو�C � �� لحا� �����، مالي، �قتصا��، 
به  تا�يخي،   � فني  علمي،  فرهنگي،  سياسي،  قضائي، 
تشخيص سا�ما9 �سنا� ملي �ير�9، ��� نگهد��� ��ئمي 

��شته باشند.»
�� �ين تعريف، مي تو�9 چنين �ستنبا� كر� كه �� نظر 
قانو9 تأسيس سا�ما9 �سنا� ملي، به هر نو� �طلاعي كه 
به طريقي �� ��ستا� �نجا^ �ظايف ����� �� �ستگاC ها� 
 Wطلا�باشد، سند  Cيا ��يافت شد � hسا��لتي توليد، ��

مي شو�.
 Cكر� تعريف  �ين گونه   �� سند  �ستر�ليا،  ملى  /�شيو 

�ست:
يا  كا�  �نجا^  طى   �� كه  �ست  �طلاعاتى  «تمامى 
 Cشد ��يافت   �  hسا�� �يجا�،  سا�ما9،  هر   ��  T� Cپر�ژ
�ست. �سنا�، ����T شكل هاT مختلف مى باشند كه شامل 
�سنا� �لكتر�نيكى � كاغذT �ست. �سنا�، صحت �تفاقا\ 
�فتا�C �� نشا9 مى �هند � �ين كه چه �مانى � چه كسى 
يا�/��  /�شيو،  �ين  �ست.   Cكر�  Tتصميم گير  Cبا�  9/  ��
مى شو� كه همة �سنا� �هميت � قابليت نگهد��T ند��ند.» 
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(سند چيست، 2008)31
به طو� كلى، شايد بتو�9 سند �� �ين گونه تعريف كر�:

 �� به �ست شخص(�عم  كه  �� هر شكلى  �طلاعا\ 
هر  يا   Cپر�ژ يا  كا�  �نجا^   hخلا �� حقوقي)  �يا  حقيقي 
 �مشر� �ست،   Cشد ��يافت  يا   �  hسا�� توليد،  فعاليت، 
بر �ين كه ����� يكي �� ��� ها� �����، مالي، قانوني، 
تا�يخي  يا   � فني  علمي،  فرهنگي،  سياسي،  �قتصا��، 

باشد، سند گفته مي شو�.


سنا� 
هميت �
�ند؟ 
چر
تا�يخى  ����T � مالى، ����T �هميت  سند علا�C بر علل 
 Tشاهد سند،   .(1380 (پد�سو9،  �ست  فرهنگى   �
 � عملكر�  بر  گو�هى   � سا�ما9 هاست   Tفعاليت ها بر 

تصميم گيرT هاT مدير�9 �قت مى باشد.
/�شيو ملى �ستر�ليا، �� �هميت �سنا� /���C �ست:

 �  oخو فعاليت  �نجا^   T�بر  Tضر��  T��بز� سند، 
مديريت صحيح �ست � منجر به:

- �طلاعاتى بر�T برنامه �يزT � تصميم گيرT �ست؛
- شاهدT �ست �� عملكر� ��لت بر�T پاسخگوئى؛

- �� مؤسسه هاT ��لتى، سند نشا9 مى �هد كه چه 
كر�C �ند � چر�؟ �سنا� شاهدT بر ��تباطا\، تصميم گيرT ها 

� عملكر�ها هستند.
�� بلندمد\، بعضى �� �سنا�T كه مؤسسه هاT ��لتى 
 T��نگهد Tسنا� /�شيو�9 �ليا تهيه مى كنند، به عنو�ستر�
مى شو� � به عنو�9 بخشى �� مير�� �سنا�T �ستر�ليا باقى 

مى ماند. (چر� �سنا� �هميت ���ند؟ 2009)32
 T��^ �ست به توليد � نگهد�، هر كد��فر�سا�ما9 ها � 
�سنا� مى �نند. ممكن �ست �فر�� �قد�^ به نوشتن خاطر�\ 
يا   � ����نه  خريد  سياهة   T��نگهد حتا  يا  نمايند  خو� 
مو���T �� قبيل عكس ها، پوسترها � مو���T �� �ين �ست 

�� نگهد��T كنند.
�� طر0 �يگر، شركت ها � سا�ما9 هاT ��لتى � خصوصى 

نيز �سنا� قانونى، مالى، كا�گزينى � ����T �� نگه مى ���ند.
 Cچه سا�ما9 ها توليد كر� � ��فر�چه  ،�� y��ين مد�

 95-90 تخمينى  طو�  به  ند���.   T��نگهد  ��� باشند، 
 �� كا��ئى خو�  /9 كه   �� توليد شدC، پس  �سنا�   �� ��صد 
�� �مو� ����T � بر/���9 نيا�هاT ��لتى، قانونى � مالى 
 ،Cما 5-10 ��صد باقيماند�محا مى شوند. �، ��ست �� ��
گفت  مى تو�9  بنابر�ين  مى شوند.   Cشمر�  Tشيو�/ �سنا� 
كه تما^ �سنا� /�شيوT سند �ست، �ما تما^ سندها، �سنا� 

/�شيوT نيست. (پد�سو9، 1380)
نو�   �� به  �طلاعاتي،  حامل ها�  نو�  نظر   �� �سنا� 

�لكتر�نيكي � غير�لكتر�نيكي تقسيم مي شوند.


سنا� چاپي يا كاغذ� -
مي كنند  �طلا� �ساني   Tكاغذ حامل ها�  با  كه   Tسنا��
�لكتر�نيكى  �بز��  نيا� به هيچگونه  � بر�T خو�ندC شد9، 

ند��ند.


سنا� 
لكتر�نيكى -
:Cتعريفى سا� ��

 ،Cستفا�� T�ند كه بر�گرفته ��كه �� شكلى قر Tسنا��»
نيا�مند �سترسى به كامپيوتر �ست.» (كاهو9، 2002)

���ئه،   �  Cستفا��  T�بر �� صفر � يك ها كه   Tشما�»
 T�� بر /نچه  با  نر^ �فز�� مى باشند.  نيا�مند سخت �فز�� � 
كاغذ � ميكر�[�يز] فيلم �ست، متفا�\ � بد�9 سخت �فز�� 
تجهيز�\  به  نيا�  نيستند.  خو�ند9  قابل  نر^ �فز��   �
يك ها   � صفر  �ين  تا  �ست   T��فز�نر^   �  T��فز�سخت 
نمايد.»  باشد، ترجمه  قابل فهم  ما   T�بر �بانى كه  به   ��

(چالش هاT �سنا� �لكتر�نيكى)33
�� تعا�يف فوW، مى تو�9 �سنا� �لكتر�نيكي �� �ين گونه 

تعريف كر�:
يا  �يجا�   ،T� يانه��  Tفنا��  ��  Cستفا�� با  كه   Tسنا��
نيا�مند  نيز   Cستفا��  T�بر  � نگهد��T مى شو�   � ��يافت 
�سنا�،  �ين  �ست.   T��فز�نر^   �  T��فز�سخت  تجهيز�\ 
به  تبديل  بعد�ً  �ين كه  يا  بو�C �ند  �لكتر�نيكى  �بتد�   �� يا 

.(Tسنا� كاغذ�سكن �همانند ) ند� Cلكتر�نيكى شد�
تفا�\ �سنا� �لكتر�نيكى � كاغذT، فقط �� شكل ���ئه 
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� نحو= طبقه بندT /9 ها مى باشد � �� نظر نو� �طلاعا\ 
يكى �ست. چه بسا �� /�شيوT �� يك سند هر �� قالب 

/9 موجو� باشد.
�لكتر�نيكى   �  Tكاغذ �سنا�  تفا�\   �� برمن،  �يويد 

گفته �ست:
«تفا�\ �سنا� �لكتر�نيكى � كاغذT، �� �ين �ست كه 
�� حالى كه  �ست؛  منطقى  منابع  �لكتر�نيكى صرفاً  �سنا� 
محل  يك   �� كه  �ست  فيزيكى  منابع   Tكاغذ �سنا� 
نگهد��T � با يك ترتيب ��خو� ملاحظه يا �ستفا�C �ست. 
 T��نگهد  Tمتعد�  Tمحل ها  �� �لكتر�نيكى  منابع  �ما 
�ستفا�C �ند؛  يا  به طو� يكجا قابل ملاحظه  مى شوند �لى 
نيا�   Uسا�بر مختلفى   Tترتيب ها با  مى تو�9   �� /9 ها 

كا�بر�9 طبقه بندT كر�.» (برمن، 1996)34

مديريت 
سنا� 
لكتر�نيكى
با�،  نخستين  گر�يد،  بيا9  تا�يخچه   �� كه  هما9 گونه 
مديريت �سنا� به طو� عملى � نظرT، برنامه هاT /مو�شى 
�ستر�ليا  كشو�   ��  Tسا����ستاند��  T��فز�نر^  توليد�\   �
مطر; گر�يد. �ين كشو�، نخستين كشو�T بو� كه �قد�^ 
به تهية �ستاند��� �� �مينة مديريت �سنا� كر� � �ستاند��� 
«� T�U 4390»35 �� تد�ين كر�.  �� ساh 2001 سا�ما9 
�يز� با �ستفا�C �� �ين �ستاند���، �ستاند��� «�يز� 15489» �� 
به عنو�9 �ستاند��� بين �لمللى مديريت �سنا� پيشنها� كر�. 
�يز� 15489 �� جايگزين  هم �كنو9 �ين كشو�، �ستاند��� 

�ستاند��� �ستر�ليائى كر�C �ست.
هما9 گونه كه �� صفحا\ قبل �شا�C گر�يد، سند به 
شكل �لكتر�نيكى � غير�لكتر�نيكى (كاغذT) مى باشد � 
هر �� شكل /9 بر�T سا�ما9 ها ���شمند �ست. به عنو�9 
 ،T���� سنا��پزشكى،  y��مد ،T� شناسنامه y��مد ،hمثا
پايگا� C��C ها، پست �لكتر�نيكى، � پيا^ �لكتر�نيكى، همه، 

نمونه �T �� �سنا� مى باشد.
سند، خا�� �� نو� قالبى كه �� /9 قر�� ����، بسته به 
 Uسا�ما بر�شمند مى باشد. ���سا�ما9 ها  T�طلاعاتش بر�
/ما�T كه �� �بگاC «/� ما»36 /مدC �ست، �مر��C بيش �� 

مى كنند.  تهيه  �لكتر�نيكى  شكل  به   �� �سنا�  ��صد   90
(2009)

 Tطلاعا\، نيا�مند مديريت قو� ��ين قالب �ين �بنابر
مى باشد تا به طو� �ستاند��� توليد، گر�/��T، �خيرC، �محا 
با  نتيجه،   ��  � شوند  منتقل  ملى  /�شيو  به  سر�نجا^  يا 

صحت � �طمينا9 �� �سترU قر�� گيرند.
 ،T^»،37 تمرين شناخت، طبقه بند�سنا� يا «/�. �مديريت 

نگهد��T � �محاT سو�بق �ست.38
 Cين گونه تعريف كر�� �سنا� ��يز� 15489، مديريت �

�ست:
نظا^ مند   � مؤثر   hكنتر  hمسئو كه  مديريتى  �مينة 
 �� �سنا�  جابجائى   �  Cستفا��  ،T��نگهد ��يافت،  �يجا�، 
 � شو�هد   T��نگهد  � �ستيابى   T�بر فر�يندهائى  جمله 
�طلاعا\ مربو� به فعاليت ها � مبا�لا\ تجا�T به شكل 

�سنا� مى باشد.
 Cين گونه معرفى كر��، �سنا� ��همچنين نظا^ مديريت 

�ست: 
كه  �ست  �طلاعاتى   T� سامانه �سنا�،  مديريت  «نظا^ 
�سترسى به �سنا� �� همو��C فر�هم � مديريت مى كند.» 

(�يز� 15489-1، 2001)
هم   � �سنا�  مدير�9  عملكر�  بر  هم  �سنا�،  مديريت 
بر عملكر� �شخاصى كه �� ���= فعاليت هاT كا�T خو� 
مى �هند،  قر��   Cستفا�� مو��  يا  مى كنند  �يجا�   �� �سنا� 

نظا�\ ����.
�� فو�يد مديريت �سنا�، مى تو�9 مو��� �ير �� برشمر�:

- تعيين سياست ها � �ستاند���ها؛
- تعيين مسئوليت ها � �ختيا��\؛

- تثبيت � �علا^ ��يه ها � �ستو��لعمل ها؛
 Cستفا��خدما\ �� �مينة مديريت �  �� T� منه�ئة ���� -

�� �سنا�؛
 T�بر تخصصى   Tسامانه ها  =����  � �جر�  طر�حى،   -

مديريت �سنا�؛
 � سامانه ها  با  �سنا�  مديريت   Tيكپا�چه سا�  -

.T� حرفه Tيندها�فر
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 Tتجا� ��� T���� � شمند���طلاعا\ � Tسنا�، حا��
مهمى مى باشند. بديهى �ست ��يكر� نظا^ مند به مديريت 
 �� محافظت  منظو�  به  جامعه،   � سا�ما9 ها   T�بر �سنا� 

�سنا� به عنو�9 مد��y فعاليت، حياتى �ست.


ستاند
��ها� 
سنا� 
لكتر�نيكى 
�سنا�،  مديريت   Tيه ها��  � خط مشى ها   ،Tسا����ستاند�
 � شو�  �سنا�  تمامى  به  كافى  توجه  كه  مى كند   oيجا�
با  �� مى تو�9  شو�هد � �طلاعا\ گنجاندC شدC �� /9 ها 
مؤثر  طو�  به  �ستاند���   Tيه ها��  � فعاليت ها   ��  Cستفا��

��با�C به كا� گرفت. (�يز� 15489-1، 2001)
 Tها���ستاند� �لكتر�نيكى،  �سنا�  �هميت  به  باتوجه 
متعد�T �� �مينة مديريت، حفاظت � �يگر جنبه هاT �سنا� 
�ستاند���  بين �لمللى   � ملى   Tسا�ما9 ها  �� �لكتر�نيكى 
 Cملى تد�ين شد Tها���ستاند�جملة  ��ست. � Cتهيه شد
�� �مينة مديريت �سنا� �لكتر�نيكى، �ستاند���هائى �ست 
 T9 سى)، با همكا��ملى /مريكا ( ���ستاند�كه �� مؤسسة 
«/� ما» تهيه شدC �ست كه �� �ير، به معرفى  برخى �� 

/9 ها مى پر���يم:
�ين �ستاند���، �� �مينة  - �9 سى//� ما 200339-5: 
تشخيص،  شامل  كه  �ست  �سنا�   Tضر��  Tبرنامه ها

مديريت � با�سا�T �سنا� مهم با��گانى مى شو�.
- �9 سى//� ما 8-200540: مديريت حفاظت �� �سنا� 

� �طلاعا\.
�سنا�  تبديل  فر�يند   :200741-16 ما  سى//�   9�  -
 � نيا�مندT ها   ،Tبرنامه �يز برنامه ها،  شامل  �لكتر�نيكى 

��يه هاست.
- �9 سى//� ما تى /� 02 - 200742: ��يه ها �  ��هكا�هاست 

بر�T مديريت پيا^ هاT �لكتر�نيكى به عنو�9 �سنا�.
�ين �ستاند���ها، �� منابع معرفى شدC �� پانويس يافته 

شد.43 
/�شيو ملى � مديريت �سنا� /مريكا،44 مؤسسة /مريكائى 
بر�T /�مايش � مو�� (� T�U تى �^)،45 سا�ما9 �ستاند��� 
�يگر  جملة   �� /مريكا،47  �فا�   \����  � ملى46  �طلاعا\ 

سا�ما9 هاT /مريكائى �ست كه �� تد�ين �ستاند��� �� �ين 
 T/مريكا همكا� ���ستاند�9 عضو مؤسسة �مينه به عنو�

���ند.
 T�  ��  T�» معر�0  �ستاند���  /مريكا،  �فا�   \����
�فا�   \���� �سنا�   T�بر  1997 hسا ��  ��  48«  5015/2
 Tيگر مؤسسه ها� �� ���ستاند�ين �كنو9 �تهيه كر�. هم 

�يالت متحدC نيز فر�گير شدC �ست.
مديريت  �مينة   �� كه   - ملى   Tها���ستاند� �يگر   ��
�لكتر�نيكى فعاليت ���ند - �ستاند��� ملى بريتانيا،  �سنا� 
�ستاند��� ملى /لما9، �ستاند��� �ستر�ليا، � �ستاند��� �لاندنو 

مى باشد.
�� �ير، به معرفى �ستاند���هاT مديريت �سنا� سا�ما9 

�يز� پر��خته مى شو�.


يز�  2308149-1 (2006) ��

ستاند  •
�ين �ستاند���، بر�T توضيحا\ بيش تر � �سيع تر �� �يز� 
مى باشد.  �لكتر�نيكى  �سنا�  مديريت  �مينة   ��  15489

(هوفمن، 2004)
�ساU �ين �ستاند���، بر فر����C هاT �سنا� �ست.

�ين �ستاند���، �� �مينه هاT �ير كا�بر� ����:
- �هد�0 � توصيف فر����C هاT مديريت �سنا�؛

- قو�نين � مسئوليت ها؛
- ��تبا� بين �يگر حو�C هاT فر����C ها؛

- مديريت فر����C: �ين مديريت، �� �سترU قر�� ���9 
�عتبا�، صحت،  �سنا�،  فهم  بو�9،   Cستفا�� قابل   � �سنا� 
قابليت �عتما�، � ��تبا� منطقى ميا9 �سنا� � بافت �يجا� 

/9 ها �� فر�هم مى سا��؛
نيا�  مو��   15489 �يز�   T�بر كه   T� C����فر �نو��   -

�ست.


يز�/تى سى 2308150-2 (2007) ��

ستاند  •
 �ين �ستاند���، �� �مينة فر����C بر�T مديريت �سنا� (گز��
فنى) �ست � چا�چوبى بر�T تعيين عناصر فر����= سا�گا� 
با �صوh � ملاحظا\ كا�بر�T - كه �� �يز� 23081-1 
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طر; �يزT شدC - فر�هم مى سا��. 
�هد�0 �ين چا�چوo، به شر; �ير مى باشد:

 �� /9 ها  متنى  هويت   � �سنا�  توصيف  �ستاند���   -
فر�هم مى سا��.

 Cشد  T��/ جمع ثابت  نكا\   ��  yمشتر فهم   -
بر�T قابليت با هم كا� كر�9 �سنا� � �طلاعا\ مربو� به 

/9 ها �� ��حدهاT سا�مانى.
 ��  ��  C����فر  Tسا����ستاند�  � مجد�  �ستفا�=   -
 Tگير Cبهر T�ما9 � مكا9 بر� hسنا� � �� طو�مديريت 

فر�هم مى سا��.      
بعضى �� نكا\ تصميم گيرT حساU �� - كه مى بايد 
بگير� - ��يف مى كند  قر��   Tمستندسا� � oمو�� خطا
�مر  �ين  فر�هم شو�.  �سنا�  فر����C �� مديريت  تا كا�بر� 

كمك مى كند تا:
 T�بر C����فر T�جر� �� �موضوعا\ مو�� نيا� �  -
مديريت �سنا� مو�� خطاo قر�� مى �هد � تعيين مى كند.

مرتب   T�بر مختلف   Tگزينه ها شر;   � تعيين   -
كر�9 موضوعا\.

 �  Tتصميم گير  T�بر مختلف   Tها C�� تعيين   -
�نتخاo گزينه ها �� كا�بر� فر����C بر�T مديريت �سنا�.


يز�  2231051 (2006) ��

ستاند  •
 Uسا�بر  �� �سنا�  مقر��\  صحيح  تلفيق  �ستاند���،  �ين 
-1 �ستاند���   �  15489-2  �15489-1 �يز�  �ستاند��� 

 Tها���ستاند�با تمامى  �جر�يجا� مى كند كه قابل �23081 
با �يگر �ستاند���هاست.  �يجا� � نگهد��T �سنا�  نيا�مند 
همچنين عناصر مختلفى �� كه مى بايد به عنو�9 چا�چوبى 
شو�،  گرفته  نظر   �� �سنا�  جامع  مديريت   T�بر �جر�ئى 

مشخص مى سا��.
بر�T �ستفا�= همة �عضاT �يز� �� نظر گرفته شدC كه 
 �� T\ مستندسا��سنا� يا مقر��گير �� توسعة مديريت ��
 Tكلية سا�ما9 ها T�، بر���ستاند�ين �ها هستند. ���ستاند�
 Tيز� � �يگر سا�ما9 ها�غير  ���ستاند�لمللى �توليدكنند= بين 
�ستاند��� منطقه �T � ملى فعاh �� فر�يند مديريت �سنا� 

نيز، ��خو� كا�بر� �ست. (�يز� 22310، 2006)

( 2008)  2612252  ��
يز�/تى  ��

ستاند  •
�ين �ستاند���، ��هنمائى �ست بر تفكيك مرحلة كا� �سنا� 
�� منظر �يجا�، ���ختيا� گرفتن � نظا�\ بر �سنا�، � �� نو� 

تجزيه � تحليل �� مشخص مى كند كه عبا�\ �ند ��:
به  عملكر�ها  (تجزية   Tكا�بر� تحليل   � تجزيه   -

مر�حل)؛
- تجزيه � تحليل متو�لى (بر�سى جريا9 تر�كنش ها)؛

مفهو^   �� �بتد�ئى  بر�سى  يك  تحليل،   � تجزيه  هر 
(يعنى �جبا�T � �ختيا�T) مناسب بر�T تجزيه � تحليل 
تركيبا\   �� تحليل،   � تجزيه  �ين   T�جز� مى �هد.  ���ئه 
 Cين جا تشريح شد�مختلف � �� نظمى متفا�\ با /9 چه �� 
�ست، به كا� مى /يند � به طبيعت كا�، �ند��= پر�ژC � هد0 
�� تجزيه � تحليل بستگى ����. ��هنمائى به شكل سياهة 
پرسش ها � موضوعا\ تهيه شدC �ست تا �� هر شر�يطى 

كه �� تجزيه � تحليل /مدC، �� نظر گرفته شو�.
�يز�   �� Cشد Tنظرية طر; �يز T�جر�، ���ستاند� �ين 
15489 �� توصيف مى نمايد. �يز� 26122، مستقل �� هر 
فنا��T � بد�9 �� نظر گرفتن محيط فنى �جر� مى شو�؛ 
 Tكا� مر�حل  كه  �ست  فنى  تجهيز�\  با  همگا^  �گرچه 

سا�ما9 �� پشتيبانى مى كنند.
تأكيد �ين �ستاند���، بر مر�حل كا� موجو� سا�ما9 به 
جاT تسهيل جريا9 كا� �ست (يعنى خو�كا�سا�T همه يا 
قسمتى �� مر�حل كا�T كه �� طى /9، �سنا� يا �طلاعا\ 
� يا �ظايف �� مسئولى به مسئوh �يگر، بر�T فعاليتى بر 

طبق مجموعه �T �� ��يه ها � قو�نين ���ئه مى گر��).


يز�   1548953-1 (2001) ��

ستاند  •
 54،«  46 سى  «�يز�/تى  فنى   Cكا�گر�  �� �ستاند���،  �ين 
فرعى «�U سى   Cكا�گر� مستند�\،   � �طلاعا\  بخش 

11»،55 مديريت �سنا�/ /�شيوها تهيه شدC �ست.
�ستاند��� �يز� 15489، متشكل �� بخش هاT �ير، تحت 

عنو�9 �طلاعا\ � مستند�\ - مديريت �سنا� مى باشد.
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بخش 1: كليا\
بخش 2: �ستو��لعمل ها (گز�� فنى)

كه هر كد�^ �� جلدهاT جد�گانه /مدC �ست.
�� مقدمة �ين �ستاند���، با تأكيد بر �هميت �ستاند���ها، 

�ين گونه /مدC �ست:
�ستاند���سا�T، خط مشى ها � ��يه هاT مديريت �سنا�، 
به تمامى �سنا� بشو�،  تضمين مى كند كه توجه مناسب 
 ��  Cستفا�� با   ،Cشد Cگنجاند /9 ها   �� كه   �� �طلاعاتى   �
فعاليت ها � ��يه هاT �ستاند���، به طو� مؤثر مو�� با�يابى 

مجد� قر�� مى �هد.
همگر�ئى  به  پاسخ   ��  ،15489 �يز�   �� بخش  �ين 
 Tسا����ستاند� جهت  �يز�،  عضو   Tكشو�ها �جما�   �
گر�يد.  تهيه  �سنا�  مديريت   �� بين �لمللى  �قد�^  بهترين 
 T�» � ليا�ستر�  Tها���ستاند�  ��  Cستفا�� با  �يز� 15489، 
�U 4390 »56مديريت �سنا�، به عنو�9 نقطة /غا� طر�حى 

شدC �ست.
�ين بخش �� �ين �ستاند���، با گز�� فنى «�يز�/تى 
/� 2-15489»57 همر�C �ست كه سا�ما9 �يز�، تأكيد ���� 

با همديگر مو�� �ستفا�C قر�� گير�.
�ين بخش �� �يز�، �هنمو�هائى �� �� �مينة مديريت 
�سنا� سا�ما9 هاT �� حاh �يجا�، ��لتى يا خصوصى، به 
مطر;  ��كا9  مى كند.  عرضه  خا�جى   � ��خلى  مشتريا9 
�يجا�،  نحو=   �� �طمينا9  منظو�  به  بخش،  �ين   ��  Cشد

���ختيا� � مديريت �سنا� �ست.
گستر= �ين بخش �� �يز�:

- �� مديريت �سنا�، �� تما^ قالب ها � �سانه هائى كه 
�� هر سا�ما9 ��لتى يا خصوصى �� ��ستاT فعاليت هايش 
�يجا� � ��يافت � هر فر�T كه �ظيفه ���� �سنا� �� �يجا� 

� نگهد��T كند، مو�� �ستفا�C قر�� مى گير�.
 Tمسئوليت ها تعيين  �مينة   �� �هنمو�هائى   -
 � سامانه ها  ��يه ها،   � سياست ها  �سنا�،   T�بر سا�ما9 ها 

فر�يندهاT �سنا�، فر�هم مى سا��.
پشتيبانى   �� �سنا�  مديريت  مو��   �� �ستو��لعملى   -
�� چا�چوo فر�يند كيفيت بر�T �عايت �يز� 9000 � �يز� 

14000 فر�هم مى كند. 
سامانة   T�جر�  � طر�حى  �مينة   �� �ستو��لعملى   -
 �� Tسنا� /�شيو�ما شامل مديريت �هم مى كند، �سنا� فر�

مؤسسا\ /�شيوT نمى باشد.58 
�ين بخش �� �يز�، بر�T مو��هاT �ير كا�بر� ����:

- مدير�9 سا�ما9 ها؛
- �ست �ند�كا��9 مديريت �سنا�، �طلاعا\ � فنا��T؛

- تمامى كا�كنا9 �يگر �� سا�ما9؛ �
 � �يجا�   �� سو�بق  ���ند  �ظيفه  كه   Tيگر� �فر��   -

نگهد��T نمايند.


يز�  15489-2 (2001) ��

ستاند  •
�ين بخش �� �ستاند���، �ستو��لعمل هائى پيشنها� مى كند 
كه مكمل �يز� 1-15489 �ست. هر �� بخش �ستاند���، �� 
مو�� هر نو� �سنا�T كه �� سا�ما9 ��لتى يا خصوصى �� 
طوh ���= فعاليت هايش ��يافت يا �يجا� مى شو�، ��خو� 
�جر�ست. بدين ترتيب، �� �ين بخش بجز �� مو���T كه 
�� �ستاند��� �كر شدC �ست، سامانه  ها به عنو�9 كاغذT يا 

�لكتر�نيكى �� نظر گرفته مى شو�.
 � مشخص   �� �سنا�  مديريت  ��كا9   ،15489-1 �يز� 
نتايج به �ست /مدC �� تعريف مى كند. �ين بخش �� �يز�، 
��شى بر�T �جر� فر�هم مى كند � يك ��هنماT �جر� �� مو�� 
�يز� 1-15489 بر�T �ستفا�= مدير�9 � مسئولا9 مديريت 
�سنا� �� سا�ما9 هاT خو� �ست. �ين بخش، ��شى پيشنها� 
تما^ سا�ما9 هائى   ��  �� �يز� 15489-1   T�جر� كه   Cكر�
كه بايد �سنا� خو� �� مديريت كنند، تسهيل مى نمايد. �يز� 
 Tبا�= خط مشى ها�� T� ضافه� Tلعمل ها�2-15489، �ستو�
مديريت �سنا� � توضيحاتى ��با�= �نو�� مسئوليت هائى كه 

بايد تعريف � محوh شو�، ���ئه مى كند.


يز� _

ستاند
��ها� �� �ست 
قد
�� �ين جا، لا�^ �ست �شا� C�T به �ستاند���هاT �� �ست 

�قد�^ سا�ما9 �يز� �� �مينة �سنا� �لكتر�نيك بشو�.
2308159-2 a
 ��
يز�/��   •
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�ين �ستاند���، �� �مينة فر����= مرتبط ��ليه �� مو�� فر����= 
نگهد��T �سنا� مى باشد (��يرسو، 2007).60 �ين �ستاند���، 
بر�سى �T �� مجموعه فر����= موجو� � ��تبا� ��ليه با �يز� 

15489 به عمل مى /���. (�ستيمسو61،9 2004)

2610262 ��
يز�/سى �� تى   •
 T��نگهد  T�بر نيا�مندT ها  �مينة   �� �ستاند���،  �ين 

بلندمد\ �سنا� �لكتر�نيك مى باشد.
�� جد�h شما�= 1، �ستاند���هاT تهيه شدC �� سا�ما9 
(�لكتر�نيكى � غير�لكتر�نيكى)  �يز� بر�T مديريت �سنا� 
 Cكا�گر�  �� �ستاند���ها،  �ين  تمامى  �ست.   Cشد عرضه 
فنى «تى سى/ 46�U سى/11» تهيه شدC �ست، � �ين 
�ستاند���سا�T �� �مينة مديريت  كا�گر�C، مسئوh تهية 
 (2008 hپايا9 سا) تاكنو9 Cين كا�گر��سنا� مى باشد. �
شش �ستاند��� �� �ين �مينه تهيه، � �� �ستاند��� �� �ست 

تد�ين ����.
�يز�  �ستاند���  مى گر��،  ملاحظه  كه  هما9 گونه 

مديريت  �مينة   ��  Cشد تهيه  �ستاند���  ��لين   15489
�سنا� مى باشد.

�ين �ستاند���، به عنو�9 عملكر� مناسب بر�T مديريت 
�سنا� معرفى مى گر��. �لائل �ين برترT، عبا�\ �ست ��:

- �ستاند��� �يز� 15489، ��لين �ستاند��� بين �لمللى �ست 
�لكتر�نيكى/ غير�لكتر�نيكى   �سنا�  كه �� �مينة مديريت 

تهيه گر�يد. 
ملى  /�شيو  جمله   �� ملى   Tشيوها�/  ��  Tبسيا�  -
 Tعملكر� عنو�9  به   �� �ستاند���  �ين  �لاندنو،   � �ستر�ليا 

مناسب بر�T مديريت �سنا� معرفى مى كنند. 
- �ين �ستاند���، بر�T سا�ما9 هاT بز�گ � كوچك، 
سا�ما9 هاT خصوصى � عمومى كا��ئى ���� � �� بعضى �� 
كشو�ها، بر�T مديريت �سنا� /�شيوT نيز به كا� مى ���.

- �يگر �ستاند���هاT تهيه شدC �� سا�ما9 �يز� �� �مينة 
مديريت �سنا�، بر�T به كا�گيرT بهتر �ين �ستاند��� �ست.

- /�شيو ملى �ستر�ليا به عنو�9 ��لين /�شيوT كه �قد�^ 
 9/ � Cبه كا� بر� �� ���ستاند�ين �كر�،  Tسا����ستاند�به 

��

نتشا�كا�گر�( فنىنا_ 
ستاند Gتوصيف كلىسا

فر����= �سنا� � توضيحا\ بيش تر �� �يز� TC/46/SC11200615489�يز�23081-1
U� يز�/تى�
23081-2TC/46/SC112007 �� كه Tملاحظا\ كا�بر� � hصو�= سا�گا� با ����تعيين عناصر فر

�يز� 1-23081 طر; �يزT گر�يدC �ست.

TC/46/SC112006-2�يز�22310  �15489-1 �يز�  �ستاند���   Uسا�بر  �� �سنا�  صحيح  تلفيق 
15489 � �ستاند��� 1-�23081� �يجا� مى كند.

�يز�/تى /�
26122TC/46/SC112008 hختيا� گرفتن � كنتر�يجا�، ���منظر  ��سنا� �تفكيك مرحلة كا� 

�سنا�
�جر�T نظرية طر; �يزT شدC �� �يز� 15489

�هنمو�هائى �� �مينة مديريت �سنا� سا�ما9 هاT �� حاh �يجا�، TC/46/SC112001�يز�15489-1
��لتى يا خصوصى بر�T مشتريا9 ��خلى � خا�جى عرضه مى كند.

�ستو��لعمل �� �مينة به كا�گيرT �يز� TC/46/SC11200115489-1�يز�15489-2
U� T/ T�/يز��

23081-2TC/46/SC11تد�ين hيز� ��حا� با  ��ليه   ���تبا  � موجو�  فر����=  مجموعه   ��  T� بر�سى  
15489

نيا�مندT ها بر�T نگهد��T بلندمد\ �سنا� �لكتر�نيك�� حاh تد�ينTC/46/SC11�يز�26102


يز� Iسا'ما �� �سنا

ستاند
��ها� تد�ين شد( �� 'مينة مديريت  -1 Gجد�
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�� به عنو�9 ��لين � بهترين عملكر� بر�T مديريت �سنا� 
به كا� مى بر�.

- �ين �ستاند���ها، ��هكا�ها �� بر�T هر �� قالب �سنا� 
�لكتر�نيكى � كاغذT (غير�لكتر�نيكى) �� نظر گرفته �ست.

- �جو� �ين �ستاند���، بر�T كشو� �ير�9 ضر��T �ست 
� /�شيو ملى �ير�9 به عنو�9 محلى كه مسئوليت مديريت 

�سنا� �� به عهدC ����، مى بايد �� �ين �مينه �قد�^ نمايد.
 Tنيز، ضر�� hموجو� �� جد� Tها���ستاند�يگر � -
عنو�9  به  مى تو�9   ،15489 �يز�  �ستاند���   �� �ما  �ست 

�يربناT �ستاند���هاT �يگر يا� كر�.


يز� 15489 �
 به كا�  ��
چه كشو�هائى 
ستاند
گرفته 
ند!

�ستاند��� �يز� 15489، نخستين با� به �با9 �نگليسى منتشر 
 � Tهلند ،Tنسو�لمانى، فر/ Tبه �با9 ها ���ستاند�ين �شد. 

چينى، ترجمه گر�يدC �ست. (�ستيمسو9، 2004)
 �� �سنا�»  مديريت  «�ستاند���  عنو�9  به  با�  نخستين 
�ستاند��� �ستر�ليا با نا^ «� T�U �يز� 15489» پذيرفته شد. 
/9 گاC �� مؤسسة �ستاند��� بريتانيا با نا^ «بى �T/ U �يز� 
قسمت  بريتانيا،  �ستاند���  مؤسسة  شد.  پذيرفته   «15489
سومى با نا^ «پى �T؛ مد��y عمومى» �� كه ��هنمائى بر 
�ستاند��� �ست، عرضه كر�. �ين �ستاند���، تحت عنو�9 «پى 

�T 0025: مديريت تأثيرگذ�� �سنا�» چاپ گر�يد.
تحت   �� �ستاند���  �ين  (�فنو�)،  فر�نسه  ملى  �ستاند��� 
عنو�9 «�9 �0 �يز� 15489» منتشر كر�. �� /لما9 مؤسسة 
�ستاند��� /لما9 (�ين)، �ين �ستاند��� �� تحت عنو�9 «�ين 
�يز� 15489» منتشر كر�. �� هلند فقط قسمت ��h �ين 

�ستاند��� تحت عنو�9 «نن- �يز� 1-15489» منتشر شد.
�� /مريكاT شمالى، �� كانا�� يك مشا�� كانا��ئى �� 
تا�يخ مديريت   �� به عنو�9 «نقطة عطف  �ستاند���  �ين 
�سنا�» يا� كر�. �ما �� /مريكا /�ما؛ �نجمن مدير�9 �سنا� � 
كا�گر�C �ستاند���هاT بين �لمللى، پر�ژ C�T با عنو�9 «به 
كر�.  /غا�  /مريكا»   ��  15489 �يز�  �ستاند���   Tكا�گير

(�ستيمسو9، 2004)

�چ  «�T سى  عنو�9  با  ��هنمائى  جمهو�T چك،   ��
-0002» به �با9 /لمانى - كه �با9 با��گانى �ين كشو� 

�ست - منتشر شد.
 Tكميسيو9 ها �� ���ستاند�ين �9 پيش نويس �ير� ��
�ير�9،  صنعتى  تحقيقا\   � �ستاند���  مؤسسة   ��  �مربو
 Cكا�گر� Uجلا�پنجمين  � Cتهيه � تد�ين شد � �� پنجا
����T � /مو�شى مو��  �ستاند��� �سنا� � تجهيز�\  ملى 
ملى  �ستاند���  عنو�9  به   � شد  تصويب   1386/12/25
�با9  به   10047-2  �  10047-1  Tها Cشما� با  �ير�9 

فا�سى منتشر شدC �ست.
بر�ساU /نچه �� �بگاC �يز� /مدC، 25 كشو� �� تهية 
�ين �ستاند��� مشا�كت � 13 كشو� ناظر بر تهية /9 بو�C �ند. 
�كثر �ين كشو�ها، كشو�هاT فعاh �� �مينة مديريت �سنا� 

هستند � �ين، نشانة �هميت �ين �ستاند��� مى باشد.
�� �يگر نكاتى كه مى تو�9 به �هميت �ين �ستاند��� پى 
 64،«Uينترپر�يفلا»،63 «�» Tست كه سا�ما9 ها�ين �بر�، 
«�يكا»،65 «گر�C /�شيوهاT بانك جهانى»66 � «مديريت 
�يگر   � �ستاند���  �ين  تد�ين   �� �سنا�»،67  �لمللى  بين 
 �� �سنا�  مديريت  �مينة   ��  Cشد تهيه   Tها���ستاند�

سا�ما9 �يز� نقش ��شته �ند.

چالش ها� 
سنا� 
لكتر�نيكي
 C�همر به  فر���نى  مشكلا\  �لكتر�نيكي،  �سنا�  مديريت 

���� كه �� �ير به مهم ترين /9 ها �شا�C شدC �ست.
 �� تكاملى  مر�حل  (�يجيتالى)  �قمى   Tفنا��  -
به سرعت مى پيمايد. نر^ �فز��ها � سخت �فز��هائى كه �سنا� 
�لكتر�نيكى �� �يجا� مى نمايد، به سرعت منسو� مى شو� � 
به �ين �ليل �سنا� �لكتر�نيكى به جائى مى �سد كه قابل 
خو�ندC شد9 نخو�هند بو�. با �ين �جو�، به جهت نيا� � 
�لتز�ما\ قانونى �ين �سنا�، بايد با�يابى � مو�� �ستفا�C قر�� 
 T/9 ها، هزينه ها ��حفاظت  � T��گيرند. �� نتيجه، نگهد

هنگفتى به /�شيوهاT ملى تحميل مى كند.
- �سنا� �لكتر�نيكى، به طو� مد��^ ���/مد، �گرگو9 
 Tفعاليت ها بر  گو�هى  �سنا�،  �ين  �ما  مى شوند.  �محا  يا 
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سا�ما9 ها مى باشد � بايد با حفاظت كامل مديريت شوند 
تا �� تغيير�\ غيرمجا� /9 ها جلوگيرT شو�.

يا   � �ست  �لكتر�نيكى  �سنا�  به   �مربو  ،C����فر  -
ممكن �ست كه محتو�T ��خل نظامى باشد كه بر�T توليد 
 T��نگهد  � ضبط   � ثبت  شو�.   Cستفا�� �سنا�  �خير=  يا 
فر����C، شامل مشخصا\ فنى �ست كه به منظو� �طمينا9 
�� نگهد��T �سنا� �لكتر�نيكى � تد��^ �� �سترU بو�9 

�� طوh �ما9 �ست. 

 پى نوشت ها
1 . National Archive of Australia.
2 . Archives  New Zealand.
3 . AS 4390.
4 . ISO 15489.
5 . AS ISO 15489.
6 . Hans Hofman, Developments in ISO 

Standards for Recordkeeping.
7 .Stand.
8 . Oxford Advanced Learner ‘s Dictionary, 

1998.
9 - Machine Readable Cataloging (MARK).
10 . Factory Standard.
11 . National Standard.
12 .DIN: Deutsches Institut Fur Normung.
13 . ANSI: American National Standards 

Institute.
14 . BSI: British Standards Institute.
15 . AFNOR: Association Francaise de 

Normalisation.
16.  Regional Standard.
17 . International Standard.
18 . WSC: World Standards Cooperation.
19 . IEC: International Electronic 

Committe.
20 . ITU: International Telecommunication 

Union.

21 . International Organization for 
Standardization.

22 . OIN: International de Normalisation.
23 . ISOS=equal.
24 . ISO/IEC JTC1.
25 . Technical Corrigenda.
26 . Member Bodies.
27 . Correspondent Members.
28 . Subscriber Member.
29 . Business Plan ISO/TC 46 “Information 

and Documentation”, 2003. [online], [19 
Jan. 2009].

30 . Record, Document.
31 . What is a record, 2008, [online], [29 

Dec.2008].
32 . Why Record Mater, [online], [15 Jan. 

2009].
33 . Challenge of Electronic Records: What 

are Electronic Records, [online], [29 
Dec.2008].

34 . David Bearman.
35 . AS 4390.
36 . ARMA.
37 . Record Management (RM).
38 . Record Management, “ Wikipedia the 

free encyclopedia”, [online], [03 Jan. 
2009].

39 . ANSI/ARMA 5-2003.
40 . ANSI/ARMA 8-2005.
41 . ANSI/ARMA 16-2007.
42 . ANSI/ARMA TR02-2007.
43 . [online], Available: http://www.nssn.org/

search/intelsearch.aspx, [15 Jan. 2009].
    [online], Available: http:/www.records-

management .com.au/ informat ion.
shtml?standards- [13 Jan. 2009].

    [online], Available: http://www.
entrepreneur.com/tradejournals/article/



(13
88

ا� 
(به

 73
ا� 

	سن
نة 

نجي
ة گ

لنام
فص

109

189486079.html, [04 Jan. 2009].
44 . NARA: National Archive and Records 

Administration.
45 . ASTM: American Society for Testing 

and Materials.
46 . NISO: National Information Standards 

Organization.
47 . the U. S. Department of Defense.
48 . US DOD 5015.2: Design Criteria 

Standards for Electronic Records 
Management Software Applications.

49 . ISO 23081, 2006.
50 . ISO/TS 23081-2, 2007.
51 . ISO 22310, 2006.
52 . ISO/TR 26122, 2008.
53 . ISO 15489-1, 2001.
54 . ISO/TC 46.
55 . SC 11.
56 . AS 4390.
57 . ISO/TR 15489-2, 2001.
58. �� �يرنويس �ين �ستاند��� /مدC �ست: �� بعضى �� كشو�ها، �� 

�ين �ستاند��� بر�T مديريت /�شيوها نيز �ستفا�C مى شو�.
58 .I SO 23081-3: Relevant Metadata 

Initiatives in Relation to Recordkeeping 
Metadata.

59 . Weirsoe.
60 . Micheal Steemson.
61. ISO/CD TR 26102: Requirements for 

Long Term Preservation of Electronic 
Records.

62 . IFLA: International Federation of 
Library Association & Institutions.

63 . interPARES.
64. ICA: International Council on Archives.
65. WBGA: World Bank Group Archives.
66. IRMT: International Records 

Management Trust.
منابع:

1. �نوشا، حسن (1384). �ستاند��� � �صوh � فو�يد /9 بر توليد�\ 
�ير�9.  توليد   � ساخت  مهندسى  �طلا� �سانى   Cپايگا صنعتى. 

با�يابي 20 /�� 1387، ��:
http://WWW.smeir.ir/display_

intersting.php?id=109
مترجم).  مهاجر،  (�ضا  �سنا�.   T��نگهد  .(1380)  9/ پد�سو9،   .2

تهر�9: سا�ما9 �سنا� ملى �ير�9.
 .9/ مديريت   � �لكتر�نيكي  �سنا�   .(1387) بهنا�  ��ين كلكي،   .3

گنجينة �سنا�. 70، 38 .
 �  T��كتابد ��يرC �لمعا�0  �ستاند���ها.   .(1381) ميتر�  4. صميعى، 

�طلا� �سانى. تهر�9: كتابخانة ملي �ير�9، � 1، 169-167.
�سنا�  شناخت  بر   T� مقدمه  .(1377) غلامرضا  عر�قى،  فد�ئى   .5

/�شيوT. تهر�9: سمت.
 T��كتابد �� Tسا����ستاند�ها � ���ستاند�نرگس (1381).  ،�6. نشا
� �طلا� �سانى. ��يرC �لمعا�0 كتابد��T � �طلا� �سانى. تهر�9: 

كتابخانة ملي �ير�9، � 1، 166-164.
1. About Iso. from: http://WWW.iso.org/iso/

about.htm. [ 23 Dec. 2008].
2. Archives New Zealand, Continuum: Create 

& Maintain: Electronic Record keeping 
systems Standards, 2005. from:   WWW.
Archives.nz/continuum/documents/
publications/s5/ [0 5 may 2008].

3. ARMA International & Netdeligence. 
“Electronic Records & E-Dicovery”. 
From: http://WWW.arma.org/records/
index.cfm [12 Jan. 2009].

4. Bearman, David. “Item Level Control & 
Electronic Recordkeeping”, 1996 from: 
http://WWW.archimuse.com/papers/
nhprc/item-ivi.html  [12 Jan. 2009].

5. Business Plan ISO/TC 46 “Information 
and Documtation”, 2003. from: http://
isotc.iso.org/livelink/livelink/fetch/2000/
2122/687806/iso-tc-046-information-
and-documentation-pdf?nodeld=195996
&vernum=0  [19 Jan. 2009].

6. Cahoon, Reynold L. “The Electronic Records 

..

..



(13
88

ا� 
(به

 73
ا� 

	سن
نة 

نجي
ة گ

لنام
فص

110

Challenge: Computer System Security 
& Privacy Advistory Board”. National 
Archives & Records Administration, 
2002. from: http://csrc.nist.gov/groups/
sma/documents/mintues/2002-12/02-12-
cahoon.pdf.  [24 Dec. 2008].

7. Discover Iso ‘s name. from: http://WWW.
iso.org/about/discover-iso-isos-name.
htm.  [23 Dec. 2008].

8. Hofman, Hans. “A Standard for Records 
Management Metadata”.Melbourne: 
Nationaal Archief Netherlands, 2004.

9. Hofman, Hans. Development in ISO 
Standards for Recordkeeping. Nationaal 
Archief Netherlands. from: http://WWW.d
igitalpreservationeurpoe.eu/preservation-
training-materials/files/DramBora-HH-
Nizza-301008.pdf  [15 Jan.2009].

10. ISO 15489-1. “Information and 
Documentation-Records Management-
Part 1: General”. Geneva. ISO, 2001.

11. ISO 15489-2. “Information and 
Documentation-Records Management-
Part 2: Guideline”.Geneva. ISO, 2001.

12. ISO 22310. “Information and 
documentation- Guidelines for Standards 
Drafters for Stating Records Management 
Requirements in Standards”, 2006 from: 
http://WWW.Iso.org/iso/iso-catalogue-
tc/catalogue-detail.htm?csnumber=40899 

[04 Jan. 2009].
13. Iso Standards. from: http://enwikipedia.

org/wiki/iso_standards [22 Dec.2008].
14. ISO/TR 26122.” Information and 

Documentation-Work Process Analysis for 
Records”, 2008. from: http://WWW.iso.
org/iso/iso-catalogue-tc/catalogue-detail.
htm?csnumber=43391 [12 Jan. 2009].

15. ISO/TS 23081-2. “Information and 
Documentation-Record Management- 
Metadata for Records-Part 2: Conceptual 
and Implementation Issues”, 2007. from: 
http://WWW.iso.org/iso-catalogue-tc/
catalogue-detail.htm?csnumber=45935 
[03 Jan. 2009].

16. Key Markers in Iso’s history. from: http://
WWW.iso.org/iso/about/the-iso-history.
htm. [ 23 Dec.2008]

17. National Archives of Australia,  Digital 
Recordkeeping: Guidelines for Creating,           
Managing and preserving Digital Records, 
2004. from: Http://WWW.naa.gov.au/
records-management/publications/digital-                 
recordkeeping-guidelines.aspx [15 May 
2008].         

18. Steemson, Michael.” Arab and U.S. agree 
on RM Standard ISO 15489 as it sweeps 
around the world”, 2004. from: http://
WWW.caldeson.com/1548904.html  [04 
Dec. 2004].

19. Oxford Advanced Learner ‘s Dictionary. 
-5th ed . , Oxford, 1998.

20.What Is a Record. from: http://WWW.
aa.gov.au/records-management/im-
framework/what-is-a-record/index.aspx. 
[ 29 Dec. 2008].

21.What is RIM, 2009. from: http://WWW.
arma.org/pdf/whatisRIM.pdf [13 Jan. 
2009].

22.Why Record Matter. from: http://WWW.
naa.gov.au/records-management/index.
aspx. [21 Jan. 2009].

23. http://WWW.iec.ch from: [ 22 Dec.2008].
24. http://WWW.itu.int/net/about. from: [ 23 

Dec.2008].




