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و  الڪترونيڪي  اسناد  مديريت  دربارۀ  بحثـے  حاضر،  مقـالۀ

سامانه هاى موجود در اين حوزه است و به صورت پيش در آمد، 
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�ايد و از آن ميان مى توان رابطۀ ب� فعاليت هاى كارى در 

هر سازمان، تعريف پيشينه، پيشينه هاى دولتے، تعريف رديف 
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بهنــاز زرين ڪلكى۱

۱.ڪارشناس حقوق قضائے سازمان

اسناد و كتابخانۀ ملے ايران.

 zarinkalki@yahoo.com 

 International Council of .2

Archives

"An information system .3 

developed for the purpose of 

storing and retrieving records, 

organized to control the 

specific functions of creating , 

storing , and accessing records 

, to safeguard their authenticity 

and reliability ", :International 

Council of Archives , Com-

mittee on Electronic Records 

,Guide for Managing Electronic 

Records from an Archival 

perspective. Paris , 1997.

ســـازمان هاى دولتـــى و
 اسنـاد الڪترونيڪے

مقدمه
ضبط اطلاعات از فعاليت هاي اداري هر مجموعه، از نيازمندي هاي بديهي است كه هر 
سازمان دولتي و غير دولتي، در راستاي انجام وظايف خود، بر عهده دارد. سازمان ها، با 
توليد، حفظ و نگهداشت پرونده ها، صحت فرايندهاي انجام شده را به داوري مي گذارند.

سازمان ها، براي  دولت ها منابع با ارزشي هستند، ارزش اين منابع، در اطلاعاتي 
است كه داخل پرونده هاي اداري بايگاني شده اند. محاسبه و ارزيابي عملكرد هر سازمان، 
با بررسي محتواي همين پرونده ها امكان پذير خواهد بود. از اين روي پرونده  ها بايد 
به گونه اي بهينه مديريت شوند تا در بزنگاه ها به كار آيند. بنابر اين، هر سازماني نيازمند 
سامانة مديريت و نگهداري اسناد است. اما نكتة اصلي، انتخاب سامانه اي كارا با قابليت 
پاسخگوئي به نيازهاي عملياتي- اجرائي دستگاه ها يا سازمان هاست. در نتيجه، لازم است 
نرم افزار "سامانة مديريت و نگهداري اسناد" هر سازمان، مطابق با شرايط و روابط سازماني 

و چرخة كاري همان سازمان طراحي شود.
شوراي جهاني آرشيو (ايكا)2 ، سامانة نگهداري اسناد را اين چنين تعريف كرده است: 
" سامانه اي اطلاعاتي كه براي مقاصدي نظير ذخيره سازي و بازيابي اسناد، طراحي شده و 
براي نظارت بر فرايندهاي مشخصي نظير توليد، ذخيره سازي و دسترسي به اسناد با حفظ 

اصالت و قابليت استنادي آن ها، ساماندهي گرديده است” 3 .
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فعاليت هاى ڪارى در سازمان ها:
همان طور كه در نمودار1 الف-1 ديده مي شود، قانون و مقررات، براي پيشبرد امور، يك 
رشته از فعاليت ها را ترسيم و در راستاي به فعليت رساندن اين فعاليت ها، صلاحيت 
مجري را نيز تعيين مي كند. سپس اشخاص، به موجب صلاحيت قانوني، وظيفه هائي 
را به عهده مي گيرند و در راستاي انجام آن وظيفه ها، فعاليت هائي انجام مي دهند كه اين 
فعاليت ها در پيشينه هائي ثبت و ضبط مي گردد. در چرخه اي  همين پيشينه ها، موقعيت هائي  
براي اجراي محتواي قانون پيش مي آورند. به اين ترتيب چرخه ها تكرار شده و حيات 
اداري شكل مي گيرد ، اشخاص پيشينه ها را پديد مي آورند، از آن ها استفاده مي كنند و براي 
بهره گيري بهينه، آن ها را مديريت مي كنند تا بتوانند موقعيت مناسبي براي اجراي قانون و 
مقررات فراهم آورند و اين چرخه، تداوم حيات اجتماعي را به شكل قانوني رقم مي زند. 

با مديريت پيشينه ها، فعاليت ها، منطقي  تر، سريع تر ، آسان تر و دقيق تر انجام مي شود.

  
الف -۱

�ودار

پيشينه
براي تبيين مفهوم پيشينه، لازم است به روابط ميان منابع اشاره شود. در دنياي الكترونيك، 
دربارة داده، اطلاعات، مدرك و سابقه، بسيار شنيده ايم. اما آنچه در تعيين اين مفاهيم نقش 
دارد، رابطة منطقي ميان آن هاست. از اين روي، كارگروه دانشنامة آرشيو2 ، اقدام به تبيين 
رابطـة منطقـي ميان اصطلاح هـاي ياد شده كرد كه در نمـودار الف- 2 آورده مي شود. 

1.APPENDIX 9 TO THE 
MoReq2 SPECIFICATION: 
METADATA MODEL)http://
ec.europa.eu/transparency/
archival_policy/moreq/doc/
moreq2_spec_app9.pdf)

آرشيوى، اصطلاحات   ۲.كارگروه 
است كه در نيمۀ سال ۱۳۸۸  كارگروهى 
 فعاليت خود را در معاونت اسناد
 سازمان اسناد و كتابخانۀ ملى براى
 ايجاد مفاهيمى واحد از الفاظى كه در
 فعاليت هاى آرشيوى به كار مي رود،
 شروع كرد و طى جلساتى به تبي�
 تعاريفى از داده، اطلاعات، مدرك،
 سابقه، سند، آرشيو و... گرديد. اعضاى
 اصلى اين كارگروه عبارت اند از: عطا
 احمدى، غلامرضا عزيزى، موسى رضا
  دهقانى، على سورى، محسن روستائى،
 بهناز زرين كلكى، نسرين نگاهبان و
فريبا فرزام
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همان طور كه در نمودار آمده است، داده ها به دو دسته پردازش نشده و پردازش شده تقسيم 
شده است كه داده پردازش شده، دايرة اطلاعات را تشكيل مي دهد، در واقع اطلاعات همان 
داده هاي پردازش شده است،به همين ترتيب دواير بعدي شكل مي گيرد يعني اطلاعات به 
مستند و غير مستند تقسيم شده و اطلاعات مستند، دايره مدرك را بوجود مي آورد و مدرك 
به اداري و غير اداري بخش مي گردد و مدرك اداري، دايره سابقه(پيشينه) را شكل مي دهد 

و در انتها سابقة(پيشينة) با ارزش نگهداري دائم، سند ناميده مي شود.

  
الف -۲ (روابط منــطقى ب� منـابع)

�ودار

اسناد الڪترونيڪے
نگهداري3  و  منتقل2   ، توليد1  رايانه اي  روش  به  كه  است  اسنادي  الكترونيكي،  اسناد 
شده اند. اين  گونه سندها، ممكن است از آغاز به شيوة الكترونيكي4 ايجاد شده باشند و يا 
بعداً از شكل اصلي خود به فرم الكترونيكي در آمده باشند ( مانند اسكن از پرونده هاي 

كاغذي5 ).
معمولاً كاربران، اطلاعات الكترونيكي را در خلال كارهاي روزانه توليد مي نمايند، 
به كار مي بندند و مديريت مي كنند؛ مثل زماني كه براي ارسال پيام نگار(ايميل)، از رايانه 
بهره مي گيرند يا براي ايجاد صفحه گستر ، توليد صفحات وب، مديريت پايگاه داده ها و 
پديد آوردن ديگر مواد الكترونيكي، از رايانه بهره برداري مي شود . سازمان هاي دولتي، با 
اطلاعاتي سروكار دارند كه معمولاً به عنوان اسناد رسمي دولتي قلمداد مي گردند. ممكن 

created.1
  communicated.2

    maintained.3
   born digital.4

   National Archives of .5
Australia, Digital recordkeep-
ing, Guidelines for Creating, 

Managing and Preserving 
Digital records, Exposure Draft 

May 2004. http://www.ter-
ritoryrecords.act.gov.au/__data/

assets/pdf_file/0003/125463/
Guideline_No6_

-_Digital_Records.pdf
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است در حال حاضر سازمان ها خط  مشي خاصي براي مديريت اسناد كاغذي خود داشته 
باشند اما با گسترش و اهميت يافتن اسناد الكترونيكي، در زمينة تدوين خط مشي مديريت 

سوابق(پيشينه هاي) الكترونيكي نيز، بايد گام بردارند.
در آغاز تدوين خط مشي براي مديريت سوابق(پيشينه هاي) الكترونيكي پرسش هاي 
فراواني وجود دارد كه بايد به آن ها پاسخ گفت. براي نمونه، سؤال هائي نظير پرسش  هاي 

زير وجود دارد:
1.چه قانوني در اسناد الكترونيكي كاربرد دارد و به عبارتي، قوانين حاكم بر اسناد 

الكترونيكي، كدام اند؟ 
2. چطور مي توان از اسناد الكترونيكي استفاده كرد و چطور مي توان در عين حالي 
كه از دسترس پذيري اسناد عمومي مطمئن بود ، از اسناد غير عمومي حمايت كرد و از 

امنيت آن ها مطمئن شد؟
3. چه كسي، مسئول تدوين خط مشي مديريت اسناد الكترونيكي است؟

4. چطور پرونده هاي الكترونيكي را امحا كنيم، آيا در اسناد الكترونيكي روند امحا 
جائي دارد؟

5. آيا ، بايد اسناد الكترونيكي خود را جدا از  اسناد كاغذي مديريت كنيم؟
6. چگونه از اطلاعات موجود در اسناد الكترونيكي آگاهي يابيم؟

7. آيا روگرفت(كپي) اسناد الكترونيكي به جاي اصل ،  قابل قبول است؟
8. آيا اسناد الكترونيكي، داراي همان مشخصه هاي قانوني اسناد كاغذي است؟

پاسخ اين سؤال ها، در بدو امر بايد روشن گردد و همچنين تعريف مشخصي از 
مفاهيم زير وجود داشته باشد تا در تدوين خط مشي مديريت اسناد الكترونيكي، با آگاهي 

و درايت هر چه تمام تر، قدم هاي استواري برداشته شود. اين مفاهيم عبارتند از:
 خط مشي مديريت اسناد الكترونيكي1 ؛ حفظ و نگهداري طولاني مدت2 ؛ فراداده ها3 ؛  
نامگذاري فايل ها4 ؛ قالب فايل ها5 ؛ امكانات ذخيره سازي فيزيكي و طرز كار6 ؛ رسانه هاي 
رقمي7 ؛ سامانه هاي مديريت مدارك الكترونيكي8 ؛ تصويرهاي رقمي9 ؛ مديريت پست 

الكترونيكي10 ؛ مديريت محتواي وبي11 ؛ امضاي رقمي و الكترونيكي12 . 
در اين مقاله به سه مورد اول اشاره خواهد شد.

۱.خط مشے مديريت اسناد الڪترونيڪى۱۳ 
ورود به عصر اطلاعات، به معني آن است كه اكنون تاريخ ما اغلب در شكل الكترونيكي 
ثبت و ضبط مي شود . فعاليت سازماني دستگاه هاي دولتي و وابسته به دولت نيز از جملة 

1. Electronic Records Man-
agement Strategy 

2. Long-Term Preservation

3. Metadata
4. File naming
5 . File formats

6 . Storage Facilities and 
Procedures

7. Digital Media

8. Electronic Document 
Management Systems

9. Digital Imaging

10. E-mail Management

11. Web Content Manage-
ment

12. Electronic and Digital 
Signatures 

13.  .Electronic Records Man-
agement Strategy 
- http://www.mnhs.org/
preserve/records/electroni-
crecords/docs_pdfs/erms.pdf
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اين موارد است. به همين دليل، تدوين خط مشي كلي براي مديريت اسناد الكترونيكي، 
نه تنها لازم، بلكه از نيازمندي هاي بديهي است. خط مشي مديريت اسناد الكترونيكي 
سازمان هاي دولتي و وابسته به دولت، همان طور كه بازتابندة عملكرد مديريتي مطلوب و 
انتخاب هاي فناورانة آن هاست ، با مقررات نيز بايد تطبيق داشته باشد . آن طور كه به نظر 
مي رسد، يكپارچگي خط مشي، به ارتباط ميان مديريت اسناد و عملكرد آن بستگي دارد 
و نيز، از طريق خط مشي بايد نسبت به روش اجراي مديريت اسناد اطمينان حاصل آيد؛ 
به نحوي كه كارهاي روزانه را حمايت نمايد و نيازهاي عملكردي دراز مدت را تأمين كند 

و در عين حال مقتضيات قانوني را مد نظر داشته باشد.
زماني كه به تدوين خط مشي مديريت اسناد الكترونيكي پرداخته مي شود، بايد در 

سياست گذاري، آميزه اي از موارد زير را در نظر داشت:
• چارچوب قانوني كه در سازمان به كار مي رود؛

• تمام مواردي كه بايگانان نياز داشته و در نظر دارند (منظور از بايگان ها در اين مقاله، 
ايجاد كنندگان سند، كارمندان فناوري اطلاعات وكارمندان مديريت اسناد مي باشد)؛

• تمام مواردي كه مرتبط با اسناد الكترونيكي است؛
• مديريت مطلوب چرخه ها و فناوري ملاحظه شود؛

• نيازهاي دسترسي و ذخيره سازي دراز مدت ( هردو جنبة قانوني و عملكردي) در 
نظر گرفته شود.

همان گونه كه خط مشي مديريت اسناد الكترونيكي شكل مي گيرد، نياز است با 
مفاهيم زير آشنا شد:

 
اجزا و عناصر تشكيل دهندة سند الكترونيكي؛ زنجيرة اسناد؛ اهداف تعيين تكليف 
دراز مدت؛ اهداف مديريت اسناد؛ جدول هاي عمومي تعيين تكليف سوابق. در اينجا به 

سه مورد آن اشاره مي شود. 

۱-۱. اجزا و عناصر تشكيل دهندۀ سند الڪترونيڪى
• محتوا: اطلاعات واقعي سند كه فعاليت دولتي را ثبت كرده است.

• زمينه: اطلاعاتي كه نشان مي دهد سند، چگونه با فعاليت سازمان و همچنين با ديگر 
اسناد مرتبط است.

• ساختار: نويسه هاي فني سند( مثل قالب فايل، سازماندهي داده ها، نمايش ظاهري 
hyperlinks.1   صفحه، هايپرلينك ها1 ، سربرگ و پي نوشت) است.
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۲-۱. زنجÉۀ اسناد۱ 
بر مبناي نيازهاي قانوني، خط مشي موفق مديريت اسناد در درازمدت، بر روند  مديريت 
اسناد تأثير گذار است.محتواي زنجيرة اسناد، نه در مراحل جداگانه بلكه در برهه هاي 
گوناگون از حيات سند، نشانگر ديد بايگان هاي مختلف در ايجاد، كاربرد، مديريت و 
نگهداري اسناد است. مفاهيم پيوسته در محتواي اسناد، سند را در مراحل مختلف مي 
شناساند. در هر حال، اين مراحل نقاط ارجاع هستند و به عنوان كاركردهاي جدا از هم 
محسوب نمي شوند. به عبارت ديگر، سند داراي يك هويت همساز و سازمند(ارگانيك) 
است و بيهوده و به آساني پديد نيامده و براحتي به مدير اسناد براي ذخيره سازي كوتاه مدت 
سپرده نگرديده و سپس بسادگي در اختيار آرشيودار براي نگهداري طولاني مدت قرار 
نگرفته است.در عوض، فعاليت هاي هر شخصي در هر زنجيره، بر فعاليت هاي ديگران 
اثر گذار بوده است. بنابر اين، مسئوليت و نقش آن ها نيز بايد به صورت هماهنگ و متناسب 

رقم بخورد و به صورت خودگردان ساماندهي نشود. 
مفاهيم پيوسته2 ، چهار فعاليتي را كه در حيات سند رخ مي دهد، خلاصه مي كند. 

اين مفهوم ها، عبارت اند از:
• شناسائي: تعيين چيزهائي كه سند را تشكيل مي دهند؛

• كنترل غير فيزيكي(فكري)3 : تصميم هاي مربوط به اسناد را به وجود مي آورد.
• قيود دسترسي: كاربر را كمك مي كند تا به اسناد دسترسي داشته باشد.

• كنترل فيزيكي:  مكان و قالب اسناد را به وجود مي آورد.
افرادي كه مرتبط با اسناد هستند، يكي از فعاليت هاي فوق يا همة آن ها را اجرا 
مي كنند. براي مثال، توليد كنندة سند، مدير اسناد و آرشيودار، مديريت فيزيكي اسناد را انجام 
مي دهند. بنابر اين همة اين ها، مي بايد در ايجاد خط مشي فراگير و مناسب براي مديريت 

اسناد الكترونيكي، مشاركت ورزند.

۳-۱. اهداف نگهدارى بلند مدت
دو هدف با ارزش و غالباً سازگار براي نگهداري اسناد به طور طولاني مدت وجود دارد:

• تبديل4 : وقتي سند تبديل مي شود، قالب فايلي آن تغيير مي كند. اغلب در استاندارد 
يا قالب  آزاد5 ، تبديل براي استقلال از نرم افزار اسناد صورت مي پذيرد. براي مثال، اسناد 
توليد شده در WordPerfect را، مي توان در قالب (RTF) يا Microso� Word ذخيره سازي 
كرد (براي تبديل، لازم است سازمان اسناد وكتابخانة ملي جمهوري اسلامي ايران، 

شيوه نامه اي به نام "راهنماي قالب فايل"، براي بهره گيري سازمان ها تدوين نمايد).

1. Records continuum
2. continuum concept
3. Intellectual control
4. conversion
5. open format
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۱۰۷

• انتقال يا كوچاندن1 : وقتي سندي كوچانده  مي شود، در واقع به پايگاه رايانه اي ، 
رسانة ذخيره سازي يا قالب فيزيكي انتقال يافته است. براي مثال، اگر لازم باشد اسناد 
از نوار مغناطيسي- كه دوام كم تري به جهت فساد پذيري دارد- انتقال يابد، طبيعتاً بايد 

به لوح فشرده منتقل شود تا از دسترس پذيري آن  اطمينان حاصل آيد. 
همان طور كه انتقال و تبديل مورد بررسي قرار مي گيرد، دربارة اين كه كدام رسانه هم 
براي نگهداري طولاني مدت مناسب تر است، مي بايد بررسي شود. زيرا ممكن است گاهي 
معلوم شود كه رسانه هاي غيررقمي مانند كاغذ يا ريزفيلم، بهترين انتخاب است يا گاهي 
هدف هاي چند سويه در ميان باشد مثل اين كه همة فايل ها به قالب آزادي تبديل شده باشند 

و به پايگاه واحدي و رسانة ذخيره سازي خاصي انتقال يابند.
حالا كه با برخي مفاهيم كليدي در مديريت اسناد الكترونيكي آشنائي حاصل شد، 

مشي تدوين مديريت، بهره جست.  توان از سؤالات زير به عنوان خط  مي 

سؤالات قابل بحث
• سازمان، با چه موضوع قانوني روبه روست؟ چه كسي، نيازمند دسترسي به اسناد 
سازمان است (عموم مردم يا سازمان هاي دولتي ديگر)؟ آيا اطلاعاتي هست كه بايد در 
دسترس عموم قرار گيرد؟ آيا اطلاعاتي هست كه نبايد عمومي شود و طبق طبقه بندي 
خاص نبايد براي عموم باز باشد( مثل شماره هاي امنيتي- اجتماعي و اسناد طبقه بندي 

شده)؟
• آيا تنها يك جدول زماني عمومي تعيين  تكليف وجود دارد يا تصويب جدول هاي  
زماني گوناگون براي سازمان هاي مشخص نياز است كه بايد از قسمت توصيف اسناد 

جويا شد؟
• نقش گروه ها و افراد در سازمان، براي اطمينان از مشاركت در چرخه ها چيست؟ 
اسناد  كه  افرادي  ميان  در  را  مشاركت  و  ارتباطات  مناسب،  طرح  مي توان  چطور 
الكترونيكي توليد و استفاده مي كنند، ايجاد كرد؟ چه سطح كنترلي را افراد و گروه ها 

بايد داشته باشند؟
• آيا  مي توان با سازمان هاي دولتي ديگر، براي صرفه جوئي در وقت، هزينه و ساده و 

مؤثر كردن روند، همكاري كرد؟
• چه كاري را مي توان معين كرد و در موقعيت خود به كار بست؟

• چرخة حيات براي داده هاي هر سازمان، چيست؟چه موقعي بايد اسناد را دريافت 
Migration.1 كرد؟ چطور مي توان زنجيرة اسنادمان را توصيف كنيم؟ در كدام مرحله از زنجيره، 
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۱۰۸

نياز است اسناد به طور فعال مديريت شوند؟آيا سودي در تدوين الگوئي از كاركرد 
چرخه براي كمك در اين بحث وجود دارد؟

•  چطور از دسترس پذيري و حفاظت بلند مدت، اطمينان حاصل مي شود؟
• انتخاب، براي نگهداري بلند مدت چه خواهد بود؟منافع هر انتخاب، چيست؟ چطور 
بودجة سازمان چقدر  انتخاب ها در موقعيت خاص،كار خواهند كرد؟  از  هر يك 

است؟
• سازمان، چه منابع فني دارد؟ چه مقدار از چرخة انتخابي را مي توان خودكار كرد يا 

بايد خودكار باشد؟
• چه نوعي از چرخة ارزشيابي براي تعيين اين كه چه اسنادي را نگهداري كنيم، مورد 
استفاده قرار خواهد گرفت؟ چطور اطمينان حاصل مي شود كه اين چرخه، همة اسنادي 

را كه قانون معين كرده، مشخص مي كند؟
با سياست و  تا مطمئن شويم كه همه،  براي كارمندان لازم است  چه آموزشي   •

چرخه هاي جديد موافق شده اند؟
• چه عناصري از اسناد الكترونيكي لازم است حفظ شود ( مثل محتواي متن فقط، ظاهر 

گرافيكي، تعاملي بودن)؟
• چه فراداده هائي براي جمع آوري و حفظ، لازم داريم؟

۲. حفظ و نگهدارى طولانى  مدت ۱ 
سازمان در طي فعاليت هاي متداول خود، هزاران هزار سند الكترونيكي پديد مي آورد، از 
پيام نگار(ايميل) تا صفحات وب و تراكنش هاي پيچيدة دولت الكترونيكي. اغلب آن ها 
فقط طي مدت كوتاهي مفيد هستند، اما برخي از آن ها لازم است به طور دائم حفظ شوند.
براي آن دسته از اسناد -كه بايد هميشه نگهداري شوند- ضروري است كه طرح تحليلي 
حساب شده2 و نيز طرح ثبت و ضبط مناسب3 تدوين شود تا قابل قبول و مفيد باقي بمانند. 
 ، eXtensible Markup Language ابزارهائي نظير انتقال دهنده4 ، تبديل كننده5 ، فراداده ها و
نه تنها در نگهداري اسناد كمك خواهد كرد، بلكه در شناخت ارزش كامل آن ها نيز مفيد 

خواهد بود.
كند.  مي  معين  را  فني  اطلاعات  در  سرمايه گذاري  سازمان،  هر  اطلاعات  ارزش 
بكند،  فراوان  افزار هزينة  افزار و سخت  نرم  ندارد كه  سازماني در زمينة  دليلي  هيچ 
در حالي كه نمي تواند از اطلاعات با ارزش مورد استفاده اش-كه توليد، تبادل و ذخيره 
مي شوند- محافظت نمايد. در كوتاه مدت مشكلي به وجود نمي آيد، اما در طول زمان 

1.Long-Term Preserva-
tion http://www.mnhs.org/
preserve/records/electroni-
crecords/docs_pdfs/erpre-
serve.pdf- 

2. well-considered plan
3. well-documented plan
4. migration 
5. conversion
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۱۰۹

مشكل ساز خواهد بود. تغييرات فني نرم افزاري و سخت افزاري قطعي است و سازمان ها، 
انتخاب هاي سختي روبه رو خواهند بود. چالش در اين است كه اطلاعات مفيد و  با 
پذيرفتني به روش مؤثر و باصرفه، حفظ شوند. هر طرح حفظ و نگهداري - كه  براي 
اسناد الكترونيكي تدوين مي شود - بايد تغييرات سخت افزاري و نرم افزاري ، محدوديت 
ظرفيت ذخيره سازي در رسانه ها و گنجايش ارزشي اطلاعات را محاسبه نمايد و در نظر 

بگيرد. در تدوين برنامه، لازم است با موارد زير آشنا باشيم:
تحليل نيازها، انتخاب هاي ذخيره سازي فيزيكي،  انتخاب هاي قالب فايلي، فنون نگهداري 

رقمي و دولت الكترونيكي و همكاران. در اين قسمت به دو مورد آن اشاره مي شود.

۱-۲. تحليل نيازها
در قدم نخست از تدوين طرح نگهداري، بايد تحليلي از نيازها انجام شود تا به عنوان 
رهنمود در تصميم گيري ها كمك كند. در حالي كه پيچيدگي تحليل، از موقعيتي به موقعيت 
ديگر متفاوت خواهد بود، مفاهيم پايه اي زير، هميشه بايد مد نظر باشد. اول ، لازم است 
ارزش اطلاعات دانسته شود. ارزش اطلاعات ، ارزش گذاري فني را در كوتاه مدت و 
بلند مدت توجيه مي  كند. اطلاعات، مهم ترين دارائي هر سازمان است. اما همة اطلاعات 

يكسان توليد نمي شوند، برخي ارزش بيش تري از ديگري دارد.
برخي اطلاعات به عنوان سند، داراي خصوصيت استشهادي و قانوني است و بايد 
مورد توجه خاص قرار گيرند. اغلب اطلاعاتي كه بايد نگهداري كرد، از ديدگاه سازمان 
مهم شمرده مي شوند يا به طور فزاينده اي براي فعاليت ديگر سازمان ها مهم خواهد بود. 
همان طور كه دولت الكترونيكي پيچيده تر و بالنده  تر مي شود، انتظار  مي رود سازمان هاي 
بيش تر و بيش تري در  قالب و طرح فني كار كنند و اطلاعاتي را كه توليد مي كنند، به 

اشتراك بگذارند.
در وجه عملي شناخت ارزش اسناد، تعيين نيازهاي نگهداري آن ها مشخص مي 
شود. چه مدت واقعاً لازم است كه اسناد نگهداري شوند؟ چرا بايد نگهداري شوند؟ آيا 
آن ها را بايد در قالب الكترونيكي نگه داشت يا روش ديگر و انتخاب اقتصادي تري براي 
ذخيره سازي بلندمدت وجود دارد؟ براي مثال، سند متني، ممكن است چاپ شود و به 
عنوان سند كاغذي بدون از دست دادن هيچ ارزشي نگهداري شود. در مقابل، چاپ كردن 

صفحة وب، يعني از دست دادن اطلاعات و عملكرد مشخصي از هر فعاليت!
همچنين، بسيار مهم است كه معلوم شود قانون، دسترسي به داده هاي مشخصي از 
اسناد را محدودكرده است يا خير؟ اگر نياز بود، براي اطمينان از ذخيره سازي بلندمدت و 
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سياست هاي دسترسي، دليل اين قيد و بندها ذكر شود.
محدوديت حاكم بر دسترسي و استفاده از اسناد، تعيين خواهدكرد كه چه انتخاب هائي 
براي نگهداري اسناد مناسب تراست و فراداده هائي را القا خواهد كرد كه در تمام مدت 
همراه با سند بايد توليد و ذخيره سازي شوند. فراداده ها، داده براي داده هستند و اجازة 
مديريت، بازيابي و ارزشيابي اطلاعات را  فراهم مي كند. وقتي همة موارد مهم براي 
نگهداشت بلندمدت داده ها فراهم شد، فراداده ها مشخصات فزون تري را ارائه مي كنند و 
موجب مي شوند تا ساختار و محتواي صحيح اطلاعات اشتراك گذاشته را، ديگران بهتر 

بفهمند، و در نتيجه بيش ترين بهره را از آن ها ببرند.

۲-۲. انتخاب هاى ذخÉه سازى فيزيڪے
همان طور كه ملاحظه شد، انتخاب بهترين ذخيره سازي براي موقعيت هر سازمان، بسته به 
نيازهاي دسترسي به اسنادآن است. در اين جا به صورت ابتدائي، چهار گزينه موجود است:

• ذخيره سازي برخط1 : اسناد را بر روي خدمتگر يا گردانندة سخت نگه مي دارند و براي 
استفاده از طريق شبكه، فوراً موجود خواهد بود. اين روش، براي اسنادي مناسب است 

كه بايد به تناوب مورد استفاده قرار گيرند.
• ذخيره سازي ميان خط2 : اسناد را در رسانه اي مثل ديسك هاي نوري، در يك جعبه 
يا نوار در كتابخانه هاي خودكار- كه به شبكه متصل اند - ذخيره مي كنند. زيرا سرعت 
بازيابي در اين روش، كندتر از سرعت بازيابي به روش برخط است. اين گزينه، بيش تر 

براي اسنادي مناسب است كه هر از گاهي در دسترس قرار مي گيرند.
• ذخيره سازي خط خاموش3 : اسناد را بر روي رسانة حذف شو ذخيره مي كنند. اين گونه 
سندها را، بايد به صورت دستي بازيابي كرد. اين روش، براي دسترسي كند  است و بايد 

براي اسنادي به كار رود كه كم تر مورد مراجعه قرار مي گيرند.
• ذخيره سازي بر روي كاغذ يا ريزفيلم: ذخيره سازي اسناد از طريق چاپ بر روي 
كاغذهاي باكيفيت آرشيوي يا به صورت ريزفيلم در آوردن آن ها، تا زماني كه اسناد به طور 

كامل  شامل همة مفاهيم و فراداده هاي خود باشند، راهكار پذيرفته اي خواهد بود.
اگر ذخيره سازي ميان خط يا خاموش گزينة مناسب پيشنهاد گردد، نياز است تا بررسي 
شود چه رسانه اي براي ذخيره سازي مناسب تر خواهد بود. بايد كار را با تحليل كردن بخشي 
از اسناد ذخيره شدة كنوني همراه با اندازة فايل ها وهمة فراداده هاي همراهشان، شروع كرد. 

همچنين، مقتضيات امنيتي مثل مشاهده، استفاده و تعيين محدوديت ها نيز، محاسبه شود.
رسانه هاي مختلف، ويژگي ذخيره سازي مختلفي دارند؛ براي مثال ديسك هاي CD-R و 

1. Online
2. Nearline
3. OÒine

ى
ـــ

لك
ن ك

ري
ز ز

ــا
نــ

به

Archive of SID

www.SID.ir

www.SID.ir


۱۱۱

DVD-R و DVD+R ، داده ها را فقط يك بار ثبت مي كنند و به اين ترتيب، به رسانه هاي "فقط 

قابل خواندن" 1 تبديل مي گردند. و همين امر، موجب مي شود تا از دستبردهاي عمدي و 
غير عمدي جلوگيري شود.  CD-RW، DVD-RW، DVD+RW و DVD-RAM ، ديسك هائي 
هستندكه چندين بار نوشته مي شوند، اگرچه عمرشان كم تر است و احتمال خطر از دست 
دادن يا تغيير محتوا در آن ها وجود دارد. در CDها، به  طور كلي مي توان تا 700 مگا بايت داده 
ذخيره كرد، در حالي كه در DVDها چندين گيگابايت ذخيره مي شود. نوارهاي مغناطيسي، 
معارض ديسك هاي نوري هستند با ظرفيتي بالغ بر چندين گيگا بايت و سرعت بازيابي 
كندتر و دسترسي ترتيبي؛ و در نوارهاي مغناطيسي دسترسي اتفاقي وجود ندارد. نوارها، 

اغلب براي ذخيره سازي به روش خاموش و به عنوان نسخة پشتيبان استفاده مي شوند.
• عمر مفيد نيز، بسته به نوع رسانه است. براي ذخيره سازي مطلوب و استفادة مقيد، 
ديسك هاي نوري و نوارهاي مغناطيسي، عموماً خدمات مطمئني بين 5 تا 20 سال 
خواهند داد. براي ذخيره سازي در حالت معمول، در هر حال انتظار عمر مفيد شايد 

به طور مشخص كوتاه تر باشد. 

۳. فراداده ها ۲
معنا مي كنند. اما مفيدترين تعريف براي آن، "  با "داده براي داده"  فراداده ها را، معمولاً 
اطلاعات ساختار يافته براي هر منبع" است. فراداده، دست كاربران را باز مي گذارد تا داده ها 

را ارزيابي و مكان يابي كنند.
ايزو ،15489 فراداده هاي نگهداري اسناد را چنين تعريف كرده است3 :

• داده اي كه شكل(زمينه) ، محتوا و ساختار اسناد و مديريت آن ها را در ظرف زمان 
شرح مي دهد. 

آرشيو ملي استراليا، فراداده هاي نگهداري اسناد را شرح بيش تري به اين مضمون 
داده است4 :

• اطلاعات سازمان يافته و يا نيمه سازمان يافته اي كه توليد، مديريت و استفاده از اسناد را 
در ظرف زماني و محدودة مكاني، ممكن مي سازد.

• فرادادة نگهداري اسناد، براي شناسائي، اعتبار و سازماندهي اسناد و مردم ، چرخه ها و 
سامانه  هائي كاربرد دارد كه اسناد را توليد، مديريت و نگهداري مي كنند و مورد استفاده 

قرار مي دهند. 
گرچه خود لغت "فراداده" به نظر جديد و امروزي مي آيد، اما تفسير محتواي آن چنين 
نيست. هر كس كه تجربه اي از جستجوهاي ناموفق موتور هاي جستجوي اينترنتي داشته 

  read-only.1

   Metadata.2
 http://www.mnhs.org/preserve/

records/electronicrecords/
docs_pdfs/ermetadata.pdf

 ISO 15489.1:2002, ‘Records.3 
Management – Part 1: General 

(ISO 15489, 
defines recordkeeping

metadata as: 
•Data describing context, 

content and structure of records 
and their management through 

time)

Archival Science,.4
 vol. 1, no. 3, 2001
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باشد، ارزش فراداده هاي دقيق، درست و مفيد را بخوبي دريافته است. زيرا اطلاعات در 
قالب الكترونيكي فقط از طريق استخدام واسطه هاي سخت افزاري و نرم افزاري خوانا 
مي شود. نقش فراداده در اطلاعات فني، از نظر مبنائي بسيار مهم است. فراداده ها به عنوان 
ابزارهاي اساسي در هر سامانه ( با توجه به حجم اطلاعاتي ،كارائي و هزينه هائي كه آن 
سامانه دربردارد)، براي اثربخشي و كارائي بالا، كاربرد دارد و در بهبود بهره وري مؤثر 
است. هر عملي كه بخواهد به منظور صيانت از اطلاعات انجام شود (مثل حفظ وثوق، 
ارائه به عنوان دليل، ايجاد دسترسي عمومي، انتشار آن، مشاركت گذاري، حفظ و نگهداري 
و امحاي آن) فقط وقتي امكان پذير است كه بتوان مطابق با توصيفي كه فراداده ها ارائه 
كرده اند، آن ها را فهميد و به آن ها اعتماد كرد. استفادة مؤثر از فراداده، به معني آن است كه 
استانداردهاي مناسب را يافت و براي انجام امور به كار بست. بايد توجه داشت كه اجزاي 
اولية فراداده، داراي قالب ساختاريافته و واژگان كنترل شده اي است كه باهم توصيف دقيق، 

مختصر و قابل دركي از محتوا، موقعيت و ارزش موجود، ايجاد مي كنند.

كاركردهاى فراداده ها
سازمان هاي دولتي، به طور معمول از فراداده ها براي كاركردهاي مختلف بهره مي جويند، اما 

استفاده هاي اوليه و اصلي آن ها در موارد زير است:
- به دلايل قانوني و مقررات موضوعه (مثل عمل به قوانين و مقررات مديريت اسناد)؛

- به دلايل فني ( مثل طراحي و مستندكردن سامانه)؛
- به دلايل عملياتي و اداري( مثل مستند كردن تصميمات و ايجاد نوعي حسابرسي)؛

- ارائة خدمات به كاركنان و ديگران( مثل مكان يابي و اشتراك گذاري اطلاعات)؛
فرادادة استاندارد، وقتي در تمام موارد مؤثر خواهد بود كه به شكل ساختاري و 

واژگان كنترل شدة آن ها استناد شود.
قالب ساختاري يعني فراداده در شرايط خاص و فيلدها يا اجزاي استاندارد شده، معين 
شود. براي مثال، در مداخل فهرست كتابخانه، براي هر كتاب از ميان همة اطلاعات  آن ، 
نويسنده ، عنوان ، موضوع و محل تعيين مي گردد.با وجود اين كه تمام اجزا موجود است، 
ولي كاربر نمي تواند اين فراداده ها را ارزيابي كند. زيرا آن ها نمي توانند پاسخ سؤال ما را 

كه آيا اين كتاب، براي تحقيق من مفيد است، نمي دهند .
واژگان كنترل شده، يعني استانداردي براي محتواي اجزا وجود دارد. براي مثال، 
درتركيب نوشتة پشت جعبة غذاي صبحانه، شرايط وزني توزيع براي هر نفر تعيين شده 
است و ما مي دانيم "شكر سه گرم"چه معنائي دارد ؛ يعني واحد استانداردي از وزن وجود 
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دارد كه براي ما ممكن مي سازد تا  مقدار شكر اين بستة صبحانه را با جعبة ديگر بسنجيم. 
اما اگر پشت جعبه فقط نوشته باشد، كمي شيرين و يا كاملاً شيرين، چه برداشتي مي شد؟ 
اين مفهوم، در نزد افراد مختلف، معناي مختلفي دارد و هيچكس نمي تواند مقايسه اي در 

اين زمينه داشته باشد. 
براي كارائي مؤثرتر، اجزا و مؤلفه هاي سازندة فراداده ها، بايد معناي درخورپذيرش 
و دقيقي داشته باشند؛ به نحوي كه پديدآوران و كاربران آن، فهم و دركي مشترك از آن 
بيابند. زيرا اين فهم و درك مشترك، ارزيابي و مقايسه را براي انتخاب از ميان اطلاعات 

موجود ، ممكن مي سازد.
از آن جا كه سازمان هاي دولتي و نيمه دولتي از هويت دولتي برخوردارند، مي بايد 
توجه ويژه اي به ارزش فراداده ها داشته باشند تا آن ها را در دست يافتن به نيازهاي اولية 

حقوقي و رسيدن به مقررات قانوني ياري نمايد.
تنها راه رسيدن به اين معنا، توصيف اسناد است به اين كه: آن ها چه هستند؟ كجا 
هستند، مشخصات خاص آن ها چيست و چطور بايد امحا شوند؟ همة اين اطلاعات، 
در فراداده ها نهفته است. در چرخة مديريت اسناد، فراداده ها معمولاً دو نوع هستند؛ يا در 
برنامة زمانبندي حفظ و نگهداري اند و يا كاربردي براي تعيين اسناد امحائي از برنامة 

زمان بندي دارند. 

فراداده ها و اطلاعات فنے
فراداده ها، براي مديريت اطلاعات در هرگونه محيط ذخيره سازي، چه كاغذي چه رقمي 
مفيد هستند، اما از اهميت ويژه اي در اطلاعات به شكل رقمي برخوردارند. زيرا اين نوع 
اطلاعات فقط به كمك نرم افزار و سخت افزار درخور بازخواني است. اما كتاب را مي توان 
باز كرد يا ريزفيلم را جلوي نور گرفت و فهميد كه محتواي آن چيست. ولي نمي توان 
با نگاه كردن به سي دي، محتواي آن را شناخت. همچنين، جاي اميدواري نيست كه 
مكان يابي، ارزيابي يا استفاده از همة فايل هاي رايانة شخصي را بدون استفاده از ابزاري 
مثل فراداده بتوان درك كرد، چه رسد به اينترنت كه بدون فراداده ها فهم و بهره برداري از 

آن، امكان پذير نيست.
اگر اطلاعات فني، فراداده هاي ضروري را توليد كند، به طور يقين فراداده هاي مفيدي 
خواهند بود. مخصوصاً كاربردهاي نرم افزاري مثل TagGen، توليد فراداده هاي استاندارد 

را آسان تر مي كند.
 پايگاه داده، ذخيره سازي و دسترسي به فراداده ها را ممكن مي سازد.
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اغلب نرم افزارها، به طور خودكار فراداده ها را توليد و با فايل هايشان همراه مي گردانند. 
مثلاً ، قسمت فوقاني و اطلاعات متداولي كه در پيام نگار (ايميل) وجود دارد، يا مجموعه اي 
از اطلاعات كه با نرم افزار ماكروسافت در محيط ورد ايجاد مي شود مثل عنوان، نويسنده، 
اندازة فايل و غيره كه به صورت خودكار پديدار مي شوند ولي در عين حال عناصر ديگري 
را نيز مي توانند به صورت دستي، تنظيم و توليد نمايند. معمولاً براي ايجاد اطلاعات، تركيب 
روش خودكار با روش دستي در توليد دقيق و عملي فراداده، بهتر است.مهم تر اين كه، 
فراداده مي تواند قواعد كاري وشناسه هاي نرم افزاري اي را كه آن نرم افزار به "دانش اجرا 
پذير"1 انتقال مي دهد، گزارش كند. براي مثال، فراداده ها مي توانند براي پردازش دسته اي 
از اسناد به كار برده شوند. عنصر تاريخ براي مديريت اسناد، از اعتبار و حساسيت ويژه اي 
برخوردار است. اغلب جدول هاي زماني نگهداري اسناد، متصل به تاريخ توليد اسناد 
هستند. فراداده ها در شكل  داده هاي پيشرفته مثل XML  ، استخراج، استفاده و محاسبه بر 

اساس اجزاي خاص هر فراداده را از سند  فراهم و امكان پذير مي كنند.

معرفى برخى از الگو هاى مديريت اسناد الڪترونيڪى در دنيا
الف -درڪز:2 دركز، سرواژة "طراحي و ايجاد سامانه هاي نگهداري اسناد"3 است. دركز، 
فعاليتي مشترك ميان نظرات آرشيوي New South Wales  يكي از ايالت هاي استراليا و 
آرشيو ملي استرالياست كه بر پاية استاندارد مديريت اسناد استراليا4 و مطابق با ايزو5 ايجاد 
شد تا بتواند روشي براي طراحي و ساخت سامانة نگهداري اسناد در مراكز دولتي تدوين 
كند. نتيجة فعاليت اين دو مركز، در راهنماي دركز در سال 2001 منتشر و در سال 2003 
بازنگري شد. درواقع، دركز راهنمائي براي ساخت عملكردهاي كارآمد و پاسخگوست، تا 
از طريق سامانة خوب، جهت نگهداري اسناد عمل كند. روش و اسلوب دركز، در هشت 
مرحله براي كمك به سازمان ها در بهبود مديريت اسناد و اطلاعاتشان، طراحي شده است. 

اين هشت مرحله، عبارت اند از:
• قدم اول -  تحقيقات اوليه؛

• قدم دوم- تحليل فعاليت هاي كاري؛
• قدم سوم - تعيين نيازهاي سامانة نگهداري اسناد؛

• قدم چهارم -  ارزيابي سيستم موجود؛
• قدم پنجم - تعيين خط مشي براي سامانة نگهداري اسناد؛

• قدم ششم -  طراحي سامانة نگهداري اسناد؛
•قدم هفتم - اجراي سامانة نگهداري اسناد؛

• قدم هشتم - بازنگري؛

1 . executable knowledge

2. Part 1-Õe DIRKS 
METHODOLOGY: A USERS 
GUIDE [from]: http://www.
naa.gov.au/Images/dirks_
part1_tcm2-935.pdf

3. DIRKS “Designing and 
Implementing Recordkeeping 
Systems”

4. Australian Standard AS 
4390–1996, Records Manage-
ment

5. AS ISO 15489–2002
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ب -مورک۱ :اولين بار در ميزگرد دي ال ام(DLM)2 در سال 1996 ، به لزوم مقررات جامع 
در زمينة اسناد الكترونيكي اشاره گرديد وبه دنبال آن، كارگروه اروپائي آي دي آ(IDA)3، مأمور 
برنامه ريزي براي تهية الگوئي مشخص براي "سامانة مديريت اسناد الكترونيكي4"  شد. نتيجه، 
پديد آمدن الگوئي شد به نام مورك كه سرواژة "مدل نيازمندي هاي مديريت اسناد الكترونيكي"5 

است. ويراست دوم آن نيز، در سال 2001 به چاپ رسيد. 
اصلي ترين هدف از ايجاد مورك، "نيازهاي عملكردي"6 براي مديريت اسناد الكترونيكي 
در سامانة الكتروني برشمرده شد. به اين ترتيب، مورك، هم براي بخش هاي عمومي و هم براي 

بخش هاي غير عمومي سازمان، در سامانة الكترونيكي رهنمود هائي دارد.
پ-اينترپرس۷ : هدف از طرح اينترپرس، توسعة دانش ضروري براي حفاظت دراز مدت 
از اصل اسناد توليد شده يا نگهداري شده در شكل رقمي و فراهم آوري استانداردهاي زيربنائي، 
سياست ها، خط  مشي  ها و طرح هائي است كه به تأمين دوام بلندمدت مواد آرشيوي مي انجامد 
و در عين حال مورد وثوق بودن مواد را براي كاربران تضمين مي نمايد. اينترپرس، طرحي بين 

المللي با گروه هاي كاري مختلف است كه در پنج گروه كاري خلاصه شده است8 .

شوراى جهانے آرشيو و نقش آن در استاندارد سازى۹
از آن جا كه توصيف و تنظيم اسناد به عنوان كليدي راهگشا در ساماندهي و مديريت اسناد 
ايفاي نقش مي كند و هدف اصلي آن، حمايت از ساختار اصلي و بافت و شكل توليد اسناد 
است تا از اين طريق، ارزش استنادي و اصالت آن ها حفظ و نگهداري شود. لذا شوراي 
جهاني آرشيو(ايكا/ ICA)10 در اكتبر 1988 با دعوتنامة رسمي و بين المللي  از همة متخصصان 
استانداردهاي توصيف اسناد،  خواست تا در اتواي كانادا گردهم آيند. هدف، ايجاد شالودة 
اصولي بود كه در توسعة استانداردهاي توصيف آرشيوي در سطح بين المللي كارآمد باشد. 

بنابر اين، چهار هدف براي استاندارد توصيف  آرشيوي تعيين شد:
1. اطمينان از ايجاد توصيفي سازگار، يكدست، مناسب و واضح يعني بدون نياز به شرح 

و توضيح؛
 2. فراهم كنندة بازيابي و تبادل اطلاعات در مورد مواد آرشيوي؛

 3. قابليت اشتراك گذاري داده هاي مجاز؛ 
 4. ايجاد ائتلاف ميان توصيف آرشيوي در مخازن مختلف كه در نظام اطلاع رساني 

واحد قرار مي گيرد.
كارگروه، بنابر اصول تدوين شده، مجموعه اي كلي از قواعد توصيف آرشيوي - كه 
اكنون به عنوان پيش نويس استاندارد كلي بين المللي توصيف آرشيوي نام دارد-  منتشر 

   MoReq: .1
MODEL REQUIREMENTS 
FOR THE MANAGEMENT 

OF ELECTRONIC RECORDS 
/ UPDATE AND EXTENSION, 

2008- ISSN 1725-1540
 (This specification is available 

in electronic form 
at the following urls: 

[from]: http://dlm-network.org/
moreq2 

http://ec.europa.eu
/transparency/archival_policy )

DLM = Document Lifecycle.2 
Management

Interchange of Data.3
 between Administrations

Electronic records .4
management systems (ERMSs)

Model Requirements.5
 for the management 
of electronic records

The functional requirements.6

The International .7
Research on Permanent Au-

thentic Records in Electronic 
Systems (InterPARES) - (http://

www.interpares.org/)

۸.ساختار سازمانى اينترپس، از نظر 
محتوايى به پنج دسته و از نظر 

كارگروه هاى تحقيقاتى، به شش دسته 
تقسيم مى شود( تصوير ساختار در 

انتهاى مقاله)

 International Council on.9
Archive-[from]: http://www.

/archivists.org/catalog/stds99
chapter13.html#ica

 International Council on .10
Archives
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ساخت. اين پيش نويس، بيست و پنج عنصر متداول براي توصيف آرشيوي را در دنيا 
مشخص مي كند و بر طبق مدل ISBD(G) 1 طرح ريزي شده است. اولين گامي كه كارگروه، 
ملتزم به انجام آن در ايجاد ايساد شد، بررسي مقايسه اي از سه استاندارد اصلي مربوط به 
استاندارد داده هاي محتوائي2 شد. اين استانداردها، عبارت بودند از: استاندارد داده هاي 
محتوائي انگلو امريكن، آ پي پي ام3 امريكا، قواعد توصيف آرشيوي كانادا4 و راهنماي 
توصيف آرشيوي5 انگليس.  بررسي ها، نشان داد كه آرشيوداران در كانادا و انگلستان در 
دهة اخير، پيگير استانداردهاي توصيف اسناد بوده اند، اما اهداف و نظريه هايشان، آن ها را 

به سمتي كاملاً مخالف با آنچه در آمريكاست، كشاند. 

قواعد توصيفى استاندارد داده هاى محتوائى انگلو امريكن، آ پى پى ام۶ آمريكا۷ 
اين استاندارد، قواعدي براي شرح متن هاي اصلي مجموعه هاي آرشيوي ارائه مي كند و 
شامل قواعدي براي توصيف عكس هاي متحرك نيز هست. آ پي پي ام، در چارچوب 
كلي" قواعد فهرست نگاري انگلو امريكن ويراست دوم"، رهنمودهائي فراهم مي كند تا 
يكپارچه سازي اطلاعات مواد آرشيوي با اطلاعات منابع تحقيقي ديگر در سامانه هاي 
مربوط به فهرست كتاب ها، رقم زده شود. اين استاندارد، فهرست نگارها را در دو چيز ياري 
مي كند:1.  ايجاد و ساخت توصيف، به منظور قرار دادن مواد آرشيوي در فهرست ها؛ 2. 
انتخاب و ساخت سرعنوان هاي واحد (براي اشخاص، سازمان ها، مكان هاي جغرافيائي و 

عنوان ها)، به منظور ايجاد نقطه هاي دسترسي در فهرست ها.

قواعد توصيفى آرشيوى كانادا: ۸
كانادائي ها، شايد با بي طرفي بيش تري به سوي طرح هاي گسترده اي كشيده شده باشند 
كه با اصول ملي سازمان هاي آرشيوي و انجمن هاي حرفه اي ايجاد و حمايت شده اند. 
كار آن ها از تحليل سامانمند برنامه هاي آرشيوي كانادا در اواخر سال 1970 رشدكرد و 
به صورت وسيع در قالب گزارشي فراگير منتشر شد. طبق آن گزارش، مانع اصلي در ايجاد 

سامانة اطلاعاتي در سطح ملي، نبود استاندارد توصيفي بوده است. 
كانادائي ها، با ايجاد قواعدي در زمينة اجزاي داده، توانسته اند آن را در هر نوع توصيفي 
به كار بگيرند. اين قواعد، محصول را مشخص و تجويز نمي كند و يا نوع خاصي از 
رهنمودهاي مخازن را به مؤسسه اي القا نمي كند؛ در عوض قواعد، محتواي اجزاي داده هاي 
مختلف را - كه مي توان در توصيف به كار گرفت - تعيين و تجويز مي كند. روح اين 
هدف، بر مي گردد به كاربرد لغتنامة اجزاي دادة NISTF 9 كه فقط عناصر را معين مي سازد 

و قانون و قاعده اي براي آن ها توصيه نمي كند.

1. International Standard 
Bibliographic Description

2. data content standards

3. APPM: Archival, Personal 
Paper, Manuscript

4. Rules for Archival Descrip-
tion (RAD)

5. Manual for Archival De-
scription (MAD)

6. Anglo-American data 
content standards, the U.S.'s 
Archives, Personal Papers, 
and Manuscripts (APPM),

7. Archives, Personal Papers, 
and Manuscripts: A Cata-
loging Manual for
Archival Repositories, Histor-
ical Societies, and Manuscript 
Libraries (APPM) http://www.
archivists.org/catalog/stds99/
chapter4.html

8. Descriptive standards 
projects in Canada-
[from]: http://www.archivists.
org/catalog/stds99/chapter13.
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9. NISTF(The National 
Information Systems Task 
Force)  Data Elements 
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راهنÞى توصيف آرشيوى انگليس:
طرحي از طرف دانشگاه ليورپول با مديريت مايكل كوك و مارگارت پروكتر راه اندازي 
شد كه در سال 1986 محصول آن، در گزارش طرح، با نام "راهنماي توصيف آرشيو(ام 
آ دي)" ارائه گرديد كه استانداردي براي فهرست راهنماهاي آرشيوي بود. انگليسي ها، 
مشخص كردند كه ذاتاً AACR2 براي توصيف آرشيوي نامناسب است و حتا توصيف 
آرشيوي در تجسم و قالب APPM هم مفيد نيست. كوك، در كار ديگري- كه انجام داد -  
معتقد است كه سازگارسازي استانداردهاي كتابخانه و استانداردهاي آرشيو،  كاملاً مطلوب 
است. كوك، در ويراست دوم آن در سال 1990 اشاره  كرده كه به علت نياز فزاينده به 
استانداردهاي بين المللي و تأمين دسترسي بيدرنگ به پايگاه داده ها ، براي ما مهم است كه 

به راهكارهائي در اين زمينه برسيم.
مجموعه اي كه انگليسي ها تدوين كردند، عملاً براي رهنمود آرشيوداران در توليد 
فهرست راهنماي مخازن و سامانه هاي فهرست راهنما بود، و براي توصيفات كتاب شناختي 
تنظيم   AACR2 با يا فهرست هاي برخط -كه مطابق  داده اي مشترك  پايگاه هاي  كه در 
شده اند- كاربرد نداشت. بنابر اين، "ام آ دي" تفاوت كاملاً آشكاري با "آ پي پي ام" و 
"آر آ دي" دارد. در واقع، "ام آ دي" راهنمائي بسيار بيش تري نسبت به "آ پي پي ام" در 
ناحيه هاي حفظ تاريخچه، كنترل اداري و كنترل پردازش دارد. همچنين، شكل فهرست 
راهنما را، به خوبي محتواي آن پوشش مي دهد. مخصوصاً اشكال خاصي مثل نامه ها و 
نوشته ها، عكس ها، آرشيو نقشه ها، طرح هاي معماري و ديگر طرح ها، آرشيو فيلم و ويديو 

و آرشيو ماشين خوان. 

مارک آ ام سى۱ :
بحث از طبيعت خاص اطلاعات معتبر آرشيوي، از اواسط دهة 1980 دست كم در آمريكا 
تاحدودي با توسعة قالب مارك آ ام سي آغاز شد. با ظهور مارك- آ ام سي در آمريكا، ثبت 
عناصر توصيف، در 545 فيلد براي منابع آرشيوي تا اندازه اي مدون شد، اما تعيين محتوا در 
سطح زير  مجموعه، وجود نداشت. در طراحي مؤثرترين راهكار براي توصيف و دسترسي 
به مواد آرشيوي در شكلي، مبتني بر سامانه اي با زيربناي ماركي ، شماري از آرشيوداران، بر 
اين باورند كه قالب مارك، ممكن است براي ثبت و ضبط، اتصال و انتقال اطلاعات اسناد 
قالب مناسبي نباشد؛ اگرچه مارك شامل فيلدهائي است كه بخشي از شناسائي محتوا و 
پيوست هائي را كه در اطلاعات معتبر آرشيوي مورد نياز است، فراهم مي كند.  مخصوصـاً 
  history reference) (۶۵۵) ارجاع تاريخ ، see also(5XX)  و see (4XX) از رديــاب هائي مثل
(665))،(source data found note (670)))، (biographical or historical data note (678) ) مي توان 

Archival authority .1
 information- Discussion paper 
1: Definition of archival author-

 ity information and sample
implementations- http://www.

library.yale.edu/eac/discus-
sion1.htm
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بهره جست و استفادة اوليه از اين قالب براي كنترل واژگان در سرفصل ها و روندها و 
همچنين، معرفي محتواست. اما اين خصوصيت، آن را براي برآورده شدن كامل نيازهاي 

عامليت1  در اطلاعات معتبر آرشيوي،  ناكافي مي گرداند.2 

كار گروه توصيف آرشيوى ايڪا
سرانجام كارگروه توصيف آرشيوي ايكا، بيست عنصر داده اي3  كه در هر سه يافت مي شد و 
يا تطابق چشمگيري داشتند، پيدا كرد. اگر توافق كلي و چشمگيري در قوانين دربارة عنصر 
داده اي مشخص وجود مي داشت، كارگروه، بسادگي زبان يكي از استانداردهاي موجود را 
براي آن عنصر داده اي مي پذيرفت. همان طور كه انتظار مي رود، در هر استاندارد جهاني، 
سعي بر كاربرد يكسان در سرتاسر جهان است. ايساد، وجود سطح ويژه و اختصاصي اي 
را كه در استانداردآ پي پي ام ديده مي  شد،  در استاندارد جهاني  محو كرد. اما كارگروه، 
باور داشت كه ناسازگاري مهمي با آ پي پي ام و ديگران در اين قوانين بين المللي وجود 

ندارد.
استاندارد ايساد، وسيع ترين واحد توصيف را فوند4 قرار داد و صرف نظر از شكل 
و رسانة طبيعي ايجاد شده و يا گردآوري شده و همچنين، صرف نظر از اين كه به دست 
شخص خاصي و يا خانداني استفاده شده و يا سازماني در زمينة فعاليت هاي شخصي يا 
سازماني ايجاد كرده باشد، به عنوان همة پرونده ها (كل) تلقي كرد. بر اساس اين اصل، 
توصيف چنين خواهد بود: " حركت، تنظيم و ارائه از كل به جزء و از عام به خاص" 
بنابر اين، توصيف از فوند به عنوان كل، قبل از اين كه اجزاي آن باز شماري شود، شروع 

و ارائه مي گردد.
به جهت ابراز نگراني آرشيوداران آمريكائي در كارگروه، اين جمله افزوده شد كه 
ايجاد ارتباط منشأ اطلاعات با اطلاعاتي در مورد نظم مواد آرشيوي براي شرح زمينه و 
شكل فوند، از ضروريات توصيف است. سرانجام اظهار نظر قطعي شد كه بازيابي منشأ 
بايد در توصيف آرشيوي منظور شود و اهميت نقاط دسترسي و كاربرد كنترل مجاز در هر 

سامانة كاملاً پيشرفته، به رسميت شناخته شود.
از طرفي عده  اي از آرشيوداران، احساس كردند كه بدون داشتن استاندارد جداگانه 
براي اطلاعات معتبر آرشيوي5 ، حرفه به خطر خواهد افتاد. زيرا بدون استاندارد به طور 
معمول و در عمل، اختلاط بين اطلاعات صحيح و توصيف اسناد تقويت مي شود. به 
همين دليل كارگروه تدوين استاندارد توصيفي ايكا، اقدام به تدوين استاندارد جداگانه اي به 
نام ايسار كرد. ايسار، با علم به اين كه نقش اسناد معتبر براي كنترل لغات چيست، آغاز شد 

1. functionality needed

2. (See the sample MARC 
authority record for the 
Harvard University A.M. 
Program in Regional Studies--
Russia, Eastern Europe, and 
Central Asia [from]: http://
www.library.yale.edu/~rszary/
Authority/MARCauthority.
html )

3. data elements
4. Fonds

5. archival authority 
information
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و همچنين، شامل اطلاعاتي است كه ضرورتاً و مستقيماً با عملكرد اسناد مرتبط نيست ولي 
ضبط اطلاعات مرتبط با تاريخچه، عملكرد و ارتباطات سازمان، شخص  يا خاندان را-كه 
ممكن است در شناسائي اين عناصر در سامانه هاي بازيابي به كار رود-  ممكن مي سازد. 

همچنين، شامل اطلاعاتي است كه براي تفسير بافت و زمينة اسناد كاربرد دارد. 
در هر حال كارگروه توصيف شوراي جهاني آرشيو (ايكا)، اقدام به ايجاد چهار 

استاندارد كرد كه عبارت اند از :ايساد1 ، ايسار2 ،ايساف3 و اس دياه4 .

نتيجه 
آنچه مسلم است، در ساماندهي اسنادالكترونيكي، بايد مباني مديريت نگهداري اسناد، در 
كنار سامانه هاي مديريت اسناد در نظر گرفته شود و در اين مسير، لازم است پژوهش هاي 
گسترده اي در انتخاب بهترين روش براي فهرست كردن ماشيني منابع آرشيوي، در پيش 
گرفته شود. با ديدن محدوديت ها و مزيت هاي هر روش، مي توان آنچه را براي آرشيو 
ملي ايران به عنوان سازمان سياستگذار در عرصة حفظ و نگهداري پيشينه هاي با ارزش 
ملي، مناسب ، مفيد و مقرون به صرفه است، برگزيد . در تطابق اصول بين المللي ايكا در 
توصيف آرشيوي با روش هاي موجود، بايسته است انعطاف معقول را با شيب ملايمي 

در پيش گرفت. 

پيشنهاد
تعيين  براي  نيز  پيشنهاد مي شود در زمينة ذخيره سازي اطلاعات بر روي رسانه، و 
چگونگي انتقال يا تبديل داده ها و همچنين براي تعيين فراداده هاي ضروري در هر 
سازمان، شيوه نامه هائي از سوي سازمان اسناد و كتابخانة ملي جمهوري اسلامي ايران كه 

نقش سازمان مادر را در اين نوع سياستگذاري  ها داراست، تدوين و توزيع گردد.

 ISAD (G) - General .1
 International Standard

 Archival Description, 2nd ed.,
 Madrid: International Council

on Archives, 2000

 ISAAR(CPF) – International .2
 Standard Authority Records for

,Corporate bodies
Persons, Families 

 ISAF- International Standard .3
 For Activities/Functions of

 -Corporate bodies

 ISDIAH - International .4
 Standard for Describing

 Institutions with Archival
Holdings
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پى نوشت ۸ از صفحه ۱۱۵ :
 ساختار سازماني طرح اينترپرس، از نظر محتوائي به پنج دسته و از نظر كارگروه هاي 

تحقيقاتي، به شش دسته تقسيم مي شود.
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