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گاهکلیه   اجرایی هایدست
 

ستناد به ماده ) اطلاعات،  یوزارت ارتباطات و فناور اراتیو اخت فی( قانون وظا4با ا
شورا5ماده ) سنامه  سا  یداخل نامهآیین( 3ماده ) "6"اطلاعات و بند  یفناور ییاجرا ی( ا

تولید اسوووناد و مدارل الکترونیکی و ل ود تدوین  سوووازییکسووواندر راسوووتای  و شوووورا،
ستورالعمل ساماندهی  یهاد سناد و مدارل گونهینالازد برای  صوبه  ،ا سه دوشماره م  جل

ستورالعمل اجرا»با عنوان  اطلاعات یفناور ییاجرا یشورا مدههف مند نظام تیریمد یید
سناد الکترون شده« یکیا شماره  یکه ط 22/07/1399 خیدر تار برگ ار مورخ  84460نامه 

س رئیس تائیدبه  24/07/1399 ست، دهیمحترد جمهور ر ماده و  هسیک مقدمه  شامل ا
 .شودیابلاغ م وستیبه شرح پتبصره  یک

اطلاعات  یفناور ییاجرا یشورا رخانهیاست؛ اصل مستندات مصوبه در دب ذکرشایان
 .شودیم ینگهدار

 
 
 

 محمد جواد آذری جهرمی
 
 
 

  رونوشت:

 -دفتر رئیس مجمع تشخیص مصلحت نظاد -دفتر رئیس قوه قضاییه -جمهوردفتر رئیس -دفتر مقاد معظم رهبری -
سازمان اداری و استخدامی کشور دیوان محاسبات  -کشور  وبودجهبرنامهسازمان  -جمهوررئیسدفتر معاون اول 

اداره کل قوانین -اداره کل قوانین مجلس شورای اسلامی -سازمان بازرسی کل کشور -دیوان عدالت اداری -کشور 
دبیرخانه شورای  -دبیرخانه شورای عالی فضای مجازی  -رسانی دولتدبیرخانه شورای اطلاع -و مقررات کشور

معاونت تدوین  – جمهورسیرئمعاون حقوقی  -روزنامه رسمی کشور -دفتر هیئت دولت -وری اطلاعات اجرایی فنا
 جمهورسیرئ و تنقیح قوانین معاون حقوقی

 شورای اجرایی فناوری اطلاعات محترد اعضای  -
 و دانشکده علمی کاربردی پست و مخابرات هاپژوهشگاهها، ها ، سازمانشرکت
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 دهم شورای اجرایی فناوری اطلاعات کشورهفمصوبات شماره دو جلسه 

 «یکیمند اسناد الکتروننظام تیریمد ییدستورالعمل اجرا »
 مقدمه

بر اساس پیشنهاد  22/7/1399شورای اجرایی فناوری اطلاعات در هفدهمین جلسه مورخ 
سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران، سازمان اداری و استخدامی کشور و سازمان فناوری اطلاعات 
ایران و در راستای اجرایی کردن مصوبه سیصد و سی و سومین جلسه شورای اسناد ملی ایران 

تولید اسناد و مدارل الکترونیکی و ل ود تدوین  یسازکسانیدر خصوص  6/5/97مورخ 
اسناد و مدارل و در راستای اجرای قانون اسناد  گونهنیالازد برای ساماندهی  یهادستورالعمل

( قانون مذکور 5و تبصره ماده یک و شرح وظایف شورا از ماده) 17/2/1349ملی ایران مصوب 
در خصوص اسناد  26/12/1388مورخ  260969/38951و با عنایت به بخشنامه شماره 

های یکی ج.ا.ا به انضماد فرادادهمند اسناد الکترونالکترونیکی؛ دستورالعمل اجرایی مدیریت نظاد
سازی نامه فنی پیادهضروری برای تولید، نگهداری و تعیین تکلیف اسناد و سوابق اداری، شیوه

 را تصویب نمود. آن

 تعاریف -1ماده 
ها و که حاوی اطلاعاتی در مورد فعالیت شودیم: به اسنادی اطلاق اسناد الکترونیکی

الکترونیکی دریافت، ایجاد، ویرایش،  یهارسانهی بوده و بر روی های اجرائهای دستگاهتصمیم
 شوند.تبادل و ذخیره می

برای توصیف هر سند مانند شناسه  یازموردنای عناصر دادههای اسناد الکترونیکی: فراداده
، موضوع، تاریخ، حقوق دسترسی، اطلاعات تعیین یدکنندهتولیکتا، دستگاه یا فرد 

سازمان اسناد ملی ایران(، و مانند آن است  یستأسقانون  5ماده  لف و بتکلیف)موضوع بند ا
 کنند. مند اسناد الکترونیکی را فراهم میکه امکان بازیابی، انتقال و نگهداری نظاد

های تعیین تکلیف مقادیر معین )مانند ردیف عنوانبههایی هستند که : دادههای پایهداده
های اسناد الکترونیکی بندی اسناد و ...( در سامانهاداری، انواع طبقهاسناد، اصطلاحات عمومی 
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 گیرند. قرار می مورداستفاده

بخشنامه شماره  5، موضوع ماده شودیمشمس نامیده  اختصاربهشناسه ملی سند که شمس: 
 سازمان اداری و استخدامی کشور. 15/12/1396مورخ  1739836

 یاستثنابه قانون مدیریت خدمات کشوری 5موضوع ماده  هایدستگاه :اجرایی یهادستگاه
 ( قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران .8های لایحه اصلاح ماده )دستگاه

 : سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران .سازمان

سناد )دریافت، سماد صول حاکم بر مدیریت ا ست که ا سناد الکترونیکی ا سامانه مدیریت ا  :
بندی، نگهداری و تعیین تکلیف، اشووواعه و تحویل و راهبری( را منطبق بر شوووناسوووایی، طبقه

 .کندبر روی اسناد الکترونیکی اعمال می ISO 16175استاندارد 

 اهداف -2ماده 
های ضروری تولید، نگهداری و تعیین تکلیف اسناد الکترونیکی و استانداردسازی فراداده -1

 های اجرایی کشور.دستگاههای مرتبط در آن در سامانه یریکارگبه
 های فایل مورد تأیید در تولید اسناد الکترونیکی.تعیین قالب -2

 اختصاص شناسه ملی سند)شمس( به تماد اسناد الکترونیکی کشور در زمان تولید. -3

اعمال مصوبات شورای اسناد ملی در خصوص امحاء یا انتقال اسناد الکترونیکی به سازمان  -4
 های اجرایی کشور.های دستگاهدر سامانه از زمان تولید این اسناد

تسهیل و تسریع فرایندهای مربوط به مدیریت اسناد الکترونیکی و تضمین اصالت و  -5
 .قبل از انتقال به آرشیو سازمان بلندمدتاعتبار اسناد الکترونیکی برای 

 های موضوع مصوبه:تکالیف دستگاه – 3ماده 
 سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران  -1

نامه فنی های ضروری اسناد الکترونیکی و شیوهاستاندارد فراداده یروزرسانبهتهیه و  1-1
های تعیین های اسناد الکترونیکی، ردیففایل های قالبسازی آن، اولویتپیاده

ماه پس از ابلاغ  5تا حداکثر  ها و راهنماهای کاربردی لازد،نامهتکلیف اسناد و شیوه
 این مصوبه.
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های استاندارد تولید اسناد الکترونیکی در سازی و استفاده از سامانهپیگیری پیاده 2-1

دولت الکترونیکی و سازمان  یریپذتعاملهای اجرایی با هماهنگی کارگروه دستگاه
 ماه پس از ابلاغ این مصوبه. 15اداری و استخدامی کشور، حداکثر تا 

های استاندارد تولید اسناد سماد و برقراری ارتباط برخط آن با سامانهایجاد و استقرار  3-1 
 ماه پس از ابلاغ این مصوبه. 18های اجرایی، حداکثر تا الکترونیکی در دستگاه

های اجرایی با های سازمانی دستگاههای رایانامهنامه استاندارد فرادادهتهیه شیوه 4-1 
اطات و فناوری اطلاعات و سازمان اداری و استخدامی کشور همکاری وزارت ارتب

 ماه پس از ابلاغ این مصوبه. 6حداکثر تا 
نامه استاندارد اسناد الکترونیکی با همکاری وزارت ارتباطات و فناوری ارائه گواهی 5-1

 سامانه. تولیدکنندهماه از تاریخ درخواست شرکت  1اطلاعات حداکثر ظرف مدت 
ماه  6حداکثر ظرف مدت آن  یروزرسانبهعمومی اداری و  نامهاصطلاحتهیه و تدوین  6-1

 پس از ابلاغ مصوبه.
 وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات -2

ها و بستر ارتباطی امن و پایدار برای تبادل اسناد فراهم نمودن زیرساخت 1-2
 های اجرایی و سازمان. الکترونیکی بین دستگاه

 هایسامانهبا سازمان جهت حصول اطمینان از رعایت معیارها و استاندارد همکاری  2-2
 های اجرایی.تولید اسناد الکترونیکی در دستگاه

 سازمان اداری و استخدامی کشور -3
استفاده در تدوین  منظوربههای اجرایی ارائه عناوین و شناسه خدمات دستگاه 1-3

 اداری عمومی و تخصصی. هاینامهاصطلاح
استفاده  منظوربهاعلاد شناسه یکتای پست سازمانی و شناسه یکتای واحد سازمانی  2-3

 های ضروری اسناد الکترونیکی .در ساختار شمس و فراداده

مرتبط با موضوع این مصوبه به پیشنهاد سازمان در ارزیابی  هایشاخصلحاظ نمودن  3-3
 اجرایی . هایدستگاهعملکرد سالیانه 

کلیه مصوبات مربوط به  نویسپیشبررسی پیشنهادات و تهیه و تدوین  دریافت و 3-4
 .هاآناسناد الکترونیکی با همکاری سازمان و پیگیری تصویب و ابلاغ 
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 و املاک کشور اسنادثبتسازمان  -4

 ارائه شناسه ملی اشخاص حقوقی برای استفاده در ساختار شمس . 1-4
 وزارت صنعت، معدن و تجارت: -5

 قرار و کاربردی شدن امضای الکترونیکی در کلیه تبادلات و اسناد .است 5-1
 های اجرایی دستگاه -6

نامه استاندارد اسناد الکترونیکی حداکثر ظرف های دارای گواهیاستفاده از سامانه 1-6
 از تاریخ ابلاغ این مصوبه . سال یکمدت 

های قبل از این مصوبه به سامانه یدشدهتولها و اسناد الکترونیکی انتقال داده 2-6
 پس از ابلاغ.  سال یکاستاندارد حداکثر ظرف مدت 

های لازد برای اجرای تکالیف این ماده را در کشور ه ینه وبودجهبرنامهسازمان  -1تبصره
 بینی نماید. های اجرایی پیشلایحه بودجه سنواتی دستگاه

( ISO 25964های استاندارد )نامهوهاختصاصی در چارچوب شی نامهاصطلاحتولید  3-6
 .با همکاری سازمان

 استفاده از شمس در تولید اسناد الکترونیکی. 4-6
اتصال به سماد برای تعیین تکلیف و انتقال اسناد الکترونیکی بر اساس قانون اسناد  5-6

های خود پس از استانداردسازی، های پایه در سامانهداده یروزرسانبهملی ایران و 
 ماه پس از ابلاغ مصوبه. 24حداکثر ظرف مدت 

های تولید اسناد الکترونیکی، استفاده از گواهی امضای الکترونیکی در کلیه سامانه 6-6
 ماه پس از ابلاغ مصوبه. 12حداکثر ظرف مدت 
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