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پژوهش حاضر، با هدف تعیین مهم ترین عناصر توصیفی مورد نیاز 

در کاربرگه های تنظیم و توصیف اسناد آرشیوی، انجام شد. روش 

پرسشنامۀ  داده ها،  گردآوری  ابزار  و  توصیفی  پی�یش  پژوهش، 

محقق ساخته است. جامعۀ پژوهش، شامل ۷ نفر از صاحب نظران 

حوزۀ آرشیو بویژه حوزۀ تنظیم و توصیف آرشیوی است. نشانگرهای 

توصیفی پرسشنامه، از مطالعه و بررسی عناصر توصیفی موجود در 

شیوه نامۀ استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی(ISAD(G))، قوانین 

توصیف آرشیوی کانادا(RAD)، شیوه نامۀ سامانۀ ردیف در استرالیا 

(CRS)، و شیوه نامۀ تنظیم و توصیف آرشیو ملی ایران، استخراج 

شد. یافته های پژوهش، نشان داد که شش عنصر ضروری استاندارد 

بین المللی توصیف آرشیوی از دید صاحب نظران حوزۀ آرشیو در ایران 

نیز، بااهمیت مى باشد. همچنین، مشخص شد که عناصر منتخب از 

دید صاحب نظران آرشیو در ایران، بیش ترین میزان همخوانی را با 

عناصر توصیفی استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی دارند. بنابراین، 

لزوم بهره گیری از استانداردها و تجارب بین المللی در کنار اقتضائات 

بومی، ضروری به نظر می رسد.
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معصومه عادلی۱؛ دکتر سعید رضائی شریف آبادی۲؛ دکتر فریبرز خسروی۳

  ۱. دانش آموختۀ کتابداری

 و اطلاع رسانی دانشگاه الزهرا 

(نویسندۀ  مسئول).  

 gmail.com@adeli.m۸۶

  ۲. دانشیار گروه کتابداری و اطلاع 

رسانی دانشگاه الزهرا. 

 srezaei@alzahra.ac.ir  

 ۳. استادیار سازمان اسناد و کتابخانۀ 

ملی ایران.

 fa.khosravi@gmail.com 

4. Data Structure

5. Data Content

۶. استاندارد ارزش داده

[Data Value]. 

7. Data Interchange

 8. Lindberg

مهـم ترین  عناصر توصیف آرشیـوی از دید 
صاحب نظران حوزۀ آرشیو در ایران

مقدمه
ايجاد نظام هماهنگ اسنادى، از نيازمندى هاى زير ساختى و پايه است كه كشورها، با هر فرهنگ، 
دين و سابقه اى، براى حفظ بهينة اطلاعات و پيشينة خود، نيازمند آن هستند. براى دستيابى به 
اين آرمان، نياز به تحول در وضعيت اطلاع رسانى مواد آرشيوى و شتافتن به سوى شرايط بهتر 

دستيابى، با تأكيد بر استانداردسازى فعاليت هاى آرشيوى، بيش ازپيش احساس مى شود.
استانداردها، ممكن است براى ايجاد هماهنگى در يك سازمان يا در بخشى از سازمان ها، 
كشورها و يا جهان به وجود آيند. آرشيوداران نيز، از استانداردها بهره برده اند تا بتوانند هماهنگى 
لازم را در ميان اطلاعاتى كه از مجموعه هاى حوزة نظارت خود استخراج مى كنند، برقرار سازند.

(زرين كلكى،1386) درواقع، استانداردها در طول زمان براى تأمين سامانه اي مؤثر و منسجم 
جهت آرشيوها و آرشيوداران توسعه يافته اند. استانداردهاى ملى نيز، براى فراهم سازى انسجام 
در داخل آرشيوها و امكان تبادل اطلاعات يكپارچه در بين مخازن آرشيوى، تدوين مى شوند. 

 امروزه استانداردهاى توصيفى در حوزة ساختار داده4، محتواى داده5، اصطلاح شناسى6  
و تبادل اطلاعات7 براى آرشيوها به كار مى روند. (ليندبرگ8 ،2000)

 استانداردهاى ساختار داده، در طبقه اى كه اطلاعات توصيفى تفكيك مى گردند، 
تعريف مى شوند.  اين استانداردها، اجزاى داده هاى اطلاعاتى و تقسيماتى را -كه اطلاعات 
در آن ها ثبت و ضبط مى شود- وضع مى كنند. استانداردهاى محتواى داده، ترتيب، نحوه و 
شكل طبقه ها را مديريت مى كنند. استانداردهاى اصطلاح شناسى (ارزش داده)، اصطلاحات 
ويژه اى را- كه در توصيف به كار مى روند- كنترل مى كنند تا به اين طريق، اطلاعات مواد 
آرشيوى مطابق شيوة بازيابى، جمع آورى شوند و استانداردهاى مبادله اى قالب طبقه ها و 
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چگونگى برچسب گذارى آن ها را مديريت كنند.(كارتر1 ، 1998)
استانداردهاى توصيف آرشيوى، در قياس با استانداردهائى كه براى فهرست نويسى كتاب ها 
در حوزة كتابدارى به كار مى رود، جديدتر هستند. پذيرش اين استانداردها در كارگروه هاى 
حرفه اى ملى، بين المللى و سازمان هاى مرتبط با استانداردها، بيانگر فهم مشتركى از طبيعت و 

رفتار آرشيوداران است. (ويليامز2، 2006)
چهار هدف استانداردهاى توصيف آرشيوى- كه در همايش بين المللى آرشيو ارائه 

شد- عبارت اند از:
1. اطمينان از توليد توصيف هاى منطقى، مناسب و روشن؛

2. تسهيل در بازيابى و تبادل اطلاعات مواد آرشيوى؛
3. كمك به اشتراك گذارى اطلاعات معتبر؛

4. امكان يكپارچه سازى توصيف هاى مختلف در سامانة اطلاعـاتى واحد. (جيمرسون 3 ،2002)

آرشيوهاى آمريكائى در بحث استانداردها از سنت كتابخانه ها و سامانه هاى كتابشناختى 
پذيرفته شده مانند قوانين فهرست نويسى انگلو امريكن، براى توصيف و قالب مارك در 
فهرست نويسى ماشين خوان، پيروى كرده اند. در اين راستا، قوانين توصيفى آرشيو، اسنادشخصى 
و نسخه هاى خطى4، اولين بار در سال 1983 باتلاش هنسن5  منتشر شد. آرشيوهاى كانادا 
و بريتانيا، كم تر از ايالات متحده درگير سامانه هاى كتابشناختى شده اند و به خاطر ويژگى  
مجموعه هاى آرشيوى خود ، روشى بر پاية اصول آرشيوى در پيش گرفته اند. در سال 1990، 
قوانين توصيف آرشيوى6 در كانادا، اولين بار منتشر شد. قوانين استاندارد ملى بريتانيا، در 
دستنامة توصيف آرشيوى7 - كه اولين بار در دهة 1980 منتشر شد- بيان گرديده است. ويراست 
سوم اين استاندارد، داراى مجموعه اى از استانداردهاى عملى براى آرشيوهاى بريتانياست كه 

هماهنگى آن را با استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى،8  نشان مى دهد.
چنين استانداردهائى، به ارائة ويژگى هاى اسناد آرشيوى بويژه زمينه و پيوند آن ها بايكديگر، 

كمك مى كند. (ويليامز،2006)

هدف پژوهش
هدف اين پژوهش، تعيين مهم ترين عناصر توصيفى مورد نياز در كاربرگه هاى تنظيم و 

توصيف، بر اساس استانداردهاى توصيفى مى باشد.

پرسش اصلی
اصلى ترين پرسشى كه اين پژوهش در پى پاسخ به آن مى باشد، اين است كه مهم ترين 

عناصر توصيف آرشيوى مورد نياز در كاربرگه هاى تنظيم و توصيف، كدام اند؟

1. Carter
2. Williams
3. Jimerson

4. Archives, Personal Papers 
and Manuscripts (APPM).

5. Hensen

6. Rules for Archival 
Description (RAD)

7. Manual for Archival 
Description

8. International Standards for 
Archival Description (ISAD).
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روش شناسی
روش پژوهش حاضر، از نوع پيمايش توصيفى است. جامعة اين پژوهش، شامل 7 نفر 
از صاحب نظران حوزة آرشيو بويژه حوزة تنظيم و توصيف آرشيوى است كه از نزديك 
با فعاليت هاى تنظيم و توصيف اسناد در آرشيو ملى ايران آشنائى دارند. ابزار گردآورى 
داده ها، پرسشنامة محقق ساخته1 است. اين پرسشنامه، داراى 77 نشانگر توصيفى است كه از 
مطالعة شيوه نامة استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى(ISAD(G))، قوانين توصيف آرشيوى 
كانادا(RAD)، شيوه نامة سامانة رديف در استراليا (CRS)، و شيوه نامة تنظيم و توصيف اسناد 
آرشيوى در آرشيو ملى ايران استخراج شده اند. نشانگرهاى پرسشنامه، علاوه بر اين كه شامل 
عناصر توصيفى هر يك از استانداردهاى ياد شده مى باشد، دربرگيرندة شاخص هائى است كه 
در شرح هر يك از عناصر بيان شده است. براى سنجش ميزان اهميت هر يك از عناصر در 
پرسشنامه، از طيف ليكرت بهره گيرى شده است. به منظور سنجش اعتبار ابزار اندازه گيرى 
نيز، از شيوة اعتبار محتوا استفاده شد. لذا پس از تدوين پرسشنامه، به منظور سنجش اعتبار 
آن، از متخصصان و صاحب نظران حوزة آرشيو و اعضاى هيئت علمى كمك گرفته شد كه 
در نتيجة اين اعتبارسنجى، ويراست هاى محتوائى پيشنهادكردة صاحب نظران اعمال شد. براى 
سنجش پايائى پرسشنامه، از ضريب آلفاى كرونباخ بهره بردارى شد. آلفاى محاسبه شده براى 

پرسشنامه، 0/96 است كه نشان دهندة پايائى مناسب پرسشنامه مى باشد.

پیشینۀ پژوهش
بر اساس بررسى هاى به عمل آمده، متأسفانه تاكنون پژوهشى در حوزة تنظيم و توصيف اسناد 

در داخل كشور انجام نشده است. 
رادفورد گرنت2 (2007)، در پژوهشـى كيفـى با عنـوان «مطالعة يك روند: توسعة 
استـانداردهاى توصيف آرشيـوى در كانادا از سال 1987-1996»، توسعة استـانداردهاى 
توصيفى آرشيوى را در كانادا، از ژانوية 1987 تا فورية 1996  بررسى كرده است. در اين 
پژوهش، با استفاده از تحليل داده هاى منابع اوليه و مصاحبه هاى انجام شده، سير توسعة قوانين 
توصيف آرشيوى كانادا3 آشكار شده است. منابع اوليه، شامل صورتجلسات و گزارش هاى 
كارگروه برنامه ريزى استانداردهاى توصيفى4 است و مصاحبه ها نيز،با اعضاى اين كارگروه 

صورت گرفته است.
يافته هاى اين پژوهش، فرايند توسعة قوانين توصيف آرشيوى كانادا ، بررسى اصول 
مبنائى، توسعة ارتباطات و جنبه هاى ارزشمند و چالش برانگيز تجربيات شركت كنندگان 
را در اين پروژه ارائه مى كند. پژوهشگر، بيان مى كند كه آنچه در متون دربارة روند تدوين 
و توسعة قوانين توصيف آرشيوى كانادا ثبت شده است، تنها به كوشش اعضاى كار گروه 

۱.  در صورت نیاز، نویسندۀ مسئول، 

پرسشنامه را در اختیار علاقه مندان قرار 

خواهد داد.

 2. Radford-Grant
3. Rules for Archival 
Description(RAD).

4. Planning Committee 
on Descriptive Standards 

(PCDS).
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برنامه ريزى استانداردهاى توصيفى بيان شده و اين، تنها بخشى از  مسير توسعة اين قوانين 
را نمايان مى كند.

يون1 (2009)، در پايان نامة دكتراى خود، به بررسى استفاده از استاندارد بين المللى 
توصيف آرشيوى(ISAD(G))  براى استانداردسازى توصيف آرشيوى در كره پرداخته، ولى 

نتايج اين پژوهش، هنوز منتشر نشده است.

 (ISAD(G))استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی
در سال 1990 شوراى جهانى آرشيو، كار گروهى براى توصيف آرشيوى پايه گذارى كرد كه 
يك سال بعد از آن، استاندارد بين المللى اسناد معتبر آرشيوى براى اشخاص حقوقى، حقيقى 
و خانواده ها2  منتشر شد. اين استاندارد را گروهى از آرشيوداران از اسپانيا، استراليا، سوئد، 
ايالات متحده،كانادا، ايتاليا، فرانسه، چين و بريتانيا، توسعه دادند. بسيارى از كشورهاى 
غربى- كه استانداردهاى مشابهى براى توصيف آرشيوى توسعه داده بودند- فعالانه در 

شكل گيرى و توليد اين استاندارد همكارى كردند.
سپس دو نشست در سال هاى 1990 و 1992، به همت كار گروهAd Hoc ، به ترتيب در 
آلمان و اسپانيا برگزار شد. تمركز نشست اول، بر توليد شرحى از اصول، با توجه به توصيف 
آرشيوى بود. با توليد اين اصول، اين كارگروه با ارائة مجموعه اى از قوانين كلى براى توصيف 

آرشيوى، پيش نويس استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى را تهيه كرد.
پيش نويس نخستين، 25 عنصر داده اى را معرفى كرد تا در سطح جهانى، درتوليد توصيف 
فرمول بندى  آرشيوى به كار  روند. اين استاندارد، براساس استاندارد بين المللى توصيف كتابشناختى3 
شد و ويراست آن، در سال 1991 توزيع شد و براساس بازخورد هاى دريافتى، اجلاس عمومى 
دوم، در مادريد برگزار گرديد. در اجلاس مادريد، نظرية توصيف آرشيوى براساس مفهوم 
سطوح تنظيم و توصيف، اين گونه بازنمود شد: به طور كلّى مهم ترين سطح، فوند4 است كه 
عبارت است از: اسناد جمعى از سازمانى مستقل، فرد يا گروهى از افراد. سلسله مراتبى از 
سطوح توصيف از فوند به سمت رديف، و سپس به سمت پرونده و فقره وجود دارد كه 

آن را توصيف مى گويند. (يون، 2009)
 بالأخره در سال 1994، استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى، در شوراى جهانى 
آرشيو5 منتشر شد و ويراست دوم آن، با بسيارى از مثال هاى كاربردى، در سال 2000 در 
اختيار آرشيوها قرار گرفت. هدف اين استاندارد، ارائة رهنمودى كلى براى ساختاربندى 
توصيف آرشيوى و نيز پيشنهادهائى در زمينة محتواست. اين استاندارد، در كارگروهى 
متشكل از طيف وسيعى از كشورها گسترش يافته است كه  نشان دهندة تجربه و فعاليت 

 1. Youn

2. International Standard 
Archival Authority Record for 
Corporate Bodies, Persons, 
and Families(ISAAR(CPF)).

3. International Standard 
Bibliographic Description 
(ISBD).

 4. Fonds.

5. International Council on 

Archives (ICA).
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مشترك و جمعى است. حتا كشورهائى كه به طوركامل عضو شوراى جهانى آرشيو يا 
كارگروه ياد شده نبودند(مثل ايالات متحده) نيز، بسيارى از اصول كلى آن را پذيرا هستند. 
استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى مانند بسيارى از استانداردهاى بين المللى، سندى 
راهبردى محسوب مى شود كه شامل راهنماهاى ويژه اى است و از اعضا مى خواهد تا آن 
را همراه با استانداردهاى ملى به  كار گيرند. همچنين براى مخازن آرشيوى نيز- كه ممكن 
است رهنمودهائى براى آرشيوهاى داخلى خود داشته باشند- در سطوح مختلف مفيد 

خواهد بود.
اولين قانون تأييدكردة اين استاندارد، طبيعت چند سطحى مجموعه هاى آرشيوى است. 
طبق اين قانون، توصيف در سطح فوند بايد گسترده تر و عمومى تر باشد و كل مجموعه را 
پوشش دهد. اين امر، اغلب به توصيف در «سطح گروه» يا «سطح مجموعه» ارجاع داده 
مى شود و نيز، جائى كه اطلاعات ارائه شده در مورد رديف ها، پرونده ها و فقره ها بتفصيل بيان 
نشده باشد. توصيف در سطوح پائين تر، ممكن است مفصل باشد، اما اين توصيف زمانى 

معنادار خواهد بود كه در بستر كل مجموعة آرشيوى منظور شود.
قانون ديگر تأييد شده در اين استاندارد، توصيف از كل به جزء1 براى ارائة زمينه و 
ساختار سلسله مراتبى گروه اسناد و بخش هاى مربوط به آن است. آرشيودار در هر سطح، 
بايد اطلاعات مناسب همان سطح را فراهم آورد و وقتى توصيف نهائى ارائه مى شود، در 

همة مراتب، ارتباط جزء به كل2 و كل به جزء حفظ شود.(ويليامز، 2006)
  استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى، در  26 عنصر ارائه شده است كه بيش ترين 
ملزومات توصيف آرشيوى را مورد توجه قرار مى دهد. هر يك از اين عناصر، در داخل 

هفت ناحية اصلى قرار مى گيرند.
هفت ناحية اصلى استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى، عبارت اند از:
ناحية شرح شناسائى3: اين ناحيه، به شناسائى واحد توصيف مى پردازد.

ناحية زمينه: اطلاعاتى در مورد زمينه و منشأ واحد توصيف ارائه مى كند.
ناحية محتوا و ساختار: محتواى موضوعى و نظم واحد توصيف را بيان مى كند.

ناحية شرايط دسترسى و استفاده: اطلاعاتى در مورد دسترس پذيرى واحد توصيف 
بيان مى كند.

ناحية مواد وابسته: به معرفى موادى مى پردازد كه با واحد توصيف مرتبط باشند.
ناحية يادداشت: اطلاعات ويژه اى را- كه در ساير نواحى گنجانده نشود- مى توان در 

اين ناحيه گنجاند.
ناحية كنترل توصيفى: در اين ناحيه، اطلاعاتى در مورد چگونگى توصيف، زمان 

 

1. General to the speciÉc

2. Part to whole

3. Identity Statement
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توصيف، و شخص توصيف كننده، ارائه مى شود.
در بين 26 عنصر موجود در اين نواحى، تنها 6 عنصر اجبارى در نظر گرفته شده  است 

كه اين عناصر، در ناحية شرح شناسائى مى گنجد و عبارت اند از:
• شمارة بازيابى؛

• عنوان؛
• توليد كننده؛
• تاريخ (ها)؛

• كميت و نوع رسانة واحد توصيف؛
• سطح توصيف ( شوراى جهانى آرشيو1 ،2000).

جدول1، عناصر توصيفى موجود در استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى را، به تفكيك 
نواحى توصيف آرشيوى نشان مى دهد.

(RAD)۲قوانین توصیف آرشیوی کانادا
ادارة آرشيوداران كانادا3، در نوامبر سال 1983 كارگروهى تشكيل داد تا بتواند برنامه ها و 
عمليات آرشيو كانادا را تحليل كند. بر اساس پيشنهاد هاى اين كارگروه، ادارة آرشيوداران كانادا، 
كار گروهى به نام كارگروه برنامه ريزى استانداردهاى توصيفى4 تشكيل داد تا به برنامه ريزى 
و هماهنگى توسعة استانداردهاى توصيفى براى آرشيوداران كانادائى بپردازد. اولين جلسة اين 
كارگروه، در سال 1987برگزار شد. اعضاى اين كارگروه متشكل از نمايندگانى از انجمن 
آرشيوداران كبك5 و انجمن آرشيوداران كانادا6، دبيركل ادارة آرشيوداران كانادا و يك ناظر از 

آرشيو ملى كانادا بود. (والچ7   ،2009)
قوانين توصيف آرشيوى كانادا، به دو بخش تقسيم مى شود: بخش اول در مورد توصيف 
مواد آرشيوى است و بخش دوم، شامل قوانينى براى توليد نقاط دسترسى غيرموضوعى8 و 
سرعنوان هاست. توسعة اين قوانين، در هفت كارگروه صورت گرفته است كه هر كدام بر 
روى رسانة ويژه اى متمركز بوده اند كه عبارت اند از: مواد گرافيكى، ركوردهاى ماشين خوان، 

نقشه هاى معمارى9، اسناد متنى، ركوردهاى صوتى، و مواد بصرى متحرك10.
از قوانين توصيف آرشيوى كانادا، به زبان توصيف ياد مى شود. اين قوانين، براى دريافت 
و ارائة اطلاعات ضرورى جهت توصيف جامع و قابل فهم از تمام مواد آرشيوى در هر 
شرايط ممكن تصويب شده اند كه استفاده از آن، اسناد را مفيد و درخور استفاده مى كند. 

(اوبرين11  ،1997)
قوانين توصيف آرشيو كانادا، نظامى براى توصيف آرشيوى و به شكل بازيابگرهاست 

1. International Council
 on Archives.

2. Rules for Archival Descrip-
tion (RAD).

3. Bureau of Canadian 
Archivists(BCA).

4. Planning committee on 
Descriptive standards(PCDS).

5. Association des Archivistes 
du Quebec(AAQ).

6. Association of Canadian 
Archivists(ACA).

7. Walch

8. Non-subject access points.
9. Architectural drawings
10. Moving image materials
11. O’Brein
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عناصر توصیفیناحیۀ توصیف

شرح شناسائی

ش�رۀ بازیابی

عنوان

تاریخ(ها)

سطح توصیف

کمیت و نوع رسانۀ واحد توصیف

زمینه/ سابقه

نام تولیدکننده

تاریخچۀ اداری/ شرح  حال

سابقۀ آرشیوی

منبع مستقیم دریافت یا انتقال سند

محتوا و ساختار

دامنه و محتوا

ارزشیابی، امحا و برنامه  های زمان  بندی تعیین تکلیف

گسترش  های آتی

شیوۀ تنظیم

شرایط دسترسی و استفاده

شرایط دسترسی

شرایط تکثیر

زبان/خط

ویژگی  های ظاهری و نیازهای فنی

فهرست راهن�

اسناد پیوسته

محل نگهداری اصل سند

محل نگهداری تصویر سند

اسناد مرتبط

یادداشت انتشار

یادداشت ها

کنترل توصیفی

یادداشت آرشیودار

قوانین و قراردادها

تاریخ توصیف یا تاریخ  های توصیف

جدول ۱
عناصر توصیفی استاندارد بین المللی 

.(ISAD)(G)توصیف آرشیوی
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كه اسناد آرشيوى را شناسائى و توصيف مى كند و دسترسى به اطلاعات موجود را فراهم 
مى آورد. اين قوانين، براى توصيف گروهى از اسناد كه داراى منشأ مشابه باشند، يا از 
عملكرد و فعاليتى مشابه منتج شده باشند، به  كار مى رود. اصطلاح آرشيوى براى چنين 
گروهى از اسناد «فوند» است، به معنى تمام اسناد توليد، استفاده و گردآورى شده در سازمان 
يا به دست فرد (حقيقى يا حقوقى) در طول انجام فعاليت هاى روزانه.  اين امر، از طريق 

فرايند زير صورت مى گيرد:
1. شناسائى منشأ اسناد، زمانى كه به وجود آمده اند، حجم و ويژگى هاى فيزيكى آن ها؛

2. فراهم آوردن اطلاعات در مورد موجوديتى كه اسناد را به وجود آورده است؛ 
3. فراهم آوردن اطلاعاتى در مورد محتواى اسناد. (يون،2009)

قوانين توصيف آرشيوى كانادا، بر اساس اصل آرشيوى Respect des fonds و ساختار 
كتابشناختى استاندارد بين المللى توصيف كتابشناختى،1  تدوين شده است. در واقع، قوانين 
توصيف آرشيو كانادا، با پاسداشت نظرية آرشيوى، روشى براى توصيف چندسطحى ارائه 

مى دهد كه برگرفته از الگوى كتابشناختى است. 
در جدول2، عناصر توصيفى قوانين توصيف آرشيوى كانادا، نشان داده شده است.

(CRS System)۲سامانۀ ردیف(سرى) در استرالیا
سامانة رديف دراستراليا، سامانة كنترل آرشيوى است كه آرشيو ملى استراليا از اوايل دهة 1960 
براى طبقه بندى و كنترل اسناد، از آن استفاده مى كند. اين سامانه، همانند يك طرح ابرداده اى3، 
رويكردى سامانمند و ساختاريافته براى گردآورى و ارائة اطلاعات در مورد اسناد و زمينة4 

آن ها پيشنهاد مى كند. اين سامانه، كنترل فيزيكى و كنترل فكرى5 را نيز سهولت مى بخشد.
سامانة رديف در استراليا، همانند سامانه هاى كنترلى يا طرح هاى ابرداده اى بسيارى از 
مؤسسات آرشيوى، برپاية كاربرد دو اصل آرشيوى مربوط به هم پايه گذارى شده است. اولين 
اصل، پاسداشت منشأ6 است كه بر حفظ و سندپردازى زمينة كتابشناختى يا مديريتى كه اسناد 
در آن ايجاد و نگهدارى شده اند ، تأكيد مى كند. دومين اصل، حفظ نظم نخستين7 است كه بر 

نگهدارى اسناد با نظم آن ها در زمان توليد جارى بودن و ذخيره سازى، تأكيد دارد. 
پاسداشت منشأ، بر اساس اين باور است كه اسناد را تنها زمانى مى توان به طور كامل 
درك كرد كه زمينة مديريتى (ادارى) كه در آن توليد، نگهدارى و استفاده شده اند، شناخته 
شود. بنابراين، يكى از كارهاى اصلى سامانة رديف، ارتباط دادن رديف اسناد به سازمان ها يا 
افرادى است كه آن ها را توليد كرده  اند. در بسيارى از موارد، سلسله اى از سازمان ها در توليد 
مجموعه اى8  از اسناد و در طى چندين سال با هم مشاركت داشته اند. اين واقعيت- كه به عنوان 

1. International Stand-
ard for Bibliographic 
Description(ISBD)(G). 

2. Commonwealth Record 
Series (CRS).

3. Metadata scheme
4. Context
5. Intellectual

6. Respect for Provenance
7. Respect for Original Order
8. Body
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عناصر توصیفیناحیۀ توصیف

شرح شناسائی

شناسه های ارجاعی
شناسه  گر مخزن

شناسه  گر محلی

سطح توصیف

عنوان

عنوان به زبان دیگر
اطلاعات اضافی
شرح مسئولیت

تاریخ(ها)

تعداد/حجم

تعداد/حجم
ویژگی  های ظاهری

اندازه

محتوا و ساختار
دامنه و محتوا

شيوۀ تنظيم

دسترسی

شرایط دسترسی

شرایط دسترسی فیزیکی

شرایط تکثیر

زبان/خط

فهرست راهن�

فراهم  آوری و ارزشیابی

مالکان و حافظان

منبع مستقیم دریافت سند

ارزشیابی، امحا و برنامه  های زمان  بندی تعیین تکلیف

گسترش  های آتی

مواد وابسته

محل نگهداری اصل سند

محل نگهدری تصویر سند

اسناد مرتبط

یادداشت انتشار

عناصر ویژه

ویرایش

فَروَست انتشارات

اطلاعات عددی

یادداشت کلی

کنترل توصیفی
قوانین و قراردادها

تاریخ ایجاد/ بازنگری

نام پدیدآور/ انتخاب نقاط دسترسی

منشأ

نویسنده

نقاط دسترسی عنوان

تاریخچۀ اداری/ شرح  حال

پیوندها/ ارتباطات

مستندسازی اسامی افراد/ خانواده  ها

مستندسازی اسامی جغرافیائی

مستندسازی اسامی اشخاص حقوقی

کنترل مستندات

جدول ۲
عناصر توصیفی قوانین توصیف 

(RAD)آرشیوی کانادا
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«اصالت چندگانه»1  شناخته شده است- در سندپردازى اين سامانه منعكس مى شود.
اصل مهم در سامانة رديف در استراليا ، توجه به دانش نگهدارى اسناد2  و زمينة مديريتى 
آن هاست كه براى تفسير، تصديق3 و ارزيابى كامل آن ها و نيز، اطلاعات و شواهد مرتبط 

ضرورى است.
در اين سامانه، تأكيد اصلى بر سندپردازى منبع اسناد در داخل سامانه هاى نگهدارى اسناد 
مربوط به سازمان ها و افراد و نيز ساز و كار هائى است كه در كنترل و بازيابى به كار مى رود؛ و 
رديف اسناد، به عنوان آنچه در سامانة CRS تعريف شده است، محصول طبيعى سامانة نگهدارى 
اسناد توليدكننده و نيز اساس سندپردازى اين سامانه است. به عبارت ديگر، مبناى تنظيم، كنترل، 
توصيف، و تحليل اسناد در اين سامانه، رديف اسناد است. هر رديف، موجوديتى مجزاست كه 

با برقرارى پيوند هائى به منشأ خود (سازمان ها و افراد)، ثبت و كنترل مى شود.
ساختار كلى سامانة رديف در استراليا، در شكل1 نمايش داده شده است:

در اين سامانه، سازمان5، مؤسسه6، فرد/خانواده، رديف اسناد و فقره، به ترتيب زير 
تعريف شده اند:

سازمان : عبارت است از دولت، نهادهاى آموزشى، كليساها يا شركت هاى مستقلى كه 
بر مؤسسات نظارت مى كنند.

مؤسسه: موجوديتى جداگانه و درخور شناسائي است كه مسئوليت انجام عملكردهاى 
مديريتى را بر عهده دارد. هر مؤسسه، داراى سامانة نگهدارى اسناد مستقلى است.

فرد/خانواده: به فرد يا افرادى اطلاق مى شود كه اسناد را در طى زمانى كه در كشورهاى 
همسود (مشترك المنافع) بوده  اند، توليد يا جمع آورى كرده باشند، و اين اسناد در سامانه هاى 

نگهدارى مؤسسات مربوط موجود نباشد.
رديف: به گروهى از اسناد گفته مى شود كه در سازمان يا به دست شخص، توليد و 

نگهدارى شده است. اين اسناد بدون در نظر داشتن ارزش يا محل نگهدارى آن ها:
• داراى شباهت عددى، الفبائى، تاريخى، يا ديگر توالى هاى درخور شناسائى هستند؛ 

ساختار سلسله مراتبی سامانۀ ردیف در 
استرالیا(آرشیو ملی استرالیا ۴، ۱۹۹۹)

شكل ۱

1. Multiple Provenance
2. Rrecordkeeping
3. Authentication

4. National Archives of 
Australia.

5. Organization
6. Agenc
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• در فرايند فايل بندى توليد شده اند و كارآمدي، قالب يا محتواى اطلاعاتى مشابه دارند.
فقره: به واحد مجزاى نگهدارى اسناد در داخل هر رديف، فقره گفته مى شود.
در جدول3، عناصر توصيفى سامانة رديف در استراليا، نشان داده شده است.

شیوه نامۀ تنظیم و توصیف اسناد آرشیوی آرشیو ملی ایران
تنظيم و توصيف اسناد را در آرشيو ملى ايران، مى توان به دو مرحله تقسيم كرد: مرحلة اول،  
قبل از آذرماه 1370 كه در آن، فرايندها به صورت دستى انجام مى شده است. مرحلة دوم بعد 
از آذرماه 1370 است كه از سامانة ماشينى استفاده شده است. دردهة 1380 فرايندهاى تنظيم 
و توصيف در آرشيو ملى ايران، به سمت استانداردسازى و استفاده از تجارب بين المللى 
پيش رفت. درنهايت، كاربرگه اى كه در سال 1387 در آرشيو ملى ايران طراحى شد، دقيقاً منطبق 
بر عناصر استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى(ISAD(G)) است. در واقع، روند بهره گيرى 
و انطباق عناصر توصيفى با اين استاندارد، در همان سال به اوج رسيد. براى استفاده از اين 
كاربرگه ها، شيوه نامة تنظيم و توصيف اسناد را «مديريت طبقه بندى و نمايه سازى اسناد- گروه 
تدوين اصطلاحات» منتشر كرد. اين شيوه نامه، در سه بخش تدوين شده بود: بخش اول 
شامل  18 بند كه ضمن ارائة اطلاعاتى در مورد تنظيم و توصيف، مراحل تنظيم و توصيف 
را در آرشيو ملى ايران بيان كرد. بخش دوم با عنوان«كدها و عناوين فيلدهاى كاربرگة تنظيم 
و توصيف اسناد بر اساس استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى(ISAD(G)) »، داراى مثال ها و 
نمونه هائى از اسناد موجود در آرشيو ملى ايران در زير هر كدام از عناصر است. بخش سوم، 
راهنماى تكميل كاربرگة توصيف اسناد است كه به ترتيب وجود عناصر در كاربرگه، به معرفى 

آن ها پرداخته و در انتها مثال هائى نيز ارائه كرده است. 
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عناصــر توصیـفیسطـح کنترل

سازمـان

عنوان

عنوان برابر/ بدیل

دورۀ تاریخی

یادداشت

مؤسسـه

عنوان/ عنوان برابر

دورۀ تاریخ

محل/ مکان

یادداشت

عملکردها

فرد/خانـواده

نام خانوادگی/ لقب

نام کوچک

نام هاى جايگزين

تاریخ تولد و مرگ

ردیـف

عنوان

دورۀ زمانی گردآوری

تاریخ  های شمول

شیوۀ تنظیم

شکل قالب/ ابعاد فقره

یادداشت کلی

فقــره

عنوان

تاریخ  های شمول

تاریخ شروع گردآوری

کنترل جانشین

یادداشت

اندازه

رسانه

روگرفت(کپی) فقره

فقرۀ فرعی/ زیرفقره

اطلاعات تعیین تکلیف

سرعنوان

مالکیتی بجز آرشیو استرالیا

مکان فقره

گستره

فقرۀ به هم  پیوسته

عناصر توصیفی سامانۀ ردیف
(CRS) در استرالیا 

جدول ۳
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در جدول 4، عناصرتوصيفى كار برگة تنظيم و توصيف آرشيو ملى ايران در سال 1387، نشان 
داده شده است.

یافته های پژوهش
براى شناسائى بااهميت ترين نشانگرهاى توصيفى از ديدگاه صاحب نظران حوزة تنظيم و 
توصيف آرشيو ايران، نشانگرهاى توصيفى موجود در شيوه نامه هاى استاندارد بين المللى 
در  رديف  كانادا (RAD)، سامانة  آرشيوى  توصيف  قوانين   ،(ISAD(G))آرشيوى توصيف 

عناصر توصیفیناحیۀ توصیف

شرح شناسائی

ش�رۀ بازیابی

عنوان

تاریخ(ها)

سطح توصیف

کمیت و نوع رسانۀ واحد توصیف

زمینه/ سابقه

نام تولیدکننده

تاریخچۀ اداری/ شرح  حال

سابقۀ آرشیوی

منبع مستقیم دریافت یا انتقال سند

محتوا و ساختار

دامنه و محتوا

ارزشیابی، امحا و برنامه  های زمان  بندی تعیین تکلیف

گسترش  های آتی

شیوۀ تنظیم

شرایط دسترسی و  استفاده

شرایط دسترسی

شرایط تکثیر

زبان/خط

ویژگی  های ظاهری و نیازهای فنی

فهرست راهن�

اسناد پیوسته

محل نگهداری اصل سند

محل نگهداری تصویر سند

اسناد مرتبط

یادداشت انتشار

یادداشت  ها

کنترل توصیفی

یادداشت آرشیودار

قوانین و قراردادها

تاریخ توصیف یا تاریخ  های توصیف

جدول ۴
عناصر توصیفی کاربرگۀ تنظیم و 

توصیف آرشیوی ملی ایران
(سال ۱۳۸۷)
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استراليا (CRS)، و شيوه نامة تنظيم و توصيف اسناد آرشيوى ايران استخراج شد و در نهايت، 
40 نشانگر بااهميت شناسائى شد. در جدول 5، نشانگرهاى منتخب، به تفكيك نواحى 

توصيف آرشيوى آمده است.

عناصر توصیفیناحیۀ توصیفی

شرح شناسائی

ش�رۀ بازیابی

شناسه  گر مخزن

شناسه  گر محلی

عنوان

تاریخ(ها) 

تاریخ/ دورۀ ایجاد

سطح توصیف

تعداد/ حجم 

تعداد اقلام فیزیکی

زمینه

منشأ

تولیدکننده

گردآورنده

منبع مستقیم دریافت سند

تاریخچۀ اداری
محل/ مکان

اسامی مختلف

شرح حال افراد/ خانواده  ها

نام  خانوادگی/لقب

نام کوچک

نام هاى جایگزین

تاریخ تولد و مرگ

حافظان و مالکان

محتوا/ ساختار

دامنه و محتوا
ارزشیابی، امحا، و برنامه  های زمان  بندی تعیین تکلیف

گسترش  های آتی

دسترسی

شرایط دسترسی فیزیکی
شرایط دسترسی فنی

شرایط تکثیر
زبان/ خط

مشخصات ظاهری

ویژگی  های فیزیکی

رسانه

اندازه/ابعاد

شکل قالب

مواد وابسته
محل نگهداری اصل سند

محل نگهداری تصویر سند

مستندات

مستندسازی نام هاى افراد/ خانواده  ها
مستندسازی نام هاى جغرافیائی

مستندسازی نام هاى اشخاص حقوقی
سرعنوان

کنترل مستندات

عناصر توصیفی منتخب، 
به تفکیک نواحی توصیف آرشیوی

جدول ۵
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همان گونه كه در معرفى استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى بيان شد، 6 عنصر 
عنوان،  بازيابى،  از: شمارة  عبارت اند  آرشيو،  نظر شوراى جهانى  از  ضرورى توصيف 

توليدكننده، تاريخ(ها)، كميت و نوع رسانة واحد توصيف، و سطح توصيف.
با توجه به يافته هاى جدول 5، مشاهده مى شود كه اين 6 عنصر از نظر صاحب نظران 

نيز بااهميت تشخيص داده شده  است.
در جدول6،نشانگرهاى منتخب از عناصر توصيفى با عناصر موجود در كاربرگة فعلى 
تنظيم و توصيف آرشيو ملى ايران در يك جدول نشان داده شده است تا ميزان همانندي ها 

و نا همانندي هاي اين دو كاربرگه، آشكارا مشخص شود.

عناصر منتخبعناصر موجود در کاربرگۀ تنظیم و توصیف آرشیو ملی ایران

ش�رۀ بازیابی ش�رۀ بازیابی 

عنوان عنوان 

تاریخ(ها) تاریخ(ها) 

سطح توصیف سطح توصیف 

کمیت و نوع رسانۀ واحد توصیفکمیت و نوع رسانۀ واحد توصیف

نام تولیدکننده نام تولیدکننده 

تاریخچۀ اداری/ شرح حال تاریخچۀ اداری/ شرح حال 

حافظان اسناد حافظان اسناد 

منبع مستقیم دریافت و یا انتقال سندمنبع مستقیم دریافت و یا انتقال سند

دامنه و محتوادامنه و محتوا

ارزشیابی، امحا و برنامه  های زمان بندی تعیین تکلیفارزشیابی، امحا و برنامه  های زمان بندی تعیین تکلیف

گسترش های آتیگسترش  های آتی 

سامانۀ تنظیم 

شرایط دسترسیشرایط دسترسی 

شرایط تکثیرشرایط تکثیر 

زبان / خطزبان / خط 

خصوصیات فیزیکی و نیازمندی  های فنیخصوصیات فیزیکی و نیازمندی  های فنی

فهرست راهن�

وجود و محل اصل اسنادوجود و محل اصل اسناد

وجود و محل روگرفت (کپی) اسنادوجود و محل روگرفت (کپی) اسناد

اسناد مرتبط 

یادداشت انتشار 

قوانین / قراردادها 

کنترل مستنداتتاریخ توصیف

جدول ۶
مقایسۀ عناصر موجود در کاربرگۀ 

تنظیم و توصیف اسناد 
با عناصر منتخب 
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همان گونه كه در جدول6 آمده است، نشانگرهاى منتخب از ديد صاحب نظران آرشيو ايران، 
همخوانى بالائى با عناصر توصيفى موجود در كاربرگة تنظيم و توصيف آرشيو ملى ايران 
دارد. همچنين، قبلاً اشاره شد كه كاربرگه اى كه در اين پژوهش مورد بررسى قرارگرفت، 
كاربرگه اى است كه در سال 1387 و دقيقاً منطبق بر عناصر استاندارد بين المللى توصيف 
آرشيوى، طراحى و تدوين شده بود. بنابراين، مى توان نتيجه گرفت كه نشانگرهاى منتخب، 

همخوانى بالائى نيز با عناصر استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى(ISAD(G))  دارند.

نتیجه
يافته هاى حاصل از پژوهش، نشان داد كه عناصر منتخب از ديد صاحب نظران آرشيو ملى ايران، 
همخوانى بالائى با عناصر استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى دارند. اين امر، نشان مى دهد 
كه صاحب نظران حوزه تنظيم و توصيف آرشيوى در ايران، با عناصر توصيفى بين المللى آشنا 
هستند و به اهميت بهره گيرى از آن ها در توصيف اسناد، پى برده اند. همان گونه كه در مقدمه 
اشاره شد، استفاده از استانداردها، به سهولت انسجام در داخل آرشيوها و امكان تبادل اطلاعات 
يكپارچه در بين مخازن و شبكه هاى آرشيوى كمك مى كند. همچنين استانداردسازى عناصر 
توصيفى و ايجاد سامانه هاى يكپارچة دستيابى به اطلاعات آرشيوى، پژوهشگران را در 
دسترسى و بهره گيرى از آن ها يارى مى رساند. بنابراين، اميد مى رود آرشيو ملى ايران ايران، 
با نگاهى به استانداردها و تجارب بين المللى و توجه به وضعيت بومى، شرايطى فراهم آورد 
كه اطلاعات اسناد، از بدو توليد در سامانه هائى يكپارچه كنترل شود تا دسترسى از گنجينة 

ارزشمند اسناد ملى و بهره گيري از آن، براى كاربران عادى و پژوهشگران فراهم آيد.
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