
اصول بایگانی اسناددوره آموزشی 

بیاترقیهدکتر :    ارائه دهنده

مشاور و مدرس دوره های مدیریت



یبایگان

فرآیند سازمان دهی، نگهداری، دسته بندی و حفاظت از
تال اسناد و اطلاعات سازمانی به صورت فیزیکی یا دیجی

.  گفته می شود



:اهمیت بایگانی در چرخه مدیریتی سازمان ها

حفظ حافظه سازمانی-

دسترسی سریع و کارآمد به اطلاعات-

ایجاد شفافیت و نظم در فرآیندها-

مدیریتیتصمیم گیری هایپشتیبانی از -

اطلاعاتمحرمانگیحفظ امنیت و -

احتمالیآسیب هایپیشگیری از -

تسهیل در انطباق با قوانین و مقررات-



وریبایگانی و بهره 

دسترسی سریع و مدیریت مؤثر زمان-

دوباره کاری هاکاهش -

فیزیکیذخیره سازیهزینه هایکاهش -

افزایش شفافیت و کاهش خطاها-

مرتبط با هزینه هایحفظ امنیت اطلاعات و کاهش -

ریسک

حسابرسیتسهیل در فرآیندهای قانونی و -



استانداردهای بین المللی در مدیریت بایگانی

ISOاستاندارد.1 اسنادواطلاعاتمدیریت:15489
دریبین‌المللچارچوب‌هایشناخته‌شده‌ترینازیکیاستاندارد،این

تاندارداسبین‌المللیسازمانتوسطکهاستاسنادوبایگانیمدیریت
(ISO)استشدهتدوین.ISO :تامی‌کندکمکسازمان‌هابه15489

.کنندایجادکارآمدومؤثربایگانیسیستم‌های
.کنندذخیره‌سازیودسته‌بندیمنظمبه‌صورترااسناد

.کنندتضمینرااطلاعاتبهدسترسیقابلیتوشفافیت
(حاامواستفادهنگهداری،ایجاد،)اسنادعمرچرخهبراستاندارداین

اتاطلاعاصالتومحرمانگیامنیت،حفظبرایاصولیوداردتمرکز
.می‌دهدارائه



استانداردهای بین المللی در مدیریت بایگانی

ISOاستاندارد اسنادمدیریتسیستم‌های:30300
اسنادمدیریتسیستم‌هایتامی‌کندکمکسازمان‌هابهاستاندارداین
ISO.کنندهماهنگسازماناستراتژیکاهدافباراخود تأکید30300
راهبردازبخشیبلکهاجرایی،فعالیتیکنه‌تنهااسنادمدیریتکهدارد
اجرایوطراحیبرایرااصولیاستاندارداین.استسازمانکلی

:شاملکهمی‌دهدارائهاسنادمدیریتسیستم‌های

.اسنادمدیریتدرسازماننیازهایارزیابی
.بایگانیسیستمدرمسئولیت‌هاوفرآیندهاتعریف
.اطلاعاتیکپارچگیوکیفیتتضمین



امنیت اطلاعات :ISO 27001استاندارد 

ISO ازتی،امنیسیستم‌هایایجادباتامی‌کندکمکسازمان‌هابه27001
ریجلوگیاسنادنابودییاسرقتاطلاعات،افشایبامرتبطخطرات

.کنند



MoReqاستاندارد 

.دیجیتالاسنادذخیره‌سازیودسته‌بندینحوه

.داده‌هابهدسترسیواطلاعاتسریعبازیابی

.‌هاآناصالتتضمینوغیرمجازتغییراتبرابردراسنادازحفاظت

ی‌گیردمقراراستفادهمورداروپاییسازمان‌هایدربیشتراستاندارداین

.داردتمرکزدیجیتالبایگانیمدیریتبرو



مدیریت‌کیفیت :ISO 9001استاندارد‌

شاملکهارددتمرکزکیفیتمدیریتسیستمیکایجادبراستاندارداین

ISO.می‌شودنیزبایگانیمدیریت فرآیندهایکهمی‌کندتضمین9001

ه‌صورتباسنادوشونداجراکیفیترعایتباومنظمبه‌صورتبایگانی

.شوندنگهداریاعتمادقابلودقیق



اسناددسته‌بندیعلمی‌روش‌های

موضوعیدسته‌بندی-

تاریخیدسته‌بندی-

شماره‌گذاریدسته‌بندی-

روش‌هاترکیب-



استانداردکدگذاریاصول‌

یکنواختی‌و‌استانداردسازی-

سادگی‌و‌خوانایی-

و‌قابلیت‌توسعهانعطاف‌پذیری-

ترکیب‌اطلاعات‌کلیدی-

بین‌المللیاستفاده‌از‌استانداردهای‌-



اصول‌برچسب‌گذاری‌استاندارد

درج‌اطلاعات‌کلیدی-

طبقه‌بندیو‌رنگ‌بندی-

ثبات‌در‌طراحی-

محل‌نصب‌برچسب-

استفاده‌از‌ابزارهای‌دیجیتال-



اسناد‌بر‌اساس‌درجه‌اهمیت

محرمانه-

عمومی-

حساس-



با‌تشکر
از‌توجه‌شما
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