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  :معرفی موضوع درس

سـازند کـه پیـشتر     اسناد الکترونیک مفاهیمی را روشـن مـی  . ي جمعی کامل سازمان هستند  اسناد نشانگر حافظه      

هـاي اطلاعـاتی و فـراهم آوري     تـري را در جریـان شـبکه    دستیابی به آنها از طریق کاغذ مشکل بـود و سـهم مـؤثر     

شی سازي مبتنی بر مـدارك و ارایـه مـدارك معتبـر در خـصوص        م  اینگونه سوابق از خط   . اطلاعات ایفا می کنند     

براي ایفاي چنین نقشی بایـد طـوري مـدیریت شـوند کـه تمامیـت و       . کارها و تصمیمات گذشته حمایت می کنند  

 ایـن زیـر    اسناد الکترونیکی به زیر ساخت هاي الکترونیکی معتبـر نیـاز دارندکـه کیفیـت    . اعتبار اسناد حاصل شود   

موضـوعاتی هماننـد محرمانـه و یـا در     . مقبولیت و سندیت قـانونی اسـناد الکرونیکـی را حفـظ کنـد             ساخت ها بار    

دسترس بودن و بویژه قانون آزادي اطلاعات ایجاب می کند  که اسناد الکترونیکی بطور هماهنگ در چـارچوبی             

هـاي    و هـم در سیـستم  هـاي مـدیریت اسـناد الکترونیکـی بایـد هـم در تولیـد اسـناد                  جنبـه . قانونمند مدیریت شوند  

  . تر برآورده خواهند شد مدیریت اسناد دیده شود تا اطمینان دهند که نیازهاي بلندمدت

هـاي منطقـی و    ها  فرمـت  هاي مدیریت اسناد الکترونیکی منجمله استانداردهاي فرا داده          مشترکات مابین سیستم  

اجرایی و کار مشترك  حمایت خواهد کرد و مـدیریت  ي هاي رقابتی، از قابلیت      فیزیکی استاندارد و کنترل رویه    

ریـزي   نگهـداري طـولانی مـدت اسـناد دولتـی مـستلزم برنامـه           . اشتراك و تبادل اسـناد را ممکـن خواهـد سـاخت           

افـزاري و   همچنانکـه بـسترهاي سـخت     . هاي بخـش دولتـی و غیـر دولتـی بـراي انتقـال اسـناد خواهـد بـود                     سازمان

 دسترسی و اعتبار مستمر تغییر خواهند یافـت نگهـداري اسـناد بـه شـکل الکترونیکـی         افزاري ، براي اطمینان به      نرم

انتقال آنها را به سازمان اسناد ملی ایران ممکن خواهد ساخت و قابلیت دسترسی عمـوم را بـه  شـکل الکترونیکـی          

  .اسناد فراهم می آورد
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هـاي دولـت الکترونیکـی و      در استراتژي     این دوره در خصوص نقش توانمند سازي مدیریت اسناد الکترونیکی   

ــراي مــدیریت اســناد     مــدیریت اســناد الکترونیکــی بحــث مــی نمایــد و اهــداف آن شــامل رهنمودهــایی اســت ب

ایی از مراحـل پیـشرفت و حرکـت بـه سـمت مـدیریت اسـناد تمـام                   الکترونیکی دستگاهها وچارچوب و مجموعه    

ي اسـناد جدیـد دولتـی بـصورت الکترونیکـی تولیـد ،         همه–الکترونیکی را به منظور تحقق هدف دولت مدرنیزه       

 از طریق کنترل رسمی اسناد الکترونیک موجود که به ارزش آنها بـه عنـوان یـک      -ذخیره و نگهداري خواهد شد    

نگهداري صحیح از اسناد الکترونیکـی نیازمنـد درك روشـن از ماهیـت     . مدرك افزوده شده است شامل می شود    

هاي نگهداري اسناد الکترونیکی که براي مـدیریت اسـناد    سیستم. طلاعات الکترونیکی است اسناد الکترونیکی و ا  

اند، اطمینان می دهند که تمامیت و اعتبار اسناد الکترونیکی در امنیت قـرار دارد        قابل اطمینان و معتبر طراحی شده     

ه موردنیـاز هـستند قابـل اسـتفاده     و اطمینان به دردسترس مانـدن اسـناد الکترونیکـی بـاقی خواهـد مانـد و مادامیک ـ              

  . خواهند بود طراحی شده اند 

شـود و از تاسـیس خـدمات الکترونیکـی پایـدار       آوري هاي متعددي اداره مـی       مدیریت اسناد الکترونیکی با فن 

ي عطفـی در مفـاهیم مـدیریت اسـناد الکترونیکـی بـراي        ایـن چـارچوب بایـد بـه عنـوان نقطـه           . کنـد   پشتیبانی مـی  

موضـوعات مربـوط بـه مـدارك الکترونیکـی و مـدیریت اسـناد و ثبـت         . هاي ارایه خدمات بکار گرفته شود   برنامه

تجزیه و تحلیل فرایند کاري یـا    . اطلاعات قراردادي باید به سمت استراتژي هاي دولت الکترونیکی هدایت شوند          

به شناسایی نقاطی که بـه توجـه   هاي کلیدي ایجاد اسناد کمک خواهد کرد و    معماري اطلاعات به شناسایی حوزه    

هـاي دولـت    ارزیـابی اسـتراتژي  . ي اطلاعات برآیندي نیاز دارند ، یاري خواهـد رسـاند   بیشتري براي تهیه و ذخیره   

الکترونیکی تا حدي به موضوعات شناسایی شده در مدیریت اسناد الکترونیکـی و در سـطح اسـتراتژیک هـدایت            

 تحلیل را که براي مقرر داشتن این موضوعات بکار گرفته شـده بودنـد،    و کیفیت تجزیه و    شده،توجه خواهد کرد  
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. دهـد  موضوعات سیاست اطلاعات بسیاري از مفاد مدیریت اسناد الکترونیکی را شـکل مـی             .  دربر خواهد گرفت  

 تـا  مدیریت اسناد الکترونیکی باید قادر به تحقق شرایط قوانین اسناد دولتی و قـانون ارتباطـات الکترونیکـی باشـد                

همه انواع اسـناد الکترونیکـی   . اسناد دولتی  ایجاد شده را مدیریت کرده و امنیت حفاظت از آنها را بر عهده گیرد              

 . گیرند به همان نسبت اسناد کاغذي در چارچوب الزامات قانونی قرار می

 و استفاده از تجـارب       مدیریت اسناد الکترونیکی یک محیط دیجیتال را براي تهیه اسناد و مدارك الکترونیکی            

. استاندارد مدیریت اسناد فراهم می سازد و از نیازهاي میان تا بلند مدت مـدیریت اطلاعـات را  پـشیبانی مـی کنـد       

مدیریت اسناد الکترونیکی ساختار بایگـانی ، طبقـه بنـدي مـدارك  و حفاظـت رسـمی و برنامـه ریـزي مبتنـی بـر                  

شـرایط عـادي مـدیریت اسـناد الکترونیکـی تهیـه،ذخیره،         . کنـد وضعیت موجود و بررسی برنامه را مـدیریت مـی           

فهرست بندي و بازیافت همه عناصر مربوط به اسناد به عنوان یک واحـد مرکـب بـراي هـر نـوع سـند و مـدیریت                

اسناد در قالب تقسیم بندي هاي طبقه یی یا ساختارهاي بایگانی براي حفظ ارتباطات توصیفی میان اسـناد در همـه      

و فولدر و فرا داده هاي اسناد شامل قوانین نگهـداري و ترتیـب همـاهنگی میـان اسـناد الکترونیکـی و        سطوح فایل   

کاغذي و ذخیره و مدیریت ایمن براي اطمینـان در اعتبـار و مـسئولیت پـذیري، منجملـه حمایـت از نیازمنـدیهاي                   

نگهـداري و انتقـال جهـت حفـظ در     حقوقی و قانونی واجتناب از تغییر در محتوا و ارزیابی و انتخاب اسـناد بـراي    

آرشیو ملی تسهیلات مدیریتی براي نگهداري سیستماتیک و ترتیـب انتقـال اسـناد و     .آرشیو ملی را فراهم می کند    

سیـستم مـدیریت اسـناد بایـد متن،سـاختار و مفـاد       . نگهداري دائم بدون از دست دادن اطلاعات را ایجاد می کند       

باید اطمینان دهـد کـه اسـناد بـه ثبـت رسـیده و رویـه هـاي اعتبـار و چگـونگی           اسناد الکترونیک را حفظ کرده و   

این امر به نوبه ي خود بـه اسـناد اجـازه مـی دهـد کـه بـه عنـوان مـدرك          . ممیزي به شیوه مناسبی انجام شده است  
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 در تحقـق شـرایط ممیـزي کمـک     قانونی بکار روند، مسئولیت پذیري دستگاهها را بهبود بخشیده و به سازمان هـا            

  .می کند

     اگر کاربر نهایی ایجاد کننده سند کار خود را به درستی انجام ندهد، سند ممکن است اثربخش بـودن خـود را            

رنامـه هـاي عمـومی مهـار     و بنابراین لازم است مهارتهاي حفاظت از اسناد براي کاربران نهایی بـا ب       . از دست بدهد  

   .هماهنگ باشنداطلاعات 

  

  مباحث نظري اسناد الکترونیکی:  1جلسه /عنوان بخش   
  :SCOعناوین اجزاي آموزشی 

 -SCO1  مقدمه  
SCO2-؛  مزایاي سامانه هاي اسناد الکترونیکی  
SCO3- الزامات تولید و نگهداري اسناد الکترونیکی؛ 

    
 کلیات اسناد الکترونیکی:  2جلسه/عنوان بخش  

  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 
 -SCO1 مفاهیم  و راهبردهاي نظري؛  

 - SCO2 ؛چشم اندازها و الزامات سازمانی  
 

  اسناد الکترونیکی، آرشیو و بازیابی سامانه هاي تولید:3جلسه /عنوان بخش

  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 
SCO1- ؛ سامانه هاي تولید اسناد الکترونیکی نقاط ضعف و قوت  
SCO2- ؛بی اطلاعاتآرشیو هاي الکترونیکی و بازیا  
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  قوانین و مقررات کشور در حوزه مدیریت اسناد الکترونیکی :4جلسه/عنوان بخش
  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 

SCO1 :؛بخشنامه اسناد الکترونیکی  

SCO2 :؛سایر قوانین و مقررات موجود  
 

بایگانی اسناد الکترونیکی :5جلسه/عنوان بخش  

  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 
SCO1: وجود بایگانی در اسناد الکترونیکی؛فلسفه   
SCO2 :؛فراداده ها  
SCO3- فراداده؛ساختار  

  
  نمایه سازي و بازیابی اطلاعات و اسناد الکترونیکی : 6جلسه/عنوان بخش

  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 
SCO1:  ؛چگونگی بازیابی اطلاعات و نمایه سازي اسناد الکترونیکی  
SCO2 : ؛نمایه سازي اسناد الکترونیکی مکانیزم طراحی و کاربرد  
SCO3:  ؛مسایل خط و زبان فارسی در نمایه سازي و بازیابی اطلاعات  

  
   اسناد الکترونیکیی و سرنوشت نهایجداول زمانیبانک مستندات موضوعی ، : 7جلسه/عنوان بخش

  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 
SCO1:  ؛استاندارد خط فارسی در رایانه  
SCO2: موضوعی ؛بانک مستندات   
SCO3:جداول زمانی و سرنوشت نهایی؛   

  
  ارزشیابی اسناد الکترونیکی: 8جلسه/عنوان بخش

  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 
SCO1 :؛ارزشیابی محتوایی  
SCO2 :ارزشیابی فنی؛  
SCO3-ارزشیابی اداري؛   
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  انتقال اسناد الکترونیکی: 9جلسه/عنوان بخش
  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 

SCO1: انتقال اسناد الکترونیکی؛شرایط   
SCO2-مسئولیت انتقال اسناد الکترونیکی؛   
SCO2 :حامل هاي اسناد الکترونیکی؛  

  
  الکترونیکیسوابق زائد امحاي  :10جلسه/عنوان بخش

  SCO:عناوین اجزاي آموزشی 
SCO1 : الکترونیکی؛زائدشرایط امحاي اوراق و سوابق   
SCO2 :مکانیزم ها و قوانین امحا؛  
SCO3-مجوزهاي امحا؛  

  
   :منابع و مراجع اصلی 

سـازمان اسـناد   : تهـران  ) . رضار مهاجر، متـرجم  ( ، نگهداري اسناد ، 1380پدرسون ، آن ،    . 1
 . ملی ایران  

، مروري بر مدیریت اسـناد الکترونیکـی بـا تأکیـد بـر              ) 1388(رضائی شریف ابادي ، سعید       . 2
   . 101 ، 73، گنجینه اسناد ، »  15489ایزو «استاندارد بین المللی مدیریت اسناد 

   . 17/02/1349قانون تأسیس اسناد ملی ایران ، مصوب  . 3
  .49 ، 54، درآمدي بر ارزشیابی اسناد دولتی ، گنجینه اسناد ، ) 1383(شکیبایی ، رضا  . 4
 کمیـسیونهاي  20/02/1351آئین نامه تشخیص اوراث زائد و ترتیب امحـاي آنهـا ، مـصوب      . 5

 .مجلسین سابق
 12/09/1384 مـورخ  213لعمل امحاي اوراق داراي مجوز ، مـصوب جلـسه شـماره       دستور ا  . 6

   . 2شوراي اسناد ملی ، بند 
 25/02/1364آئین نامه نحوه بررسی و نقـل و انتقـال اسـناد ملـی ، مـصوب جلـسه مـورخ             . 7

  . شوراي سازمان اسناد ملی ایران 
   .103382/1901 ، شماره 09/06/1381: تصویبنامه شوراي عالی اداري ، تاریخ  . 8
   . 105302/1901 ، شماره 27/06/1385تصویبنامه شوراي عالی اداري ، تاریخ  . 9

 مجلس شوراي   11/11/1361قانون دیوان محاسبات کشور در ارتباط با امور اسناد ، مصوب             . 10
  . اسلامی 
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 مجلس شـوراي  01/06/1366قانون دیوان محاسبات کشور در ارتباط با امور اسناد ، مصوب    . 11
   .اسلامی 

 کمیـسیون   1370قانون مجازات اسلامی در مورد امحاي اسناد ، مـصوب هـشتم مردادمـاه                . 12
 مجمع تشخیص مصلحت   1370قضائی مجلس شوراي اسلامی و اصلاحیه مصوب هفتم آذر          

  . نظام 
 09/05/1364آئین نامه نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده هاي راکد ، مصوب جلسه مورخ                 . 13

  . شوراي اسناد ملی ایران 
نحـوه بررسـی و نقـل و انتقـال         « آئین نامـه     4 و   3موراد  :  ، موضوع    13دستورالعمل شماره    . 14

  .»پرونده هاي راکد
 مـورخ   219دستورالعمل اجرایی آئین نامـه تـشخیص اوراق زائـد ، مـصوب جلـسه شـماره                   . 15

  .  شوراي اسناد ملی 07/05/1385
ــاده  . 16 ــصره م ــص 39دســتورالعمل تب ــوان محاســبات کــشور ، م ــانون دی  16/11/1373وب  ق

  . کمیسیون دیوان محاسبات مجلس شوراي اسلامی 
نحـوه بررسـی و   « آئـین نامـه   4دستورالعمل انتقال اسناد و پرونده هاي راکد ، موضوع ماده       . 17

  . »نقل و انتقال پرونده هاي راکد
 12/09/1384 مـورخ    213دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز ، مـصوب جلـسه شـماره              . 18

  . ی شوراي اسناد مل
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