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  جهت اخذ درجه كارشناسي ارشد 
  رشته علوم كتابداري و اطلاع رساني

  
  عنوان

و تهيه پيش نويس استانداردهاي اسناد  الكترونيكيبررسي استانداردهاي جهاني اسناد 
  براي آرشيو ملي ايران الكترونيكي

  
  استاد راهنما

  دكتر سعيد رضايي شريف آبادي
  

  استاد مشاور
  دكتر فريبرز خسروي

  
  دانشجو

  معصومه انصاري
  



  

  
  1388تير 

  

  تقدير و تشكر
  

مراحل اين پژوهش كه در تمامي  دكتر سعيد رضايي شريف آبادياز استاد ارجمند جناب آقاي 
مرا از راهنمائيهاي ارزنده شان بي نصيب نگذاشتند و راهنمايي پايان نامه ام را پذيرفتند، بسيار تشكر و 

  .قدرداني مي نمايم
  

كه مشاوره پايان نامه را به عهده داشتند و مرا با  دكتر فريبرز خسروياز استاد محترم جناب آقاي 
  .نمودند، نهايت تشكر و قدرداني را دارمراهنمائيهاي ارزنده شان ياري 

  
و   دكتر امير غائبيهم چنين از اساتيد محترم گروه كتابداري و اطلاع رساني به خصوص جناب آقاي 

كه با نظرات سازنده خود در اين پژوهش مرا ياري نمودند، تشكر و  دكتر منصوره باقريسر كار خانم 
  .قدرداني مي نمايم

  
زمان اسناد و كتابخانه ملي به ويژه سركار خانم بهناز زرين كلكي كه با راهنمائيها از كاركنان محترم سا

هم چنين از جناب آقاي كمال كشاورز كه . و توصيه هاي مناسب مرا راهنمايي نمودند، تشكر مي نمايم
و  هميشه براي تنظيم زمان جلسه با اساتيد محترم راهنما و مشاور نهايت همكاري را مي نمودند تشكر

  .سپاسگزاري مي نمايم
  

به خصوص سركار خانم ژيلا منشادي و ) سهامي خاص(از كاركنان محترم شركت تجهيزات نوين تونل 
جناب آقاي بابك خاشي ندا كه در ترجمه بعضي از مطالب، تايپ و تهيه نمواردها به اينجانب كمك 

  .نمودند، تشكر و قدرداني مي نمايم
  
  
  
  



  

  
  
  
  

  يي عزيزمتقديم به روح پاك دا
  شهيد سروان رضا كريمي مهابادي

 .كه آرزوي اصلي او عدم جنگ و گسترش صلح در جهان بود....
و به مادر بزرگ عزيزم كه داغ رفتنش را با صبر و شكيبايي تحمل 

  .كرد
تقديم به همه شهداء ، ايثارگران و آزادگان هشت سال دفاع 

زنده ماندن نام مقدس و همه زنان و مردان آزاد انديشي كه براي 
و سرانجام تقديم به . از جان خود گذشتند "ايران  "پر آوازه 

همه كساني كه براي گسترش آزادي، برابري و صلح در جهان مي 
  .كوشند

  
  .سند حماسه آنها در آرشيو ملي ايران تا ابد ماندگار خواهد ماند

  
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
  
  

  تقديم به نور ديده ام
  

  اهورا
  

  خوشبختي اوستكه همه تلاشم براي 
  
  

تقديم به پدر مهربانم و مادر صبورم كه اولين معلمان زندگي ام بودند و 
  .از تمام آرزوهايشان به خاطر فرزندانشان گذشتند

  
  امه تحصيل را براي من هموار نمودتقديم به همسرم محمد رضا كه راه اد
  .و هميشه ياور و همراه من بوده است

  
  
  
  
  
  
  



  

  



ز 

  چكيده
  

به شكل  سنادي را در راستاي فعاليت هاي كاريليه ادارات و سازمان هاي دولتي روزانه اامروزه ك
مسائل مربوط به  الكترونيكيبا افزايش حجم اسناد در قالب  .تهيه و توليد مي نمايند الكترونيكي
حفظ آرشيوهاي  .رساني و مديريت آنها مطرح مي گردد حفظ و نگهداري، پردازش، اطلاع سازماندهي،

الكترونيكي را به شكل مديريت اسناد به سازمان ها كمك مي كند تا اسناد  نظامايجاد الكترونيكي و 
كاران اطلاع رساني ازجمله مديران در اين راستا، دست اندر. تا رسيدن به آرشيو ملي حفظ نمايند اوليه

از جمله مقوله . ا مي بايست توجه خود را معطوف به مديريت اسناد الكترونيكي نماينداسناد و آرشيوه
  .الكترونيكي مي باشداستانداردهاي اسناد  هاي مهم در مديريت اسناد الكترونيكي،

اسناد الكترونيكي و تهيه پيش نويس  پژوهش حاضر، با هدف بررسي استانداردهاي بين المللي در زمينه
جامعه اين پژوهش پنج استاندارد تدوين شده . استاندارد مناسب براي آرشيو ملي ايران انجام يافته است

در اين پژوهش كه . مي باشد) ايزو(در زمينه مديريت اسناد الكترونيكي در سازمان بين المللي استاندارد 
 17پيمايش تطبيقي انجام گرديده، با تهيه چك ليستي كه شامل با استفاده از روش كتابخانه اي و 

شاخص از استانداردهاي اسناد الكترونيكي بود، به مقايسه اين استانداردها، پرداخته و كارآمد ترين آنها 
در نهايت استاندارد انتخاب شده در شش كشور پيشرو در زمينه مديريت اسناد . انتخاب گرديد

  .ي قرارگرفتالكترونيكي مورد بررس
اولين و ضروري ترين استاندارد در زمينه  15489نتيجه اين پژوهش نشان داد كه استاندارد ايزو 

شاخص از كل شاخص هاي تهيه شده  14اين استاندارد با كسب . مديريت اسناد الكترونيكي مي باشد
نحوه به كارگيري اين  براي استانداردهاي اسناد الكترونيكي بيشترين امتياز را كسب نمود، بنابراين

يافته ها نشان داد كه هر شش كشور اين استاندارد را . استاندارد در شش كشور مورد بررسي قرار گرفت
  .اجرا، در مواردي براي بكار گيري بهتر آن اقدام به تهيه راهنما نموده اند

مطلوب آن در ساير  بنابراين پيشنهاد مي شود آرشيو ملي ايران، اين استاندارد را به دليل عملكرد
كشورها، به عنوان اولين استاندارد در مديريت اسناد الكترونيكي پذيرفته و با اطلاع رساني مناسب به 

پژوهشگر، بر اساس يافته هاي پژوهش حاضر اقدام به تهيه پيش . معرفي اين استاندارد در كشور بپردازد
  .نويس براي مديريت اسناد الكترونيكي نموده است

  
، سازمان جهاني استاندارد، استاندارد، مديريت اسناد، 15489اسناد الكترونيكي، ايزو  :واژه هاكليد 

  آرشيو ملي، ايران
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  كليات پژوهش: فصل اول
  

  مقدمه. 1- 1
  

با ظهور فناوري هاي جديد و وابستگي بيشتر سازمان ها به اين گونه فناوري ها، تعداد اسنادي كه به 
و حفظ آرشيوهاي الكترونيكي . شوند با رشد تصاعدي در حال افزايش است شكل الكترونيكي ايجاد مي

ايجاد نظام مديريت اسناد، سازمان ها را قادر مي سازد تا اسناد الكترونيكي را به شكل اوليه حفظ 
  )2004آرشيو ملي استراليا، . ( نمايند

از سوي ديگر نگهداري مناسب اسناد توسط سازمان هاي دولتي، براي دموكراسي كارا از اهميت بالايي 
ي كند كه از طريق آن، بخش دولتي مي تواند در قبال دولت برخوردار است، زيرا مكا نيسمي را فراهم م

  )2005آرشيو نيوزيلند، . (و شهروندان پاسخگوي تصميمات و عملكردش باشد
 

از ديدگاه مورخان، اسناد اساس قضاوت . علاوه بر آن اسناد از بعد تاريخي نيز داراي اهميت هستند
زمان ديگري مورد توجه و اساس كار پژوهش قرار امروزه اسناد بيش از هر . درباره گذشته مي باشند

  .گرفته اند
بنابراين با افزايش حجم اسناد در قالب الكترونيكي مسائل مربوط به سازماندهي، حفظ و نگهداري، 

كليه ادارات و سازمان هاي دولتي روزانه اسنادي . پردازش، اطلاع رساني و مديريت آنها مطرح مي گردد
اين سازمان ها مي بايست . هاي كاري به شكل الكترونيكي تهيه و توليد مي نمايندرا در راستاي فعاليت 

وگر نه با چالش هاي متعددي  ،يك چارچوب فراگير براي نگهداري از اسناد الكترونيكي داشته باشند
  .كه بايد بدنبال راهكارهاي صحيح براي مواجه شدن با اين چالش ها بود. روبه رو خواهند شد

استا، دست اندركاران اطلاع رساني ازجمله مديران اسناد و آرشيوها مي بايست توجه خود را در اين ر 
ر از اين چالش مهم است ايجاد راهكار و زيرا آنچه براي گذ. معطوف به مديريت اسناد الكترونيكي نمايند

سناد هاي مهم اين مبحث استانداردهاي ا هاز مقول. مديريت صحيح اسناد الكترونيكي مي باشد
  .الكترونيكي است تا با يكدستي و روشن شدن تمامي جوانب امر، اين چالش ها برطرف گردد

بنابراين بحث . روز، بسيار مورد اهميت استام دنياي با در نظر گرفتن موارد فوق جايگاه اسناد در
  .مديريت اسناد، خصوصا اسناد الكترونيكي مورد توجه قرار مي گيرد

  
  
  



 
 

  مسا له پژوهش. 1-2
  
 رشد و توليد اطلاعات و توسعه فناوري اطلاعات در جهان باعث عرضه بيشتر اطلاعات در قالب هاي 

در اين ميان آرشيوها و مراكز اسناد از اين قاعده مستثني نيستند، چرا كه . الكترونيكي شده است
فدائي ( ".ني مي باشدخاستگاه اوليه آرشيوها از فعاليتهاي روزمره و مستمر ديوانهاي سابق و ادارات كنو"

آرشيو ها و مراكز اسناد همواره مكاني براي نگهداري ميراث فرهنگي و اسناد با ) 26.، ص1377عراقي، 
آنها براي نگهداري و ذخيره و اطلاع رساني اين ميراث ملي به مردم و هم چنين انتقال . ارزش بوده اند

اين نظام شامل ذخيره، . لاع رساني هستندآن به آيندگان نيازمند بهره گيري از نظامهاي جديد اط
  .سازماندهي و بازيابي اطلاعات مي باشد

اسنادي كه از ابتدا الكترونيكي بوده . 1: آرشيوها براي ارائه اسناد الكترونيكي با دو مقوله روبرو هستند
انجام اين . اند و بايد تبديل به الكترونيكي شوند بوده اسنادي كه كاغذي يا به شكل هاي ديگر. 2اند 

امور نيازمند استانداردسازي و تهيه يك خط مشي و سياستگزاري براي مديريت مجموعه اسناد 
الكترونيكي مي باشد و قبل از دست زدن به چنين كاري، تلاش در جهت ارائه اسناد الكترونيكي اقدامي 

  . نسنجيده است
و يا دريافت مي نمايند، در اين راستا اين ادارات دولتي روزانه اطلاعاتي را به شكل الكترونيكي ايجاد 

ادارات نيازمند يك چارچوب فراگير براي نگهداري از اسناد الكترونيكي مي باشند؛ زيرا اسناد الكترونيكي 
به عنوان شاهدي از عملكرد دولت هستند و مي بايست طوري تنظيم شوند كه مادامي كه مورد نيازند 

ند به واسطه تعريفي كه براي آنها مي شود در دسترس يا پنهان نااين اسناد مي تو. در دسترس باشند
د به نهم چنين اسناد الكترونيكي بايد مطابق با كثرت نياز به آنها نگهداري شوند؛ زيرا مي توان. باشند

  . راحتي تغيير داده شوند، بنابراين امنيت آنها بسيار مهم است
يرد كه مي بايست امحاء شوند، بايد طوري امحاء انجام گ از طرفي ديگر، اسنادي كه ارزش موقتي دارند و

، اسنادي كه ارزش مي شوددر مواقعي كه يك فعاليت تجاري متوقف  .ديگر نتوان باز سازي نمود
به آرشيو ملي منتقل مي شوند و در اينجاست كه نقش آرشيو و مركز اسناد ملي تعيين  آرشيوي دارند،

  .مي گردد
جموعه اي از قوانين و مقررات است كه توسط برخي نهادهاي ذيصلاح جهت استاندارد، در واقع، م

استفاده سازمان ها و موسسات در سطح ملي و بين المللي وضع و تصويب مي شود و ممكن است توسط 
فرايند استاندارد سازي هم به . دولتها يا نهادهاي علمي، ازجمله برخي انجمن هاي حرفه اي، اجرا گردد

از عوامل موثر در استاندارد سازي مي . استاندارد و هم به مفهوم تطبيق با استاندارد استمعناي توليد 
. توان به ايجاد نظم، تضمين ثبات، نيل به درجه قابل قبولي از رشد و ارتقاي خدمات موثر اشاره كرد

شناخت نيازها تمايل به بهبود كيفيت، به تنهايي، به ايجاد استاندارد نمي انجامد، بلكه احساس ضرورت 
  )  1385نشاط، . (براي ايجاد و به كار گيري استانداردها حائز اهميت است



 
 

به عنوان بزرگترين و مهم ترين سازمان بين المللي استاندارد اقدام  1)ايزو(سازمان بين المللي استاندارد 
اين سازمان در راستاي فعاليتهايش اقدام . به تدوين استانداردها در كليه زمينه هاي موضوعي مي نمايد

به تدوين استانداردهاي مديريت اسناد نيز نموده است و اين استانداردها را در كشورهاي متبوع بسط و 
است  2 15489از جمله استانداردهاي مربوط به مديريت اسناد، استاندارد ايزو . داده است گسترش

درنتيجه ذخيره داده ها و مديريت اسناد  در زمينه روش شناسي، پردازش و 15489استاندارد ايزو 
مي شود  بر اساس مطالعات انجام شده، همانگونه كه در پيشينه ارائه .الكترونيكي و غير الكترونيكي است

آنگونه كه در مقالات . اين استاندارد ساز و كار مناسبي را براي مديريت اسناد الكترونيكي ارائه مي دهد
ايزو . (به كار گيري اين استاندارد هزينه ها را كاهش و سود سرشاري را عايد سازمان ها مي كند آمده

15489 ،2001(3  
راهنماي به كارگيري : استاندارد است و بخش دوم خود: بخش اول: اين استاندارد داراي دو بخش است

   4 ) 15489اجراي ايزو . (استاندارد است تا به سازمان ها در به كار گيري اين استاندارد كمك كند
  .مبناي مطالعه قرار گرفته است 15489بنابراين در پژوهش حاضر استاندارد ايزو 

  
  
  اهداف پژوهش و ضرورت آن  .1-3
  

سياستگزاري و به طوركلي يك استاندارد معين  مديريت صحيح اسناد الكترونيكي نيازمند خط مشي،    
  :مي باشد

  
كند تا اسناد را از  بخشهاي دولتي كمك مي به هاي اسناد الكترونيكي دستورالعملو  استانداردها -

براي محافظت و  سناد مليو مركز ا ، حفظ كرده و آن را تا مرحلة انتقال به آرشيوابتداي توليدهمان 
 .نگهداري دائمي مراقبت كند

 تعيين راهبرد مناسب براي مديريت اسناد الكترونيكي -
 

در كتابش هدف ها و فعاليتهاي استاندارد سازي در سطح بين المللي را به صورت زير ) 1386(فتاحي  
  :مطرح مي نمايد

                                                 
1 . ISO: International Organization for Standardization  
2 . ISO 15489 
3 . ISO 15489 – Record management 
4. Implementing the ISO 15489 records management standard in the government of Alberta, 2003  



 
 

هاي ي مام دنيا و طرح و ارائه فناورحفظ و پشتيباني پيشرفت هاي فني در يك سطح معين در ت -
پيشرفته دراستانداردهاي بين المللي و تبديل آنها به استانداردهاي ملي با توجه به نياز و موقعيت زماني 

  كشورها از نظر توسعه فني و صنعتي
حفظ و اشاعه تجربيات بين المللي در استانداردهاي ملي به منظور رشد و توسعه آنها و تلاش در  -
هم سطح نمودن استانداردهاي ملي با استانداردهاي بين المللي جهت ارتقاي كيفيت فرآورده ها و  جهت

  خدمات
ترغيب موسسات استاندارد ملي به تهيه استانداردهاي بين المللي در زمينه موضوع ها، رشته ها و  -

  .يا فرآورده هايي كه بيشتر دركشورهاي مربوطه مطرح است يا توليد مي شود
  ...فه جويي كلي در مصرف نيروي انساني، مواد، انرژي وصر -
  ايجاد زبان مشترك و موثر بين افراد براي مبادله اطلاعات، نظرات و افكار -
  تلفيق بهينه كيفيت با مصرف و جوانب اقتصادي -

هدف اصلي اين پژوهش معرفي استاندارد جهاني مناسب براي شروع كار در زمينه مديريت اسناد  
  .نيكي براي آرشيو ملي ايران استالكترو
  

  
  پرسش هاي پژوهش .1-4  
  

 شاخصها و معيارهاي استاندارد مناسب براي مديريت اسناد الكترونيكي كدامند؟ .1
 چه استانداردهاي جهاني در زمينه مديريت اسناد الكترونيكي ايجاد و بكار گرفته شده است؟ .2
الكترونيكي توسط كشورها چگونه صورت پذيرش استاندارد هاي جهاني براي مديريت اسناد  .3

 گرفته است؟
 پيش نويس استاندارد مديريت اسناد الكترونيكي آرشيو ملي ايران چيست؟ .4

  
   

  اهميت پژوهش. 1-5
  

استاندارد سازي، خط مشي ها و رويه ها در مديريت اسناد، تضمين مي نمايد كه توجه و مراقبت كافي 
عاتي كه در آنها گنجانده شده است را مي توان موثرتر با استفاده به تمامي اسناد گرديده و شواهد و اطلا

  . از فعاليتها و رويه هاي استاندارد مورد استفاده مجدد قرار داد
  

  .تدوين استانداردها موجب تسهيل تبادل ملي و بين المللي اطلاعات الكترونيكي مي شود



 
 

  پژوهش فايده. 1-6
  

  )2001، 15489ايزو . (ردها را اين گونه بيان مي كندفايده استاندا 15489استاندارد ايزو 
  :استانداردهاي مديريت اسناد منجر به

 .تهيه يك چارچوب براي حفظ اسناد الكترونيكي مي گردد -
  .سياستهاي اسناد را مشخص مي نمايد -
 .ليتها و وظايف را مشخص مي نمايدئومس -
 .نمايدرويه ها و دستور العمل ها را تثبيت و اعلام مي  -
 .نظام اسناد را طراحي و ايجاد مي نمايد -
  .موجب يكپارچه سازي مديريت اسناد با نظام ها و فرآيندهاي حرفه اي مي شود -
  

به طور كلي استانداردها هزينه ها را كاهش مي دهند و هماهنگي با آنها مي تواند از دوباره كاري ها 
  . بكاهد
  
  

  :توانند از يافته هاي اين پژوهش بهره گيردنهادها يا موسساتي كه مي  .7- 1 
  

  كليه آرشيو ها و مراكز اسناد ملي و بين المللي  
  

  .كتابخانه ها و ساير مراكزي كه با اطلاعات الكترونيكي و مديريت اينگونه اطلاعات سرو كار دارند
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
 

  ادبيات و مباني نظري پژوهش : 2فصل 
   

  . 1بخش 
  
  
  مقدمه. 2-1-1
  
به طور سريعي  توليد روز افزون اطلاعات از يك سو و گسترش فناوري اطلاعات از سوي ديگر در جهان، 

اين قالب از اطلاعات كليه مراكز . است كشورها را به سوي توليد اطلاعات در قالب الكترونيكي سوق داده
  .گرفته استاطلاع رساني را در بر 

با افزايش حجم اطلاعات در قالب الكترونيكي مسائل مربوط به سازماندهي، نگهداري، اطلاع رساني و 
اسنادي را در راستاي فعاليتهاي كليه ادارات و سازمان هاي دولتي روزانه . مديريت آنها مطرح مي گردد

مي بايست يك چارچوب فراگير براي اين سازمان ها . به شكل الكترونيكي تهيه و توليد مي نمايند كاري
حفظ آرشيوهاي الكترونيكي با ايجاد نظام مديريت اسناد به . نگهداري از اسناد الكترونيكي داشته باشند

در . سازمان ها كمك مي كند تا اسناد الكترونيكي را به شكل اوليه تا رسيدن به آرشيو ملي حفظ نمايند
ازجمله مديران اسناد و آرشيوها مي بايست به سمت مديريت اين راستا دست اندركاران اطلاع رساني 

مديريت  "از اين راهبرد مديريت اطلاعات در اين پژوهش با عنوان . اسناد الكترونيكي سوق داده شوند
ياد شده است و بستري را براي مطالعه شيوه هاي مديريت اسناد الكترونيكي ايجاد  "اسناد الكترونيكي

  .انداردها از جمله ضرورتهاي اين حوزه به شمار مي آيدتدوين است. مي نمايد
پژوهش  اين فصل در بخش اول به بررسي ادبيات نظري پژوهش و در بخش دوم به مرور پيشينه ادبيات 

  .در داخل و خارج از كشور مي پردازد
ان، اسناد در اين قسمت مروري پيرامون استاندارد، سازمان هاي بين المللي استاندارد، آرشيو ملي اير

هاي  در پايان مروري برچالش هاي آن،كاغذي و الكترونيكي، مديريت اسناد الكترونيكي و استاندارد
  .مربوط به اسناد الكترونيكي دارد

  
  
  
  
  
  


