
شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران

 در دورۀ زمانی 1350- 1390

هدف: تبیین شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران. 

روش/ رویکرد پژوهش: برای اجرای پژوهش از روش پیمایش توصیفی 
استفاده شد و برای گردآوری داده‌ها، آیین‌نامه‌ها، شیوه‌نامه‌های تنظیم 

و توصیف اسناد، دفاتر راهنمای موجود در سازمان، و کاربرگه‌های 

توصیف تدوین‌شده  از سال1350-1390 )جمعاً 11 کاربرگه( مطالعه 

و بررسی شدند و با چهار نفر از کارشناسان ادارۀ تنظیم و پردازش اسناد 

آرشیوی سازمان مذکور مصاحبه شد. 

یافته‌های پژوهش: یازده کاربرگۀ توصیف اسناد آرشیوی در طی 
سال‌های 1350- 1390 در آرشیو ملی ایران تدوین شده است. عناصر 

کاربرگه‌های توصیف در آرشیو ملی ایران با گذشت زمان استاندارد 

شده‌اند و سطح توصیف عموماً پرونده و آیتم بوده است.

نتیجه‌گیری: با درنظرداشتن ماهیت اسناد اداری و دولتی و عواملی 
چون کمیت و حجم اسناد،  میزان مراجعۀ پژوهشگران، زمان، بودجه، 

نیروی انسانی در دسترس و نیز تأکید شورای آرشیو جهانی، ضروری 

است که در آرشیو ملی ایران هم توصیف در سطوح بالاتری مانند 

مجموعه و ردیف آغاز شود. گام نخست، توجیه مسئولان و ایجاد 

کاربرگه‌های متناسب این سطوح توصیف است.

ڪلیدواژه‌ها 

توصیف آرشیوی، آرشیو ملی ایران، استاندارد جهانی توصیف آرشیوی)ایساد(، سطح توصیف
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شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران 
در دورۀ زمانی 1390-1350

1. كارشناس ارشد علم اطلاعات و 

دانش‌شناسی و مربی پژوهشی در بنیاد 

دایرة‌المعارف اسلامی)نويسندۀ مسئول( 

sa.baghestani@gmail.com

2. استادیار علم اطلاعات و دانش‌شناسی، 

سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران

  khosravi@nlai.ir 

مقدمه و بیان مسأله
 اجراي فرايند شناسائي، فراهم‌آوري، نگهداري، سازماندهي و اطلاع‌رساني اسناد ملي 
ايران، بر عهدة معاونت اسناد ملي سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران با چهار اداره كل 
)اداره كل شناسائي و فراهم‌آوري اسناد ملي، اداره كل تنظيم و پردازش اسناد،  اداره کل 
حفاظت و نگهداری اسناد و اداره كل اطلاع‌رساني و ارتباطات( گذاشته‌‌شده‌‌است)وبگاه 

سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران،1394(. 
 اسناد آرشیوی، چه متنی و چه غیر متنی، با در نظر گرفتن  منشأ دریافت -که محور 
توصیف آرشیوی است- به دو دستة دولتی و غیر دولتی تقسیم می‌شوند. این اسناد، از 
طریق انتقال از وزارتخانه‌ها، سازمان‌ها و مؤسسات دولتی، خریداری از اشخاص حقیقی 
و حقوقی، و یا هدیه، گردآوری می‌شوند. کار ارزشیابی اسناد دولتی در همان سازمان 
مربوطه انجام می‌گیرد. سپس اسنادی که در مرحلة ارزشیابی، واجد ارزش نگهداری دائمی 
تشخیص‌داده‌ می‌شوند به همراه فرم‌های انتقال، به بایگانی راکد، واقع در مخازن اداره کل 
شناسایی و فراهم‌آوری سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران انتقال ‌داده ‌می‌شوند. اطلاعات 
مربوط به ردیف پرونده‌ها و شیوة بایگانی آنها در سازمان پدیدآور اسناد آرشیوی، در این 
فرم‌های انتقال ثبت می‌شود. این اسناد به شیوة بایگانی و طبقه‌بندی سازمان پدیدآور و با 
رعایت نظم اولیه‌ای که در آن سازمان ایجاد شده ‌است، در بایگانی راکد تنظیم و طبقه‌بندی 
می‌شوند. این نظم تا زمانی اعتبار دارد که از اسناد مذکور به سازمان پدیدآور خدمات 
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اداری ارائه ‌می‌شود. این اسناد پس از پایان نیاز اداری مجدداً در بخش پیش‌آرشیوی مورد 
ارزشیابی قرار می‌گیرند. سپس اسناد فاقد ارزش نگهداری دائم در آرشیو ملی طبق مجوز 
شورای اسناد ملی در مدیریت ارزشیابی امحا می‌شوند و سایر اسناد به اداره کل تنظیم و 
پردازش تحویل ‌داده ‌می‌شوند. در این مرحله هیچ تلاشی برای حفظ نظم اولیة موجود در 
شیوة بایگانی سازمان پدیدآور انجام‌ نمی‌گیرد. آنچه که دست نخورده باقی می‌ماند، اسناد 
داخل پرونده‌هاست که سعی می‌شود به همان ترتیبی که در سازمان پدیدآور در پرونده‌ها 
بایگانی شده‌اند، باقی بمانند. اسنادی که در مرحلة ارزشیابی، واجد ارزش نگهداری دائمی 
تشخیص داده می‌شوند، پس از طی مراحل تنظیف و ضدعفونی، بر اساس اولویت‌های 
تعیین‌شده، با تکیه بر دو عنصر »اهمیت موضوع« و »قدمت« وارد مرحلة تنظیم و توصیف 
می‌شوند. اسناد انتقالی‌افته در مخازن داخلی اداره کل تنظیم و پردازش نگهداری می‌شوند، 
سپس بر اساس منشأ سند در میان کارشناسان توصیف برای توصیف، توزیع می‌شوند. پس 
از انجام کار توصیف، مسئول بازبینی، بازبینی نهایی را انجام می‌دهد. درمرحلة نهایی به 
هر پرونده جای‌نما اختصاص داده می‌شود و در نهایت اطلاعات کاربرگه‌های توصیف در 
نرم‌افزار ذخیره و بازیابی اسناد )در حال حاضر نرم‌افزار رسا( ورود اطلاعات می‌شود. پس 
از تکمیل فرم‌ مشخصات اسناد آماده تحویل به اداره کل اطلاع‌رسانی و ارتباطات، اسناد هر 
منشأ به طور جداگانه برای ارائه خدمات و اطلاع‌رسانی در اختیار مدیریت اطلاع‌رسانی و 

ارتباطات قرار می‌گیرد.

توصیف آرشیوی
 توصیف آرشیوی فرایند ثبت استاندارد اطلاعات در مورد تنظیم، محتوا، و شکل  اسناد 
است به نحوی که افراد علاقه‌مند بتوانند در مورد مرتبط‌بودن اسناد به موضوع مورد نظر 
و یا پژوهش خود تصمیم‌گیری کنند. بدون توصیف کافی و مناسب، حتی مجموعه‌هایی 
که از تنظیم مناسبی برخوردارند و ارزش تاریخی نیز دارند، بدون استفاده می‌مانند و از دیدگاه 
پژوهشی فاقد ارزش هستند. میلر  پیشنهاد می‌کند که توصیف آرشیوی، سیستمی است که از 
3 قسمت تشکیل شده است: 1. اطلاعات در مورد اسناد و پدیدآورشان؛ 2. ابزارهایی که برای 
بازنمایی آن اطلاعات استفاده می‌شوند و 3. استانداردها و قوانینی که در ایجاد این ابزارها به کار 
رفته‌اند )میلر، 1990(. توصیف آرشیوی عبارت است از: دریافت، تحلیل، و سازماندهی یک 
واحد توصیفی  و اجزایش )اگر داشته باشد( و ثبت اطلاعاتی که برای شناسایی، مدیریت، 
مکان‌یابی و شرح منابع آرشیوی و زمینه و نظام بایگانی آن، بهک‌ارمی‌رود و ایجاد بازنمونی 
دقیق از آن واحد توصیف )شورای جهانی آرشیو ، 2000(. توصیف اسناد آرشيوي مشتمل 
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بر دو بخش توصيفي ‌و تحلیلی است. قسمت توصيفی، ثبت اطلاعات عناصری‌ نظير: منشا 
سند، تاريخ و يا دورة ايجاد سند، سطح توصیف، حجم و تعداد صفحات، زبان و خط 
سند است و می‌تواند بر اساس استانداردهای محتوای داده‌ای مثل استاندارد بين‌المللي 
توصيف آرشيوي  )ایساد( انجام گیرد. قسمت تحلیلی نیز مطالعه، تحلیل، و در نهایت 
نگارش عنوان، محتوا و نمايه‌سازي- انتخاب و تخصیص توصیفگرهای اسامی)اشخاص، 
خاندان‌ها، تنالگان‌ها(، مکان‌های جغرافیایی و موضوعی برای محتوای اسناد- سند را 
شامل می‌شود. می‌توان این توصیفگرها را از ابزارهای مستندسازی )استاندارد ارزش داده( 

انتخاب کرد. 
آرشیویست در حین پردازش، اطلاعات زیر را در مورد مجموعة اسناد، برای توصیف 

آن جمع‌آوری می‌کند:
1.  اطلاعات در مورد منشأ؛

2.  اطلاعات در مورد نظم و ترتیب و سازماندهی اسناد؛
3. اطلاعات در مورد دامنة فیزیکی و وضعیت اسناد؛

4. اطلاعات در مورد محتوای اسناد؛
5. اطلاعات در مورد مسائل اداری )فاکس و ویلکرسون ، 1998(.

هدف از توصیف آرشیوی، شناسایی و توصیف محتوای مواد آرشیوی به منظور 
بین  پلی  ایجاد  کاربران و  اسناد و  بین  پرکردن شکاف  میزان دسترس‌پذیری،  بالا‌بردن 
آنهاست تا افراد را به اسناد مورد نیاز راهنمایی کند. دییراستاین  هدف از برنامه توصیف 

را موارد زیر می‌داند:
1. کنترل فیزیکی و فکری اسناد آرشیوی؛

2. دسترسی به اسناد از طریق منشأ؛
3. دسترسی به اسناد از طریق موضوع )دییراستاین، 2000(.

   استاندارد جهانی توصیف آرشیوی )ایساد(، راهنمایي کلي است براي آماده‌سازي و 
توصيف مواد آرشيوي که مي‌توان از آن به صورت تلفيقي با استانداردهاي ملي استفاده کرد 
و يا به عنوان مبنايي براي توسعة يک استاندارد ملي بهره‌برداري نمود. این استاندارد برای 
توصیف اسناد، هفت سطح در نظر گرفته است: 1. مخزن  2. مجموعه  3. زیرمجموعه  4. 

ردیف  5. زیرردیف  6. پرونده  7. آیتم .
1. مخزن: این سطح زمانی نمایان می‌شود که اسناد آرشیویِ چند مجموعه مورد نظر 
باشند. اهمیت این سطح در زمان انتشار فهرستی از اسناد ملی یا منطقه‌ای مشخص می‌شود.
2. مجموعه: همة اسنادی - صرف نظر از شکل و رسانه- که فرد، خاندان و یا 

شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی
 در آرشیو ملی ایران ...
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تنالگانی آنها را در حین فعالیت‌ها  و انجام وظایف پدیدآور ایجاد و یا جمع‌آوری کرده‌اند.
3. زیرمجموعه: رده‌ای فرعی از یک پدیدآور)منشأ( و حجمی از اسناد مرتبط است 
که به زیربخش‌های اداری در سازمان پدیدآور مربوط می‌شوند و یا با توجه به مکان 
جغرافیایی، تاریخ و یا وظایف گروه‌بندی می‌شوند. در صورتی که سازمان پدیدآور ساختار 
سلسله‌مراتبی پیچیده‌ای داشته باشد، هر زیرمجموعه دارای زیرمجموعه‌های فرعی لازم 

برای منعکسک‌ردن سطوح سلسله‌مراتبیِ اولین واحد اداری فرعی است.
4. ردیف: اسنادی که یا طبق یک سیستم بایگانی تنظیم شده‌اند و یا به دلایل زیر به 

عنوان یک واحد  نگهداری شده‌اند:
-  یک سیستم بایگانی مشترک دارند؛

- نتیجه یک فعالیت هستند؛
- فرم خاصی دارند؛

- روابط دیگری که نتیجة نحوة پدیدآمدن، دریافت و یا استفاده‌شان است.
5. پرونده: واحد منظمی از اسناد است که پدیدآور با توجه به موضوع و فعالیت آنها، 
برای استفاده جاری گروه‌بندی کرده است و یا در حین فرایند تنظیم، گروه‌بندی شده‌اند. 

یک پرونده معمولاً واحد پایه یک ردیف اسنادی است.
نامه، یادداشت،  6. آیتم: کوچکترین واحد آرشیوی غیر ‌قابل تقسیم همانند یک 

گزارش، عکس.

استاندارد بین‌الملی توصیف آرشیوی)ایساد(
 استاندارد ایساد از هفت ناحیه تشکیل شده است که هر کدام از این نواحی خود از 
عناصری تشکیل شده است. زیر هر عنصر، نام آن، هدف از در نظر گرفتن آن در توصیف، 
قانون و یا قوانینی که باید برای آن عنصر به کار رود و تعدادی مثال برای درک هر عنصر 

ذکر شده است. نواحی و عناصر مربوطة آن عبارتند از:
1. ناحیة شرح هویت: در این ناحیه اطلاعات لازم برای شناسایی واحد توصیف 
ذکر می‌شود. عناصر این ناحیه عبارتند از: شمارة بازیابی، عنوان، تاریخ،  سطح توصیف، و 

تعداد/ حجم و محمل رسانه.
2. ناحیة زمینه: در این ناحیه اطلاعات مربوط به پدیدآور و نگهدارندة واحد توصیف 
ذکرمی‌شود. عناصر این ناحیه عبارتند از: نام پدید‌آور، تاریخچة اداری/‌ زندگینامه‌ای، تاریخ 
آرشیوی انتقال پی‌در‌پی مالکیت )سابقة انتقال(، و منشا بلاواسطة انتقال یا کسب )تحویل 

دهنده(.
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3. ناحیة ساختار و محتوا: در این ناحیه اطلاعات لازم دربارة محتوای موضوعی 
دامنه و  از:  ناحیه عبارتند  این  تنظیم آن درج می‌شود. عناصر  واحد توصیف و شیوة 
محتوا، اطلاعات ارزشیابی، امحا و زمان‌بندی )ارزشیابی/ برنامة زمانی(، گردآوری اسناد 

)پیوست‌های بعدی(، و سیستم تنظیم.
ناحیه اطلاعات لازم دربارة شرایط  این  استفاده: در  ناحیة شرایط دسترسی و   .4
کنترل  از: شرایط  عبارتند  ناحیه  این  عناصر  به واحد توصیف ذکر می‌شود.  دسترسی 
دسترسی)شرایط دسترس‌پذیری(، شرایط کنترل تکثیر، زبان/خط منابع، مشخصات فیزیکی 

و نیازهای فنی )ویژگی‌های ظاهری و نیازهای فنی(، و راهنماها )فهرست راهنماها(.
5. ناحیة منابع پیوست: در این ناحیه اطلاعات لازم دربارة منابعی که رابطة مهمی با 
واحد توصیف دارند، ذکر می‌شود. عناصر این ناحیه عبارتند از: موجودیت و مکان اصل 
اسناد)محل نگهداری اصل سند(، موجودیت و مکان کپی اسناد)محل نگهداری کپی سند(، 

واحد توصیف مربوط)اسناد وابسته(، و ناحیة انتشار)سابقة انتشار(.
6. ناحیة یادداشت: در صورتیک‌ه آرشیویست تشخیص دهد مطلبی وجود دارد که 
بهتر است استفادهک‌ننده از آن آگاهی داشته باشد و نتواند آنرا در هیچ یک از نواحی 

گفته‌شده ذکرکند، می‌تواند آن را در ناحیة یادداشت بنویسد. 
7. ناحیة کنترل توصیف: در این ناحیه اطلاعات دربارة چگونگی تدوین و تهیة 
توصیف واحد توصیف، تاریخ تهیة آن و فردی که آن را تهیه کرده است، ذکرمی‌شود. 
و  )قوانین  آیین‌نامه‌ها  یا  قوانین  آرشیویست،  یادداشت  از:  عبارتند  ناحیه  این  عناصر 

قراردادها(، تاریخ توصیف )شورای جهانی آرشیو، 2000(.
  این استاندارد ذکر 26 عنصر مذکور را در کاربرگه‌های توصیف، پیشنهاد ‌می‌دهد 
و تأیکد می‌کند که هر مؤسسة آرشیوی می‌تواند با توجه به شرایط و ویژگی‌های اسناد 
آرشیوی، سیاست‌های ملی و درون‌سازمانی و به اقتضای نیاز، تعدادی از این عناصر را 
برای توصیف در سطح مورد نظر انتخاب و بومی‌سازی کند؛ لذا نبودن تعدادی از عناصر 
ناحیه‌ها در کاربرگه‌ها دلیل رعایت‌نکردن استاندارد نیست؛ اما استاندارد مذکور ذکر 6 
عنصر را در کاربرگه‌های توصیف در همة سطوح توصیف الزامی‌می‌داند. این عناصر 
عبارتند از: شمارة بازیابی، عنوان، نام پدیدآور، تاریخ، سطح توصیف، و تعداد/حجم و  

محمل رسانه.

شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی
 در آرشیو ملی ایران ...

www.SID.ir

Archive of SID

www.sid.ir
www.sid.ir


120
ڪنجینۀ اسناد،شمارۀ  102

پرسش‌های پژوهش 
1. شیوة توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران از ابتدای سال تأسیس )1350( تا پایان 

سال 1390 چگونه بوده است؟
2. سطح توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران از ابتدای سال تأسیس )1350( 

تا پایان سال 1390 چگونه بوده است؟
3. عناصر کاربرگه‌های توصیف اسناد آرشیوی تا چه حد با عناصر پیشنهادی استاندارد 

بین‌المللی توصیف اسناد )ایساد( همخوانی دارد؟

روش پژوهش و گردآوری داده ها:
 برای تبیین روند توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران، و نیز بررسی میزان همخوانی 
عناصر توصیف کاربرگه های توصیف با استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد(، از 
روش پیمایش توصیفی استفاده شد. آیین‌نامه‌ها، شیوه‌نامه‌های تنظیم و توصیف اسناد، دفاتر 
راهنمای موجود در سازمان )دفاتر راهنمایی که تا قبل از سال 1370 برای استفاده کاربران 
تدوین شده بودند(، و کاربرگه‌های توصیف تدوین‌شده از سال1350-1390  )جمعاً 11 
کاربرگه( مورد مطالعه و بررسی قرارگرفتند و با چهار نفر از کارشناسان ادارة تنظیم و 
پردازش اسناد آرشیوی سازمان مذکور مصاحبه انجام شد)انتخاب مصاحبه‌شوندگان با 
توجه به میزان تجربه، سوابق کاری و میزان آشنایی تئوری و عملی آنها با حوزة تنظیم 
و توصیف اسناد آرشیوی صورت گرفته است(. این مصاحبه از نوعِ طراحی‌شده بود. 
مصاحبه،  سه  در  گرفت.  انجام  ایران  ملی  آرشیو  در  به صورت حضوری  مصاحبه‌ها 
پاسخ‌های مصاحبه‌شوندگان در حین مصاحبه به صورت کتبی ثبت شد و در یک مورد 

مصاحبه ضبط و سپس پیاده‌سازی شد.

یافته های پژوهش 
 یافته‌های پژوهش حاضر در سه دورة زمانی ارائه شده است. اساس این تقسیم‌بندی 
تغییرات اساسی است که در شیوة توصیف اسناد آرشیوی در این سازمان ایجاد شده 
است. در آذرماه سال1370 شیوة ذخیره‌سازی و بازیابی اسناد آرشیوی از شیوة دستی به 
شیوة کامپیوتری تغییر یافت. همچنین از آغاز سال1387 کاربرگه‌های توصیف اسناد هم، 
بر اساس ویرایش دوم استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( تغییر کردند. در واقع، 
سال‌های1370و1387 نقاط عطف در شیوة توصیف اسناد آرشیوی در سازمان اسناد و 

کتابخانة ملی ایران هستند.
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•  دورۀ نخست: 1350 تا آبان1370

در این دوره اطلاعات توصیف اسناد در قالب دفاتر راهنما در اختیار کاربران قرار 
می‌گرفته است و نحوة ذخیره و بازیابی اطلاعات نیز از طریق همین دفاتر و به صورت 
دستی انجام می‌شده است. بررسی تعدادی از این راهنماها در تبیین شیوة توصیف و عناصر 

اطلاعاتی آن راهگشا خواهد بود.
اولین راهنمای بازیابی در مهر1350، با عنوان »فهرست مقدماتی اسناد نخست وزیری 
)1305-1290(« در نشریة شمارة یک سازمان اسناد ملی ایران تدوین‌شده‌است. عناصر 
توصیف در این راهنما عبارتند از: شمارة کارتن، عنوان سند )اغلب همان منشأ سند است(، 
تاریخ )تاریخ قمری و شمسی هر دو نوشته شده‌اند(، شرح )تقریباً برابر محتواست(، تعداد 
دوسیه، ضخامت )اندازه سند به سانتی‌متر(. اینگونه می‌توان گفت که در اولین راهنمای 

بازیابی سطح، کارتن به منزلة سطح توصیف در نظر گرفته‌شده‌است. 
»فهرست راهنمای آموزش و پرورش سری الف« در سال1362 در سازمان اسناد ملی 
ایران تدوین شده است. عناصر این راهنما عبارتند از: عنوان طبقه‌بندی، موضوع سند، تعداد 
برگ )ضمائم نیز ذکر شده‌اند(، محل موضوعی سند، تاریخ، شمارة آلبوم، شمارة پاکت، 
و شمارة تنظیم. سطح توصیف، پرونده است. لازم به ذکر است که »فهرست راهنمای 

آموزش و پرورش سری ب« نیز همین عناصر را دربردارد.
با عنوان »فهرست راهنمای  بازیابی دیگر این سازمان در شهریور1363  راهنمای 
اسناد صفویه، سری الف، 918 الی1148 هجری قمری« با سرپرستیِ مدیریتِ پژوهش 
و تحقیقات سازمان، تهیه و تدوین شد. در ابتدای این راهنما به تاریخچة سلسلة صفویه 
از ظهور تا سقوط و فهرست طبقه‌بندی اسناد مربوط به حکومت صفوی از سری اسناد 
موجود در خزانة سازمان اسناد ملی ایران اشاره شده است. این اسناد در سه گروه موضوعی 
موقوفات، مالکیت زمین، و انتصابات طبقه‌بندی شده‌اند و برای هر سند در زیر هر موضوع‌، 
توصیفی ارائه شده است. عناصر توصیف در این راهنما عبارتند از: شمارة کارت )منظور 
از آن شماره سریال کارت‌های توصیف سند است(، موضوع سند، تاریخ و شمارة تنظیم 
)شماره‌ای که به ردة موضوعی اختصاص داده شده است و طبقه‌بندی اسناد بر اساس آن 

انجام گرفته است(. سطح توصیف در این راهنما، آیتم است. 
و  پژوهش  مدیریت  سرپرستی  آذر1363 با  در  زندیه«  و  افشاریه  اسناد  »راهنمای 
تحقیقات سازمان، تهیه و تدوین شد. در ابتدای این راهنما، به تاریخچة سلسلة افشاریه و 
زندیه و راهنمای طبقه‌بندی اسناد و فهرست اسناد موجود در خزانة سازمان اسناد ملی ایران 
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اشاره شده است. عناصر توصیف این راهنما عبارتند از: شمارة کارت، شمارة تنظیم، تاریخ 
سند، موضوع سند، و مشخصات و ملاحظات )در مقابل این عنصر قطع سند، ضمائم، و 

مطالبی مربوط به حاشیه‌نویسی و مرمت اسناد ذکر شده است(.
»فهرست راهنمای اسناد نخست‌وزیری« یک راهنمای بازیابی است که در 34جلد 
»اسناد  اسناد منشأ  این دوره تدوین‌شده‌است. عنوان هر جلد، ردة اصلی است که  در 
نخست‌وزیری« زیر آن طبقه‌بندی شده‌اند. در داخل هر جلد نیز اسناد در رده‌های فرعیِ 
موضوعی، وظیفه‌ای و یا شکلی طبقه‌بندی شده‌اند. عناصر توصیف این راهنما عبارتند از: 
عنوان طبقه‌بندی، موضوع سند، تعداد برگ )در این عنصر علاوه بر تعداد برگ‌ها، ضمائم 
هم ذکرشده‌اند(، محل موضوعی سند)مکان جغرافیایی که موضوع سند به آن مربوط بوده 
است(، تاریخ سند، شمارة پاکت، و شمارة تنظیم. سطح توصیف در این راهنما بعضاً 
پرونده است. از آنجایی که تعداد صفحات بیشتر اسناد 1، 2، 3 و یا 4 برگ است، می‌توان 

گفت سطح توصیف در بعضی موارد آیتم بوده است.
اولین کاربرگة توصیف در این دوره تنظیم شده است. عناصر کاربرگة شمارة 1   
عبارتند از: شماره )این عنصر فقط نمایشی بود(، شمارة سری )در مقابل آن نام منشأ و در 
صورتیک‌ه اسناد آن منشأ در فاصله‌های زمانی به سازمان انتقال یافته بود سری انتقالی‌افته 
نیز ذکر می‌شد(، شمارة تنظیم، تاریخ سند، محل موضوعی سند، تعداد برگ سند، عنوان 
سند )توصیفگر محوری(، شرح سند )چکیدة تلگرافی(، مشخصات، اعلام، شمارة )کارتن/ 
مجلد(، شمارة طبقه، شمارة )پوشه/ طوماردان(، شمارة آلبوم و شمارة )پاکت/ ضمائم(. 
می‌توان گفت که توصیفگرها در این کاربرگه در سه عنصر عنوان سند، اعلام و محل 

موضوعی سند ذکر می‌شدند. 
کاربرگة 2 )دومین کاربرگه( که در این دوره تنظیم شد، به غیر از عنصر مشخصات، 
سایر عناصر کاربرگة 1 را داراست. ضمن اینکه عنصر »اعلام« به عنصر »ملاحظات« تغییر 

یافت تا بتوان مواردی غیر از اسامی افراد را نیز در آن جای داد.
 در مجموع می‌توان گفت سطح توصیف در این دوره کارتن )شاید بتوان آن را 

برابر سطح ردیف درنظرگرفت(، پرونده و عموماً آیتم است. عناصر توصیف عموماً شامل 
ذکر مشخصات ظاهری و شرحی از محتوای سند است و به تدریج در حین گذشت 
سال‌ها توصیفگرها نیز به این عناصر در قالب عناصر »عنوان سند«، »اعلام«، و »محل 

موضوعی سند« اضافه شده‌اند. 
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• دورۀ دوم: از آذر1370 تا 1386  

 در این دوره، اطلاعات توصیفی اسناد به شیوة کامپیوتری ذخیره و بازیابی می‌شده 
است. با مجهزشدن سازمان به سیستم کامپیوتری و استفاده از آن در ذخیره‌ و بازیابی 
اطلاعات توصیفی اسناد، دگرگونی عمده‌ای در این سازمان حاصل شد. در روش جدید 
مبحث نمایه‌سازی اسناد مورد توجه خاص قرار گرفت و نمایه‌سازی پس همارا و به زبان 
کنترل‌شده گزیده شد. واژگان کنترل‌شده این سازمان شامل تمام کلیدواژه‌هایی بود که 
کارشناسان مدیریت طبقه‌بندی و نمایه‌سازی اسناد، در طول زمان آنها را در روند توصیف 
اسناد پیشنهادکرده‌بودند و پس از انجام بررسی‌های کارشناسی در شورای داخلی واحد، 
تصویب  و جهت اعمال در سیستم رایانه‌ای، پذیرفته‌شدند‌. این نمایه‌ها در مجموع به 
11 ردة موضوعی عمده تقسیم شده‌اند. رده‌های مذکور عبارتند از: احزاب و جمعیت‌ها، 
رجال و شخصیت‌ها، سازمان‌ها و مؤسسات، وقایع و حوادث تاریخی، اعَلام جغرافیایی، 
اقتصاد و  نظامی، فرهنگ،  ایلات و عشایر، موضوعات سیاسی و  متفرقه،  موضوعات 
صنعت و حقوق. به هر یک از توصیفگرها، کد ویژه‌ای در مدیریت اطلاع‌رسانی اسناد 
اختصاص‌داده‌شده‌است. دو رقم سمت چپ این کدهای شش رقمی، نمایانگر ردة اصلی 
است. همچنین در این سیستم، بازیابی اسناد از طریق تاریخ نیز امکان‌پذیر شد. در این 
دوره، کاربرگه‌های گوناگونی برای توصیف اسناد موجود در سازمان تنظیم و تدوین 
شده است. جدول 1 به مقایسه عناصر این کاربرگه‌ها با یکدیگر و میزان همسویی آنها با 

استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی )ایساد( پرداخته است.

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 3

(1370)

کاربرگۀ 4

(1370)

کاربرگۀ 5

(1373)

کاربرگۀ 6

(1383)

 کاربرگۀ 7

 (1383)

 ناحیۀ شرح

هویت

1
شمارۀ بازیابی

محل در آرشیومحل در آرشیو

کد منشأ سندکد منشأ سند
 کد محل در

آرشیو

محل در آرشیو
 کد محل در

آرشیو
----------

-----------شمارۀ ردیفشمارۀ ردیفشمارۀ ردیفشمارۀ سند

--------------------------------------------------عنوان2

--------------------تاریخ  انتشار----------تاریخ3
 تاریخ/ دوره

ایجاد

ردۀ توصیف----------------------------------------سطح4

تعداد برگتعداد برگتعداد/حجم5

تعداد  صفحاتتعداد  صفحات

 حجم و شکل

واحد

 قطعقطع
جدول   1

سیر تغییرات عناصر کاربرگه های توصیف از 
آذر1370 تا 1386
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ناحیۀ زمینه

--------------------منشأسند)پ‌م(----------نام پدیدآور6
کد منشأ/ نام 

ایجادکننده

7
تاریخچۀ‌اداری/ 

شرح حال
----------------------------------------

تاریخچۀ‌اداری/ 

شرح حال

حافظان/تاریخ----------------------------------------سابقۀ انتقال8

--------------------------------------------------تحویل‌دهنده9

ساختار و محتوا

عنوان/موضوععنوان سندعنوان سندشرح موضوعشرح موضوعدامنه و محتوا10

11
ارزشیابی/برنامۀ 

زمانی
----------------------------------------

ارزشیابی، امحا و 

برنامۀ زمانی

12
پیوست‌های 

بعدی
----------------------------------------

پیوست‌های 

بعدی

--------------------------------------------------شیوۀ تنظیم13

شرایط دسترسی 

و استفاده

14
شرایط 

دسترس‌پذیری
--------------------

دستیابی )بلی/

خیر(

دستیابی )بلی/

خیر(
شرایط دستیابی

15
شرایط کنترل 

تکثیر
شرایط تکثیر----------------------------------------

زبان/خطزبان/خطزبان/خط--------------------زبان/خط16

17

ویژگی های 

ظاهری و 

نیازهای فنی

----------------------------------------
ویژگی های 

ظاهری

----------------------------------------فهرست راهنما18

اسناد  وابسته/ 

فهرست های 

راهنما

منابع پیوست

19
محل نگهداری 

اصل سند
--------------------------------------------------

20
محل نگهداری 

کپی سند
--------------------------------------------------

----------------------------------------اسناد  وابسته21

اسناد وابسته/ 

فهرست های 

راهنما

--------------------سابقۀ  انتشار22
سابقۀ ‌ انتشار

)آری/خیر(

سابقۀ‌  انتشار

)آری/خیر(
انتشارات

نکته----------------------------------------یادداشت23یادداشت

کنترل توصیف

24
یادداشت 

آرشیویست
کد کارشناسکد کارشناسکارشناس اسنادکارشناس اسناد

یادداشت 

آرشیویست/ 

تاریخ 

25
قوانین و 

قراردادها
----------------------------------------

نظام اسناد/ 

قوانین و 

قراردادها

--------------------------------------------------تاریخ توصیف26

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 3

(1370)

کاربرگۀ 4

(1370)

کاربرگۀ 5

(1373)

کاربرگۀ 6

(1383)

 کاربرگۀ 7

 (1383)

 
ادامۀ جدول  1
سیر تغییرات عناصر
 کاربرگ های توصیف از آذر1370 تا 1386
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همان‌طور که جدول 1 نشان می‌دهد، پراکندگی عناصر در کاربرگة 3 در نواحی شرح 
هویت، کنترل توصیف، و تا حدودی ناحیة ساختار و محتواست. به طور کلی، این کاربرگه 
12 عنصر دارد که عناصر محل در آرشیو1  و شمارة سند2 )مربوط به عنصر شمارة بازیابی(، 
تعداد برگ، شرح موضوع، و کارشناس اسناد، عناصر این سه ناحیه را تشکیل‌می‌دهند. برای 
عناصر نواحی زمینه، یادداشت، و منابع پیوست، در این کاربرگه عنصری در نظر گرفته 
نشده است. همچنین عنصر عناوین در این کاربرگه همان عنصر توصیفگر است. لازم به 
ذکر است که عنصر تاریخ در این کاربرگه توصیفگر محسوب ‌شده است. عناصری چون 
مسئول خزانه، مسئول کنترل، مسئول کامپیوتر و مدیریت طبقه بندی، عناصری هستند که 
در استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( جایی ندارند. این عناصر بیشتر برای 

کنترل و مدیریت در نظر گرفته شده‌اند. 
در کاربرگة 4، پراکندگی عناصر توصیف همانند کاربرگة 3، در نواحی شرح هویت، 
کنترل توصیف، و تا حدودی ناحیة ساختار ومحتواست؛ با این تفاوت که عنصر منشأ 
مربوط به ناحیة زمینه نیز قید شده است. عنصر تاریخ در این کاربرگه مستقل از عنصر 
توصیفگر است و نواحی یادداشت و منابع پیوست در آن جایی ندارند. عنصر درجة 

اهمیت3 نیز به عناصر این کاربرگه اضافه شده است. 
در کاربرگة 5، پراکندگی عناصر توصیف، در نواحی هویت، ساختار و محتوا، شرایط 
دسترسی، منابع پیوست، و کنترل توصیف است. عنصر تاریخ حذف شده؛ اما تاریخ در 

عناصری که 26 

عنصر، استاندارد 

ایساد آنهارا 

پوشش

 نمی دهد

شمارۀ میکروفرمشمارۀ میکروفرمشمارۀ میکروفیلمشمارۀ میکروفیلم----------27
نسخۀ دوم- کد 

میکروفرم

توصیفگر28

عناوین/کد 

عناوین/شمارۀ 

صفحه

عناوین/کد 

عناوین/شمارۀ 

صفحه

کلیدواژه/کد/

شمارۀ صفحه

توصیفگر/کد 

توصیفگر/شمارۀ 

صفحه

توصیفگر/کد 

توصیفگر/شمارۀ 

صفحه

----------------------------------------مسئول خزانه----------29

----------کد مسئول کنترلکد مسئول کنترلمسئول کنترلمسئول کنترل----------30

مسئول کامپیوترمسئول کامپیوتر----------31
کد مسئول 

کامپیوتر

کد مسئول 

کامپیوتر
----------

----------------------------------------صفحه----------32

33----------
مدیریت 

طبقه‌بندی اسناد

مدیریت 

طبقه‌بندی اسناد
----------کد مدیریتکد مدیریت

--------------------درجۀ اهمیتدرجۀ اهمیت--------------------34

ضمائمضمائمضمائم------------------------------35

--------------------ماهیت  سند------------------------------36

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 3

(1370)

کاربرگۀ 4

(1370)

کاربرگۀ 5

(1373)

کاربرگۀ 6

(1383)

 کاربرگۀ 7

 (1383)

1. محل در آرشیو برای مشخص‌کردن محل 

اسناد در مخازن در نظر گرفته شده است. 

این کد 8 نویسه‌ای متشکل از سه حرف و 

پنج عدد است که هرکدام از آنها نشانگر 

قسمتی از محل نگهداری سند است. از 

راست به چپ دو نویسه اول نشانگر 

شمارۀ پرونده، نویسه‌های بعدی به ترتیب 

نشانگر شمارۀ کارتن، شمارۀ طبقه، شمارۀ 

قفسه، شمارۀ مخزن، شمارۀ سالن و طبقۀ 

ساختمان است.

2. شمارۀ سند یا ردیف، عددی نه رقمی 

است که سه رقم سمت چپ آن، نمایانگر 

منشأ سند است. رقم‌های بعدی شمارۀ 

مسلسل است که به ترتیب به اسناد 

دریافتی از هر منشأ داده‌ می‌شود و جای 

گسترش دارد.

3. با توجه به حجم بالای اسناد در سازمان، 

قبل از اینکه اسناد وارد مرحلۀ توصیف شوند 

ارزشگذاری می‌شدند؛ در نتیجه با توجه به 

اهمیت اسناد تعدادی توصیف می‌‌شدند و 

تعدادی، فقط نگهداری می‌شدند.

 
ادامۀ جدول   1

سیر تغییرات عناصر کاربرگه های توصیف از 
آذر1370 تا 1386
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عنصر توصیفگر ذکر‌شده‌ است. برای دو ناحیة زمینه و یادداشت، عنصری در نظر گرفته 
نشده است. عناصری که در استاندارد در نظر گرفته نشده‌اند عبارتند از: کد مسئول کنترل، 
کد مسئول کامپیوتر، کد مدیریت، درجة اهمیت، ضمائم و ماهیت سند1؛ تأیکد این عناصر 
بیشتر بر کنترل توصیف است. عنصر »عنوان سند« در کاربرگة 5 با توجه به نظر کارشناسان 
در مورد اطلاعاتی که در زیر این عنصر ثبت ‌می‌شده‌ است، در جدول1 معادل عنصر »دامنه 
و محتوا« قرارگرفته‌است. همچنین از آنجایی که محتوای عنصر »کد منشأ سند« در کاربرگة 
مذکور کدی است که منشأ سند را نشان می‌دهد و نام پدیدآور در آن ذکرنشده‌است، این 
عنصر در جدول 1معادل شمارة بازیابی قرار گرفته است. لازم به ذکر است که کاربرگة 

مذکور بر روی پاکت‌هایی که اسناد هر پرونده در آنها قرارمی‌گرفت چاپ شده بود.
عناصرکاربرگة 6، که حدود ده سال بعد از تدوین کاربرگة 5 طراحی شد، تقریباً همان 
عناصر کاربرگة 5 هستند با این تفاوت که دو عنصر درجة اهمیت و ماهیت سند حذف 
شده‌اند و مقوله‌بندی عنصر ضمائم جزئی‌تر شده است. لازم به ذکر است که کاربرگة 
مذکور در سه رنگ سفید )برای اسناد عادی(، زرد )برای بیوتات( و صورتی )برای اسناد 

مهم( طراحی‌شده‌بود.
کاربرگة 7 بر اساس استاندارد بین‌المللی توصیف تهیه و تدوین شده است. این کاربرگه 
20 عنصر از 26 عنصر استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( را پوشش‌می‌دهد. 
6 عنصری که پوشش داده نمی‌شوند عبارتند از: عنوان، تحویل‌دهنده، شیوة تنظیم، محل 
نگهداری اصل سند، محل نگهداری کپی سند، و تاریخ توصیف. کاربرگة مذکور در 

سازمان اسناد ملی ایران برای توصیف اسناد مورد استفاده قرار نگرفته است.
 در مجموع می‌توان‌گفت در این دوره، سطح توصیف برای اسناد دولتی عموماً 
پرونده تعیین‌شده و برای اسناد خریداری‌شده، بیوتات و اهدایی‌ها آیتم تعریف‌شده‌است. 
همچنین تخصیص توصیفگر به اسناد از ملزومات کار توصیف لحاظ‌شده‌است )عنصر 
تاریخ نیز جزء توصیفگرها محسوب‌ شده ‌است(. عناصر توصیف علاوه بر اینکه محتوا و 
مشخصات ظاهری را توصیف ‌می‌کنند، مواردی چون نام کارشناس، مدیریت طبقه‌بندی، 
مسئول بازبینی و ... را هم برای کنترل مدیریتی اسناد دربرمی‌گیرد. کاربرگه‌های توصیف 
در جهت ارائه خدمات بهتر در طی این سال‌ها تغییر کرد و تلاش برای هماهنگک‌ردن 
عناصر توصیف کاربرگه‌ها با استاندارد بین‌المللی ایساد در این دوره آغاز شد. استاندارد 
بین‌المللی ایساد در سال 1379 ترجمه شد. شیوه‌نامه‌ها و آیین‌نامه‌هایی نیز برای توصیف 

اسناد آرشیوی بر طبق این استاندارد تدوین شد.

4. منظور از ماهیت سند همان انواع کلی 

سند است که مواردی نظیر وقفنامه، 

فرمان ها، احکام، صلح‌نامه، عهدنامه، و ... را 

شامل‌می‌شود.
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• دورۀ سوم: از1387 تا1390

 در این دورة زمانی نیز همانند دورة قبل کاربرگه‌های گوناگونی برای توصیف اسنادِ 
موجود در سازمان تدوین‌شده‌است. جدول 2 به مقایسة عناصر این کاربرگه‌ها با یکدیگر و  

میزان همسویی آنها با استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( پرداخته‌است.

شرح هویت

شمارۀ بازیابی جای نما1

شمارۀ دستیابی

(IRNA…)

جای‌نما

شمارۀ دستیابی

(IRNA…)

جای‌نما

شمارۀ دستیابی

(IRNA…)

جای‌نما

شمارۀ دستیابی

(IRNA…)

جای‌نما

عنوانعنوانعنوانعنوانعنوان2

تاریخ3
تاریخ/ دورۀ 

ایجاد

تاریخ/ دورۀ 

ایجاد

دورۀ تاریخی - 

تاریخ سند

دورۀ تاریخی - 

تاریخ سند

سطح  توصیفسطح  توصیف4
سطح توصیف

) پرونده(
------------------

تعداد/حجمتعداد/حجم5
تعداد برگ/ 

صفحه

تعداد برگ/ 

صفحه

تعداد برگ/ 

صفحه

زمینه

منشأمنشأ---------منشأنام پدیدآور6

تاریخچۀ اداری/ شرح حال 7
تاریخچۀ اداری/ 

شرح حال 
---------------------------

---------------------------سابقۀ انتقالسابقۀ  انتقال8

تحویل‌دهنده9

تحویل‌دهنده/ 

مالکان و 

حافظان

---------------------------

ساختار و 

محتوا

محتوامحتوامحتوامحتوادامنه و محتوا10

ارزشیابی/  برنامۀ زمانی11
ارزشیابی/برنامه 

زمانی
---------------------------

پیوست‌های بعدی12
پیوست‌های 

بعدی
---------------------------

---------------------------شیوۀ  تنظیمشیوۀ  تنظیم13

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 8

(1387)

کاربرگۀ 9

(1387)

کاربرگۀ 10

(1388)

کاربرگۀ 11

(1388)

 
جدول   2

سیر تغییرات عناصر کاربرگه های توصیف از 
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شرایط 

دسترسی و 

استفاده

شرایط دسترس‌پذیری14
 شرایط

دسترس‌پذیری

 شرایط

دسترس‌پذیری

 شرایط

 دسترس‌پذیری

 )آزاد/ محدود/

  ممنوع(

توضیحات

شمارۀ دستیابی

(IRNA…)

جای‌نما

------------------------------------شرایط کنترل تکثیر15

زبان/خطزبان/خطزبان/خطزبان/خطزبان/خط16

  ویژگی‌های ظاهری و نیازهای فنی17

  ویژگی‌های 

ظاهری و 

نیازهای فنی

  ویژگی‌های 

ظاهری و 

نیازهای فنی

ویژگی‌های 

ظاهری و 

نیازهای فنی-- 

تعداد اسناد 

ارسالی جهت 

مرمت:   برگ

ویژگی‌های 

ظاهری و 

نیازهای فنی-- 

تعداد اسناد 

ارسالی جهت 

مرمت:   برگ

---------------------------فهرست راهنمافهرست راهنما18

عناصری که 

در 26 عنصر، 

استاندارد ایساد 

آنها را پوشش 

نمی دهد.

مسئول بازبینیمسئول بازبینیمسئول بازبینیمسئول بازبینی27

توصیفگرتوصیفگرتوصیفگر28
توصیفگرها 

)A/N(

توصیفگرها 

)A/N(

ضمائمضمائم---------29

ضمائم )عکس/

نقشه/ فیلم و 

نوار/ نشریه/ 

دفاتر/ متفرقه(

ضمائم)نمودار/

عکس/جدول/

تمبر/بریدۀ 

نشریات/ نقشه 

وکروکی/ فیلم 

و نوار(

30---------

شمارۀ 

میکروفیلم/ 

اسکن

---------------------------

31---------
شمارۀ صفحه/

پرونده/ کارتن
---------------------------

منابع پیوست

محل نگهداری اصل سند19
 محل نگهداری

اصل سند
---------------------------

محل نگهداری کپی سند20
محل نگهداری 

تصویر سند
---------------------------

---------------------------اسناد  وابستهاسناد  وابسته21

---------------------------سابقۀ  انتشارسابقۀ  انتشار22

 کنترل توصیف

نام کارشناسنام کارشناسنام کارشناسنام کارشناسیادداشت آرشیویست24

قوانین و قراردادها25
قوانین و 

قراردادها
---------------------------

تاریخ توصیفتاریخ توصیفتاریخ توصیفتاریخ توصیفتاریخ توصیف26

یادداشتیادداشتیادداشتیادداشتیادداشت23یادداشت

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 8

(1387)

کاربرگۀ 9

(1387)

کاربرگۀ 10

(1388)

کاربرگۀ 11

(1388)

 
ادامۀ جدول  2
سیر تغییرات عناصر کاربرگه های 
توصیف از 1387 تا 1390
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همان‌طور که در جدول 2، مشاهده‌ می‌شود، کاربرگة 8، تمامی عناصر استاندارد ایساد 
به غیر از عنصر شرایط کنترل تکثیر را پوشش‌می‌دهد. همچنین 5 عنصر مسئول بازبینی، 
توصیفگرها، ضمائم، شمارة میکروفیلم/اسکن و شمارة صفحه، پرونده و کارتن نیز با توجه 
به نیاز در کاربرگة مذکور درنظرگرفته‌شده‌است. کاربرگه‌های 9، 10 و11 کاربرگه‌هایی 
هستند که برای توصیف اسناد آرشیوی در سطح پرونده و بر اساس استاندارد ایساد تدوین‌ 
شده‌اند و بر حسب نیاز تعدادی از عناصر استاندارد ایساد انتخاب و بومی‌سازی شده‌اند. 
لذا تعدادی از 26 عنصر استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( در آنها قید نشده 
‌است. پراکندگی عناصر کاربرگه‌های سطح پرونده در هر یک از نواحی استاندارد ایساد به 

شرح زیر است: 
می‌دهد.  پوشش  را  ناحیه  این  عناصر  تمامی   9 کاربرگة  هویت:  شرح  ناحیة   .1
همچنین کاربرگه‌های 10و11 به غیر از عنصر »سطح توصیف« مابقی عناصر این ناحیه را 

دربرمی‌گیرند.
2. ناحیة زمینه: کاربرگة 9 هیچکدام از عناصر ناحیة مذکور را شامل ‌نمی‌شود در 
حالی‌که در کاربرگه‌های 10و11 فقط عنصر» نام پدیدآور« از عناصر این ناحیه ذکر شده 

است.
3. ناحیة ساختار و محتوا: از میان عناصر این ناحیه تنها عنصر »محتوا« در هر سه 

کاربرگه ذکر شده ‌است.
4. ناحیة شرایط دسترسی و استفاده: از میان عناصر این ناحیه، عناصر شرایط کنترل 
دسترسی، زبان/خط منابع، و مشخصات فیزیکی و نیازهای فنی، در هر سه کاربرگه در نظر 

گرفته شده است.
5. ناحیة منابع پیوست: هیچ یک از عناصر ناحیة مذکور درکاربرگه‌های تدوین‌شده 

برای سطح پرونده در نظر گرفته نشده‌اند.
6. ناحیة یادداشت: عنصر»یادداشت« در هر سه کاربرگه ذکرشده است.

7. ناحیة کنترل توصیف: از میان عناصر این ناحیه، دو عنصر »یادداشت آرشیویست« 
و »تاریخ توصیف« در هر سه کاربرگه ذکرشده‌اند.

کاربرگه‌های 10و11 علاوه بر اینکه تمامی عناصر کاربرگة9را به غیر از عنصرسطح 
نیز  را  پیشنهادی  نمایه‌های  و  )منشأ(  پدیدآور  نام  را پوشش‌می‌دهند، عناصر  توصیف 
دربردارند. تفاوت کاربرگه‌های 10و11 در عنصر ضمائم است. به این ترتیب که عنصر 
مذکور در کاربرگة10، به عکس، نقشه، فیلم و نوار، نشریه، دفاتر، و متفرقه تقسیم‌بندی شده 
است، حال آنکه ضمائم در کاربرگة11 شامل نمودار، عکس، جدول، تمبر، بریدة نشریات، 
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نقشه و کروکی، و فیلم و نوار می‌‌شود. لازم به ذکر است که در حال حاضر برای توصیف 
اسناد در آرشیو ملی ایران از کاربرگة 11 استفاده‌ می‌‌شود.

 در مجموع می‌توان گفت در این دوره، سطح توصیف همانند دورة قبل پرونده 
و آیتم است. همچنین توصیف در سطوحِ بالاتر از سطح پرونده نیز برای اسناد سازمان 
در نظر گرفته شد و تلاش برای اجرای آن آغاز شد؛ اما ادامه نیافت و تا زمان انجام این 
پژوهش، توصیف در سطوح بالاتر انجام نگرفت. لذا در این دورة زمانی کاربرگه‌هایِ 
توصیفِ مختصِ سطحِ پرونده که بر اساس استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( 
تدوین شده بود، برای توصیف پرونده‌ها به کار گرفته شد. پراکندگی عناصر این کاربرگه‌ها 
تمامی نواحی استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( به غیر از ناحیة منابع پیوست 
را پوشش می‌دهد؛ لازم به ذکر است در تعدادی از ناحیه‌ها تمامی عناصر زیر هر ناحیه 

ذکر نشده است )یک و یا بیش از یک عنصر ذکرشده‌اند(.

• میزان رعایت 6 عنصر اصلی توصیف در کاربرگه‌ها

استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( ذکر 26 عنصر را در کاربرگه‌های 
توصیف پیشنهاد می‌دهد و تأیکد‌ می‌کند که هر مؤسسة آرشیوی می‌تواند با توجه به 
شرایط و ویژگی‌های اسناد آرشیوی و نیز سیاست‌های خود، تعدادی از این عناصر را برای 
توصیف در سطح مورد نظر انتخاب و بومی‌سازی کند؛ لذا نبودن تعدادی از عناصر ناحیه‌ها 
در کاربرگه‌ها دلیل رعایت نکردن استاندارد نیست، اما استاندارد مذکور ذکر 6 عنصر را 
در کاربرگه‌های توصیف در هر سطح توصیف الزامی‌می‌داند. این عناصر عبارتند از شمارة 
بازیابی، عنوان، تاریخ، سطح توصیف، تعداد/حجم، و نام پدیدآور. جدول 3 میزان درج  

این عناصر در هر یک از کاربرگه‌های طراحی شده را نشان می‌دهد.
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  همان‌طور که جدول 3 نشان  می‌دهد، دو عنصر شمارة بازیابی و تعداد/ حجم در 
تمامی کاربرگه‌ها درج شده است. عناصر عنوان، سطح توصیف، و تاریخ در کاربرگه‌های 
توصیفی که بر اساس استاندارد بین‌المللی توصیف آرشیوی )ایساد( تدوین شده‌اند، مد 
نظر قرار گرفته است. لازم به ذکر است که در هنگام توصیف، تاریخ در کاربرگه‌های 5 
و 6 در زیر عنصر توصیفگر ذکر می‌شده است. در مجموع 6 عنصر اصلی توصیف با 
استانداردشدن کاربرگه‌ها رعایت شده است. همچنین در دو کاربرگة مذکور عنصری با 
عنوان »کد منشأ سند« وجود دارد که با توجه به اینکه در این عنصر فقط کد منشأ قید شده 
است و نام پدیدآور ذکر نشده است، در جدول 3 معادل عنصر نام پدیدآور قرار نگرفته 
است. از آنجایی که کاربرگه‌های 10و11 نیز برای سطح توصیف پرونده تدوین‌شده‌اند 
و نیز در حال حاضر سطح توصیف پرونده در سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران برای 
توصیف اسناد آرشیوی عمومیت دارد، از ذکر این عنصر در کاربرگه‌های کاغذی خودداری 

شده است.

نتیجه
یازده کاربرگة توصیف اسناد آرشیوی در طی سال های 1350-1390 در آرشیو ملی 
ایران تدوین شده است. عناصر این کاربرگه‌ها در جهت ارائة خدمات بهتر به کاربران و 
دسترس‌پذیرکردن اسناد آرشیوی در طی این سال ها تغییرکردند. تلاش برای هماهنگک‌ردن 

نام پدیدآورتعداد/حجمتاریخسطح توصیفعنوانشمارۀ بازیابیشرح

--------کاربرگۀ 1

--------کاربرگۀ 2

--------------------------------کاربرگۀ 3

----------------کاربرگۀ 4

--------------------------------کاربرگۀ 5

--------------------------------کاربرگۀ 6

--------کاربرگۀ 7

کاربرگۀ 8

--------کاربرگۀ 9

--------کاربرگۀ 10

--------کاربرگۀ 11
 

جدول  3
میزان به کارگیری 6 عنصر اصلی 

در کاربرگه‌های توصیف
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عناصر کاربرگه‌ها با استاندارد بین‌المللی ایساد  و بومی‌سازی آن با ترجمة این استاندارد 
در سال1379 آغازشد و کاربرگه‌ها از سال1387 بر اساس آن تدوین‌شده‌اند. در مجموع 
6 عنصر اصلی توصیف )شمارة بازیابی، عنوان، تاریخ، سطح توصیف، تعداد/حجم، و نام 
پدیدآور( با استانداردشدن کاربرگه‌ها در نظر گرفته شده‌اند. سطح توصیف در این دورة 
زمانی عموماً پرونده و آیتم بوده است. با وجود اینکه از سال 1378 تلاش در جهت 
توصیف آرشیوی در سطوح بالاتر از سطح پرونده و آیتم آغاز شد اما تا سال 1390 سطح 

توصیف، همچنان پرونده در نظر گرفته شده است. 
با در نظر داشتن ماهیت اسناد اداری و دولتی و عواملی چون کمیت و حجم اسناد،  
میزان مراجعه پژوهشگران، زمان، بودجه و نیروی انسانی در دسترس و نیز تأیکد شورای 
آرشیو جهانی، ضروری است که در آرشیو ملی ایران هم توصیف در سطوح بالاتری مانند 
مجموعه و ردیف آغاز شود. گام نخست، توجیه مسئولان و ایجاد کاربرگه‌های متناسب 

این سطوح توصیف است.
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