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Abstract:
Purpose: This paper reports the results of a comparative study of the records appraisal 
procedures of three Iranian archives - namely the National Archives of Iran, Astan-e 
Qods-e Razavi, and the Document Center of the Iranian Parliament - with those of 
seven foreign national archives. Foreign national archives include the National Archives 
of the United States, Australia, Canada, United Kingdom, Netherlands, Malaysia and 
New Zealand.
Method and Research Design: Data was gathered and analyzed from the records ap-
praisal guides of the above archival centers. 
Findings and Conclusion: Six common categories were identified in all of the archival 
centers for appraisal. A Paradigmatic Model was drawn to illustrate the relationship 
between the identified components. By identifying the most important components 
of record appraisal, the findings of the present study can help archival centers and 
governmental organizations to develop or improve appraisal regulations and policies. 
The Paradigmatic Model based on important appraisal components shows the present 
conditions to policy makers, specialists and researchers in order to identify the issues 
involved.
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هدف: ارائۀ الگویی برای ارزشیابی و امحاء اوراق، بر اساس آیین نامه ها و دستورالعمل های موجود.

روش/ رویکرد پژوهش: روش پژوهش، کیفی با رویکرد نظریۀ داده بنیاد است. سه مرکز آرشیوی ایران 

شامل آرشیو ملی ایران، مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی، و مرکز اسناد آستان قدس رضوی  و آرشیو ملی 

آمریکا، استرالیا، کانادا، انگلیس، هلند، مالزی و نیوزیلند  انتخاب شدند. آیین نامه ها و دستورالعمل ها، 

قوانین و سیاست های ارزشیابی و امحاء اسناد در این مراکز تحلیل  و مقایسه شد. 

یافته ها و نتیجه گیری: شش مقولۀ مؤثر بر تدوین مؤلفه های آیین نامه های ارزشیابی اسناد شناسایی 

شد: انتخاب اسناد؛ ارزش؛ اصول کلی در ارزشیابی؛ امحای اوراق؛ اهداف ارزشیابی اسناد و امحای اوراق؛ 

و وظایف بخش ارزشیابی اسناد. زیرمقوله های هر یک از این موارد شناسایی و تشریح  و الگویی برای 

ارزشیابی اسناد ارائه شده است. در آخر پیشنهادهایی به مراکز آرشیوی داخل کشور شده است؛ از 

جمله: تدوین آیین نامۀ ارزشیابی اسناد؛ دقت در انتخاب متخصصان ارزشیابی، دقت در حفاظت از 

اسناد در فرآیند ارزشیابی و امحاء، و تشکیل کارگروه های رسمی برای ارزشیابی و امحاء.

ڪلیدواژه ها: 
ارزشیابی اسناد؛ امحای اوراق؛ آیین نامه؛ دستورالعمل؛ مراکز آرشیوی؛ تحلیل محتوا؛ روش کیفی؛ نظریۀ 

داده بنیاد. 
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مقدمه و بیان موضوع
میراث تاریخی، علمی و فرهنگی جوامع نقشی اساسی در آشنایی با تاریخ جوامع، شناخت 
هویت جوامع و نیز بقای جوامع دارند. ازجمله راه های انتقال دانش و ارزش ها از نسلی 
به نسل دیگر، حفظ و نگهداری صحیح اسناد و آثار گذشته و بهادادن به آن هاست. 
کتابخانه ها، موزه ها و مراکز آرشیوی، تشکیلاتی اند که به حفظ و نگهداری آثار گذشته 
می پردازند. دراین میان، آرشیوها با حفظ اسناد ارزش مند به صیانت از آثار علمی، فرهنگی، 

تاریخی، هنری و... کمک زیادی می کنند و ازاین جهت اهمیت ویژه ای دارند.
آرشیوها، حاوی اسناد، مدارک و منابع مهم تاریخی اند و خاطره های مهم کشورها یا 
سازمان ها را در خود جای داده اند. آرشیوها با نگهداری از اسناد اصیل و منابع منسجم 
اطلاعاتی -به عنوان شواهد تاریخی- نقشی مهم در دانش افزایی و تصمیم گیری صحیح دارند. 
آرشیوها در عصر اطلاعات جایگاهی مهم دارند؛ ازاین رو، در کسب و گردآوری اسناد باید 
دقت زیادی داشته باشند تا بتوانند مجموعه هایی معتبر و مفید تشکیل دهند. برای آنکه اسناد 
محفوظ بمانند و سال ها استفاده شوند، باید از آن ها مراقبت شود؛ ولی همۀ اسناد دارای ارزشی 
یکسان نیستند. در مراکز آرشیوی، اسناد ارزش مند طبق سیاست، کسب گزینش می شوند. 
کسب و گزینش اسناد برای نگهداری، یکی از مهم ترین و اساسی ترین فعالیت های مراکز 
آرشیوی محسوب می شود. سیاست کسب اسناد، بخش مهمی از سیاست های کلی آرشیوی 
را تشکیل می دهد. سیاست کسب، تاحدزیادی ماهیت و علایق آرشیو و حدود مجموعه های 
موجود را توصیف و تعیین می کند. سیاست کسب، هم برای کارمندان آرشیو مرجع و 
راهنمایی مفید است و هم برای افراد و سازمان هایی که به انتقال مدارک و اسناد خود به آرشیو 
مایل اند. این سیاست حدود و حوزۀ کارشناسی و دریافت سند را مشخص می کند. بدون 
این سیاست، ممکن است مقاومت دربرابر وسوسۀ پذیرش هر سند عرضه شده ای مشکل 
باشد و تصمیمات ارزشیابی به شدت تحت تأثیر علائق شخصی یا احساس مثبت یا منفی 
به نوع سند یا واگذارکنندۀ سند قرار گیرد )پدرسون1، 1380، ص102(. به همین دلیل، یکی 
از هدف های تهیۀ سیاست دریافت اسناد، عرضۀ رهنمودهاست؛ رهنمودهایی که در حکم 
چارچوبی اند برای حدود عملکرد کارشناس ارزشیابی. این موضوع تاحدزیادی از خطارفتن 
و قرارگرفتن تحت تأثیر عوامل دیگر جلوگیری می کند. علاوه براین، چنین سازوکاری مجوزی 
برای نپذیرفتن اسنادی است که فاقد ارزش اند یا با ردیف ها و مجموعه های موجود تناسبی 
ندارند. تصمیمات اتخاذشده براساس این سیاست حتی برای کارشناسان و آرشیویست هایی 
هم که بعداً به آرشیو می آیند به وضوح قابل درک خواهد بود. همچنین در آینده امکان دارد 
آرشیو مجبور شود به دلیلِ کمبود فضا یا منابع مالی به توجیه نگهداری اسناد موجود و 
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لزوم حفظ آن ها بپردازد. در این گونه مواقع، اسنادی که طبق ضوابط و معیارهای مندرج در 
سیاست دریافت، کسب شده اند، کمتر درمعرض خطر امحا یا جابه جایی قرار می گیرند تا 
اسنادی که بدون رعایت اصول و ضوابط دریافت شده اند )رید1، 1987، صص 2-3(. فرآیند 
تصمیم گیری دربارۀ اینکه طبق ضوابط و سیاست دریافت، چه اسنادی باید گردآوری و 
حفظ شوند، ارزشیابی خوانده می شود )پدرسون، 1380، ص110(. ارزشیابی فرآیندی است 
که تعیین می کند کدام سابقه به عنوان سند آرشیوی حفظ و کدام سابقه امحا شود. ارزشیابی، 
تصمیم گیری دربارۀ نگهداری سوابق به دلیلِ ارزش های مستمر آن ها و نیز تصمیم گیری دربارۀ 
مدت زمان نگهداری اسناد است؛ همچنین تصمیم گیری دربارۀ این که کدام یک از سوابق، 
ارزش هایی علاوه بر هدف تولید اولیۀ خود دارند، مثلًا ارزش های تاریخی )عزیزی، 1385، 

صص 94-93(.
به این ترتیب، دو مبنا برای ارزشیابی اسناد وجود دارد، بقا یا امحا؛ اسناد یا بنابر تشخیص 
انتخاب می شوند یا امحا می شوند. تصمیم گیری دربارۀ امحای سوابق مشکل است؛ زیرا 
پیوسته این نگرانی برای مجریان وجود دارد که شاید این اسناد منحصربه فرد باشند. مثلًا 
ممکن است یک سند که به طور خلاصه حاوی اطلاعات اصلی و اساسی است، ازنظر 
پژوهشی اهمیتی بیشتر از صدها سند با اطلاعات پراکنده داشته باشد. فرآیند ارزشیابی، ایجاد 
تعادل بین این گونه مسائل و تصمیم گیری قطعی در حفظ یا امحایِ اوراق است )پدرسون، 
1380، ص110(. امحای اوراق به راحتی انجام نمی شود؛ حتی شورای اسناد ملی هم به راحتی 
برای امحای اوراق اجازه ندارد. امحایِ اوراق بدون مجوز امحا، همانند دیگر امورِ قاچاق، 
جرم است )اصنافی و پاکدامن و فهیمی فر، 1388، ص26(. ازاین رو، موضوع امحایِ اوراق 
بسیار مهم است و به صورت صحیح باید انجام شود. اگر سندی اشتباهاً امحا شود، برای 
همیشه ازبین رفته است و هیچ چیزی جای آن را پر نمی کند. امحای اوراق، طبق موازین قانونی 

و آیین نامه ها باید انجام شود، چون آیین نامه ها خطوط و نحوۀ امحا را نشان می دهند.
تابه حال مطالعات و پژوهش های بسیار اندکی روی آیین نامه های ارزشیابی اسناد و 
امحای اوراق در مراکز آرشیوی ایران و سایر کشورها انجام شده است. تاکنون مطالعه ای 
مستقل و عمیق دربارۀ قوانین و سیاست های مراکز آرشیوی مختلف دربارۀ ارزشیابی اسناد 
و امحای اوراق بی ارزش و شناسایی مؤلفه های مطرح در آیین نامه های ارزشیابی مراکز 
آرشیوی انجام نشده است. پژوهش حاضر برَآن است تا با روشی علمی، به موضوعات 
مطرح شده درزمینۀ مؤلفه های ارزشیابی اسناد در آیین نامه2، و تصمیم گیری دربارۀ حفظ و 
نگهداری و یا امحای اسناد در مراکز آرشیوی ایران و سایر کشورها بپردازد. همچنین دقیقاً 
مشخص کند که به طور کلی، اختصاص مجوز امحایِ اوراق و فرآیند تعیین تکلیف و 

امحایِ اوراق زائد در آیین نامه های 
ارزشیابی اسناد مراکز ...

1. Reed

2.  منظور »آیین نامه های ارزشیابی اسناد 

موجود در مراکز اسناد آرشیوی« است که 

در روش پژوهش به طور کامل شرح داده 

شده است و در متن به اختصار از آن با نام 

آیین نامه یاد می شود.
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ارزشیابی اسناد در مراکز آرشیوی ایران و سایر کشورها چگونه است؛ درضمن، الگویی هم 
برای ارزشیابی و امحایِ اوراق براساس آیین نامه ها و دستورالعمل های موجود عرضه کند.

مبانی نظری و پیشینۀ پژوهش
با جست وجو در پایگاه های فارسی و خارجی مشخص شد که مطالعات چندان مرتبطی 
درزمینۀ موضوع مقالۀ حاضر انجام نشده است. ازاین رو، در اینجا به اختصار، تنها چند 

پژوهش گزارش می شود که هدفشان ارزشیابی و امحا بوده است.
شریف نوبری )1389( در پایان نامۀ کارشناسی ارشد خود مطالعه ای با عنوان »مطالعۀ 
تطبیقی شیوۀ ارزشیابی به کاررفته در آرشیو ملی ایران و کانادا« انجام داده است. در این 
تحقیق برای گردآوری داده ها از سیاهۀ وارسی استفاده شده است. برای سنجش میزان 
انطباق هر دو آرشیو، شیوه هایِ ارزشیابیِ هر دو آرشیو در دو بخشِ فرایند ارزشیابی، 
و معیارهای ارزشیابی )شامل تحلیل محتوا و تحلیل عملکردی( با سیاهۀ وارسی مطالعه 
برای هر دو آرشیو مذکور بررسی  ارزشیابی، موارد زیر  فرایند  شده است. در سنجش 
شده است: معیارهای الگوی نظری؛ گردآورندۀ اطلاعات؛ شیوه؛ سامانۀ ثبت ارزشیابی؛ 
اولویت بندی سازمان ها؛ بررسی ساختار و وظایف؛ طرح جامع برای ارزشیابی سوابق 
کاغذی و الکترونیکی؛ جامعیت اسناد و مدارک قانونی برای ارزشیابی؛ ارزشیابی سوابق هر 
سازمان به طور هم زمان و جامعیت گزارش ارزشیابی؛ و شفافیت و پاسخگوبودن مدارک 
ارزشیابی. درزمینۀ معیار تحلیل محتوا، ویژگی هایِ نگهداریِ منابع اصلی به جای منابع ثانوی 
و ثبت کامل وظایف، سیاست ها، ساختار و فعالیت های هر دو آرشیو بررسی شده است. 
درزمینۀ معیار تحلیل عملکردی، ویژگی هایِ بررسی وظایف سازمان، تعیین مهم ترین و 
اصلی ترین وظایف سازمان، تعیین واحدهای تولیدکنندۀ سوابق مربوط به این وظایف، 
و بررسی ساختار سازمانی و توجه به موقعیت واحد تولیدکننده در سلسله مراتب اداری 
بررسی شده است. یافته های پژوهش مذکور نشان می دهد که آرشیو ملی ایران در قیاس با 
آرشیو ملی کانادا ازنظر فرایند ارزشیابی در موارد ذکرشده وضعیت مطلوبی ندارد. ازنظر 

معیار تحلیل محتوا، هر دو سازمان با داشتن تمامی موارد در سطح مطلوبی قرار دارند.
همچنین ازنظر معیار تحلیل عملکردی، آرشیو ملی ایران در مقایسه با آرشیو ملی 
کانادا وضعیت مطلوبی ندارد. کتابخانه و آرشیو ملی کانادا با استفاده از راهبرد جدید 
ارزشیابی، برای شناسایی اسناد ارزش مند آرشیوی، با سازمان ها همکاری بیشتری دارد. در 
سامانۀ ارزشیابی ایرانی، مسئولیت اولیۀ هدایت سیاهه ها و آماده کردن جداول پیشنهادی را 
کارکنان سازمان ها و نه کارکنان آرشیو برعهده دارند. در آرشیو ملی کانادا اساس ارزشیابی، 
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عملکرد پژوهشی است. در این آرشیو آرشیودار برای اجرای پژوهش، ازطریق بررسی 
با کارکنان، بررسی سامانۀ نگهداری، و بررسی ساختار و  قوانین و مقررات، مصاحبه 

وظایف دولت، اطلاعات بسیاری را گردآوری می کند.
مهریزی )1378( در پایان نامۀ کارشناسی ارشد خود به بررسی شیوه های ارزشیابی منابع 
در آرشیوهای دیداری و شنیداری سازمان صداوسیمای جمهوری اسلامی ایران )موجود در 
شهر تهران( پرداخته و الگویی را مطابق نتایج آن پیشنهاد داده است. در این پژوهش که با روش 
پیمایشی انجام شده است، 9 آرشیو رادیو و تلویزیونی سازمان صداوسیما با استفاده از ابزار 
پرسش نامه بررسی شده اند تا مشخص شود که از چه روش هایی برای ارزشیابی منابع خود 
استفاده می کنند. یافته های پژوهش نشان می دهد که مبنای ارزشیابی منابع در این آرشیوها، 
تجربه و آموخته های آرشیویست ها، و تجربه و دستورات مدیران است و در 88/8 درصد موارد، 
الگویی خاص برای ارزشیابی به کار نمی رود. در انتهای این پایان نامه، با استفاده از روش طراحی 

سیستم، و روش سندی و کتابخانه ای الگویی براساس نوع برنامه ها پیشنهاد شده است.
مارشال1 )2006( مطالعه ای با عنوان »مسئولیت پذیری در امحا« انجام داده است. روش مطالعۀ 
این پژوهش مطالعۀ موردی تطبیقی و تحلیل محتوا بوده و جامعۀ پژوهش، آرشیو ملی آمریکا، 
کتابخانه و آرشیو ملی کانادا، و آرشیو ملی استرالیا بوده است. داده های موردنیاز این پژوهش 
ازطریق مصاحبه به دست آمده است. نتایج پژوهش نشان می دهد که ارزشیابی اسناد و امحا یکی 
از مهم ترین فعالیت های آرشیوی و مسئولیت و وظیفه ای سنگین برای آرشیویست هاست و 
دیدگاه آرشیویست ها، در ارزشیابی اسناد و تصمیم گیری دربارۀ امحا مؤثر است؛ بنابراین دقت 
زیادی در امحا لازم است. همچنین دیگر شیوه های ارزشیابی آرشیوی مانند ارزشیابی کلان و 

راهبرد ثبت اسناد نیز می تواند برای امحا و یا انتقال سند مفید باشد.
وارسابا2 )2006( در پایان نامۀ خود با عنوان »تئوری سازمانی، فرهنگ سازمانی و 
شیوۀ جدید ارزشیابی آرشیوی« پژوهشی انجام داده است. او برای توسعۀ راهکاری بهتر 
برای ارزشیابی اسنادِ فعالیت های سازمان های پیچیدۀ امروزی، ارتباط میان تئوری سازمانی 
مفهوم  پژوهش،  این  از  بخشی  در  کرده است.  بررسی  را  آرشیوی  ارزشیابی  تئوری  و 
ارزشیابی آرشیوی از این دیدگاه بررسی شده است که کدام یک از وظایف سازمانی و 
چگونه باعث تولید و استفاده از اسناد می شود. وارسابا در نتایج پژوهش خود دریافته است 
که آرشیویست ها مجبور نیستند تا فعالیت های سازمان ها را تحت نظر داشته باشند و 
برای هدایت فرایند ایجاد و نگهداری اسناد فعال باشند. تغییر ساختار، وظایف، فرهنگ 
و مدیریت سازمان ها تأثیری مستقیم روی چرایی و چگونگی ایجاد اسناد دارد؛ بنابراین، 
زمینه را برای ارزشیابی اسناد فراهم می آورد و سازمان ها و آرشیویست های آینده را مجبور 

1. Marshall

2. Warsaba
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می کند تا برای انطباق با این تغییر موقعیت، تصمیماتی ضروری اتخاذ کنند.

روش پژوهش
پژوهش حاضر ازلحاظ هدف از نوع کاربردی است و به لحاظ روش گردآوری داده ها، از 
نوع مطالعۀ سندی است که با راهبرد نظریۀ داده بنیاد )گراندد تئوری( انجام شده و داده های 
آن با استفاده از تکنیک های تحلیل محتوای کیفی به دست آمده است. برای شناسایی و 
گردآوری داده های پژوهش، آیین نامه های ارزشیابی اسناد موجود در مراکز اسناد آرشیوی 
وب سایت های  در  موجود  امحای  و  ارزشیابی  سیاست های  و  قوانین  و  آیین نامه ها  و 
آرشیوهای ملی در خارج از کشور و مصوبات شورای اسناد ملی و دستورالعمل ها تحلیل 

محتوای کیفی شده اند.
برای گردآوری داده ها، ابتدا آیین نامه های مراکز آرشیویِ داخل کشور شناسایی شد و 
با مراجعۀ حضوری برای مطالعه در اختیار قرار گرفت. دسترسی به آرشیوهای ملی جهان 
با مراجعه به وب سایت آرشیوهای ملی انجام شد. در کنار آیین نامه ها، مصوبات شورای 
اسناد ملی و نیز دستورالعمل ها بررسی و تحلیل شد. سپس با بهره مندی از تکنیک های 
تحلیل محتوای کیفی، تمام آیین نامه ها، مصوبات شورای اسناد ملی و دستورالعمل ها دقیقاً 
بررسی شد. ازبین تمام مراکز آرشیوی داخل کشور، تعداد محدودی دارای ویژگی های 
لازم برای ورود به جامعۀ پژوهش بودند؛ بنابراین بسیاری از مراکز آرشیوی به دلایل زیر از 

جامعۀ پژوهش حذف شدند:
•  بسیاری از مراکز آرشیویِ داخل کشور آیین نامه های ارزشیابی ندارند.

•  بسیاری از مراکز آرشیوی داخل کشور، اسناد را در موضوعات متفاوت گردآوری 
می کنند.

•  در برخی از سازمان های داخل کشور، اسناد از بایگانی به مراکز آرشیوی ارسال 
نمی شود؛ بنابراین ارزشیابی و امحایی هم انجام نمی شود.

•  بسیاری از آرشیوهای ملی کشورهای دیگر، سیاست ها و قوانین ارزشیابی اسناد را 
در وب سایت های خود قرار نداده اند.

بدین ترتیب، با اعمال محدودیت های ذکرشده، سه مرکز آرشیوی شامل آرشیو ملی 
ایران، مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی، و مرکز اسناد آستان قدس رضوی که دارای 
ویژگی های لازم بودند، انتخاب شدند. گفتنی است که از بایگانی همۀ دستگاه ها سند به 
آرشیو ملی ارسال می شود و در آن جا ارزشیابی می شود. همچنین از بایگانی های مجلس 
شورای اسلامی و آستان قدس رضوی سند به مرکز اسناد این دو تشکیلات ارسال می شود.
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پس از بررسی وب سایت آرشیوهای ملی مهم در جهان، آرشیو ملی آمریکا، استرالیا، 
کانادا، انگلیس، هلند، مالزی و نیوزلند باتوجه به شرایط ذکرشده، برای مطالعه انتخاب 
شدند. برای مطالعۀ مصوبات شورای اسناد ملی، صورت جلسات مربوطه –که تا جلسۀ 

188 )سال 1381( آن آماده بود- بررسی و تحلیل شد.

یافته های پژوهش
در این بخش پرسش های پژوهش به طور جداگانه مطرح و مطابق با یافته ها به آن ها پاسخ 

داده می شود و دربارۀ پاسخ های به دست آمده بحث می شود و توضیحاتی داده می شود.

پرسش اول: در تدوین آیین نامه های ارزشیابی اسناد در مراکز آرشیوی ایران و سایر 
کشورها به چه مؤلفه هایی برای ارزشیابی اسناد و اوراق توجه شده است؟

برای پاسخ به پرسش اول، محتوای آیین نامه های ارزشیابی اسناد مطالعه و تحلیل شد. در 
مرحلۀ کدگذاری باز، مفاهیم، زیرمقوله ها و مقوله ها مشخص شدند. مفاهیم استخراج شده 
از تحلیل محتوای آیین نامه های آرشیوهای داخلی و خارجی در جدول هایی قرار گرفت 
که در ادامه آمده است. باتوجه به نتایج به دست آمده از تحلیل متن آیین نامه های ارزشیابی 
اسناد، عوامل مؤثر بر تدوین مؤلفه های آیین نامه های ارزشیابی اسناد شامل شش مقولۀ زیر 
است: انتخاب اسناد؛ ارزش؛ اصول کلی در ارزشیابی؛ امحای اوراق؛ اهداف ارزشیابی اسناد 

و امحای اوراق؛ و وظایف بخش ارزشیابی اسناد.
اولین موضوع در آیین نامه های ارزشیابی اسناد، انتخاب اسناد است. براساس تحلیل 
متنِ آیین نامه های ارزشیابی اسناد در مراکز آرشیوی داخلی و خارجی، کدگذاری باز انجام 
شد. بدین ترتیب، چند مفهوم، یک زیرمقوله، و چند زیرمقوله یک مقوله را تشکیل دادند. 
ستون چهارم و پنجم جدول شمارۀ 1 نشان دهندۀ محل استخراج مفاهیم از آرشیوهاست 

)داخلی یا خارجی( )جدول 1(.

آرشیو خارجیآرشیو داخلیمفاهیمزیرمقولهمقوله

ناد
 اس

ب
خا

تأکید بر انتخاب انت

و نگهداری 

اسناد

**قابلیت نگهداری دائم

**قابلیت نگهداری موقت

**حُسن انتخاب در اکتساب اسناد

**انتخاب اسناد آرشیوی

**نگهداری در آرشیو ملی

**حداقل مدت نگهداری اسناد

   
جدول 1

مقوله ها و مفاهیم مربوط
 به مقولۀ انتخاب اسناد
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از دو زیرمقوله تشکیل  اسناد  انتخاب  مقولۀ  داده های جدول شمارۀ 1،  با  مطابق 
شده است. دربارۀ زیرمقولۀ تأکید بر انتخاب و نگهداری اسناد می توان چنین شرح داد که 
آیین نامه های ارزشیابی بر انتخاب، گردآوری و نگهداری اسناد توجه دارند. در ارزشیابی 
مشخص می شود که چه اسنادی قابلیت نگهداری دائم و چه اسنادی قابلیت نگهداری موقت 
دارند. ارزشیابی کنندگان، اسناد دارای ارزش و قابلیت نگهداری دائم را انتخاب می کنند و 
به مراکز آرشیوی منتقل می کنند. در زیرمقولۀ انتقال اسناد به آرشیو تأکید بر تفکیک اسناد 
مهم و غیرمهم است. بررسی و تفکیک اسناد و انتقال آن ها به عهدۀ وزارت خانه و با نظارت 
سازمان های آرشیوی است و طی آن اسناد دارای ارزش آرشیوی به آرشیو منتقل می شوند. 
همان گونه که در جدول شمارۀ 1 مشاهده می شود، در هر دویِ آیین نامه های آرشیوهای 

داخلی و خارجی به مفاهیم مشترکی دربارۀ انتخاب اسناد اشاره شده است.
دومین موضوع در آیین نامه های ارزشیابی اسناد، ارزش است. در جدول شمارۀ 2 

زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط به مقولۀ ارزش آمده است.
مطابق با جدول شمارۀ 2، مقولۀ ارزش 3 زیرمقوله دارد که یکی از آن ها تأکید بر 
ارزش در ارزشیابی اسناد است. واقعیت آن است که مناسب ترین مرجع برای بررسی و 
ارزشیابی اولیۀ اسناد هر بایگانی، افراد آگاه به همان بایگانی اند؛ زیرا این افراد با اسناد آن 
بایگانی آشنا هستند و از تجربه، دانش و توانایی لازم برای این کار برخوردارند و براساس 
اصل ارزش اولیه می توانند دربارۀ باارزش بودن اسناد اداری اعلامِ نظر کنند. همچنین برای 
آرشیو اسناد، ارزش های معتبر دیگری هم مدنظر است؛ ارزش هایی که منحصراً به سازمان 
ایجادکننده تعلق ندارد و ممکن است برای پژوهش گرانِ زمینه های دیگر اولویت داشته 

باشد. همچنین اسنادی که ارزش مداوم و پایدار دارند به آرشیو منتقل می شوند.
دربارۀ زیرمقولۀ تصمیم گیری یا تعیین تکلیف، مطابق با تحلیل متن آیین نامه ها، چنین 

آرشیو خارجیآرشیو داخلیمفاهیمزیرمقولهمقوله

ناد
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ب
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انتقال اسناد به 
آرشیو

**انتقال اسناد آرشیوی

**انتقال اسناد مهم در انتقال به آرشیو

تحویــل اســناد پس از بررســی، تفکیــک، و تأیید کارشــناس 
ــازمان رابط س

**

انتقــال اســناد و پرونده هــا از یــک دســتگاه بــه دســتگاه 
یگر د

**

**انتقال اسناد باارزش به آرشیو ملی
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می توان بیان کرد که در مراکز آرشیوی، تصمیم گیری دربارۀ ارزشیابی اسناد و تعیین تکلیف 
آن ها با حساسیت بسیاری همراه است و کاری بسیار تخصصی و مهم تلقی می شود. 
درصورتی که اسناد دارای ارزش اطلاعاتی و منحصربه فرد به اشتباه امحا شوند، برای همیشه 

ازدست خواهند رفت.
زیرمقولۀ توجه به اهمیت اسناد در ارزشیابی به ما می گوید که اهمیت اسناد آرشیوی 
در ارزش گذاری آن ها نقشی بسیار اساسی دارد. برخی از اسناد آرشیوی خصوصیاتی 
ویژه دارند؛ ازجمله، منحصربه فردبودن، نایاب بودن، و کم یاب بودن که این اهمیت آن ها 
را چندبرابر می کند. اسنادی که دارای چنین خصوصیاتی باشند، قطعاً به آرشیو منتقل و 
نگهداری می شوند. به برخی از مفاهیم و مباحث زیرمقولۀ تصمیم گیری یا تعیین تکلیف 

فقط در آیین نامه های داخلی اشاره شده است.

آرشیو خارجی آرشیو داخلی مفاهیم زیرمقوله مقوله

* * ارزش اولیه

تأکید بر ارزش در 
ارزشیابی اسناد

ش
رز

ا

* * ارزش ثانویه

* *

ــی، اقتصــادی،  ــی، اطلاعات ارزش هــای اداری، مال
ــی، و  ــی، فن ــی، علم ــی، فرهنگ ــی، سیاس قضای

تاریخــی

* * منحصرنبودن ارزش ها به سازمان ایجادکننده

* *
ــرای  ــه ب ــای ثانوی ــناد از ارزش ه برخــورداری اس

محققــان و پژوهش گــران

* * ارزشیابی اولیۀ اسناد و اوراق راکد

* * ارزش مداوم

* * ارزش پایدار

* * ارزش طولانی مدت اسناد

- * حساسیت تصمیم گیری در کار ارزشیابی اسناد

تصمیم گیری یا 
تعیین تکلیف

- * ایجاد تعادل تصمیم گیری در حفظ یا امحا

* * تصمیم گیری دربارۀ اسناد موقتی

* * ارزشیابی اسناد و تعیین تکلیف آن ها

* * مشخص کردن تکلیف اسناد براساس قانون

- *
تعیین تکلیف اسناد توسط شورای سازمان 

درصورت انحلال دستگاه

* * منحصربه فردبودن اسناد
توجه به اهمیت 
اسناد در ارزشیابی

* * نایاب بودن اسناد

* * کم یاب بودن اسناد

   
جدول 2

زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط
 به مقولۀ ارزش

امحایِ اوراق زائد در آیین نامه های 
ارزشیابی اسناد مراکز ...
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سومین موضوع در آیین نامه های ارزشیابی اسناد، اصول کلی در ارزشیابی است که در 
جدول شمارۀ 3 زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط به آن آمده است.

چنانچه در جدول شمارۀ 3 هم مشاهده می شود، مقولۀ اصول کلی در ارزشیابی، 3 
زیرمقوله دارد. آنچه از تحلیل آیین نامه ها به دست می آید، مؤید آن است که سازمان های 
دولتی و وزارت خانه ها پس از ارزشیابی اسناد و اوراق راکد خود آنچه را که برای اجرای 
وظایف و مسئولیت های قانونی خود و نیز حفظ حقوق افراد مفید و قابل استناد ندانند، 
مشخص می کنند و طی فهرست ها و جداول زمانی به آرشیو ملی ارسال می کنند. این 
همچنین شامل اسناد و مدارکی هم می شود که به تشخیص وزارت خانه برای مقامات و 
دستگاه های دولتی در اجرای وظایف و تکالیف قانونی و اداری شان کاربرد نداشته باشد. 

آرشیو خارجیآرشیو داخلیمفاهیمزیرمقولهمقوله

بی
شیا

رز
ر ا

ی د
 کل

ول
اص

اصول حقوقی 
و قانونی اجرای 
آیین نامه و نظارت

مشخص شدن مدت نگهداری انواع اسناد به موازات 
اجرای آیین نامۀ امحا

*-

-*نظارت کامل سازمان بر حُسن اجرای آیین نامه

اجرایی  امور  پیشرفت  پی گیری چگونگی  و  گزارش 
مربوط به شورای سازمان

*-

اصول طبقه بندی 
)اصالت سند و 

نظم اولیه(

**جلوگیری از تداخل اسناد با سایر منابع

یا توالی  تنظیم مجموعۀ سند به صورت موضوعی 
تاریخی

**

نگهداری اسناد به همان ترتیب نگهداری در زمان 
جاری بودن

**

در  نظم  هرگونه  فاقد  اسناد  طبقه بندی  و  تنظیم 
طبقه بندی در زمان جاری بودن

**

اصول مربوط به 
ارزشیابی کنندگان

توانایی در بازخوانی و استنساخ متون سندی و نسخ 
خطی

**

**تسلط بر انواع خطوط

**آشنایی با تشکیلات اداری و مالی مجموعه

**داشتن اطلاعات کامل از انواع اسناد

**ارزشیابی اولیه

   

جدول  3
زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط به
 مقولۀ اصول کلی در ارزشیابی

زویا آبام 
الهام جلالی فراهانی
غلامرضا عزیزی
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براین اساس، به موازات اجرای آیین نامۀ امحا، مدت نگهداری هریک از انواع اسناد مشخص 
می شود و سازمان های آرشیوی ضمن نظارت کامل بر حسن اجرای آیین نامه، چگونگی 

پیشرفت امور اجرایی مربوطه را به شورای سازمان گزارش و پی گیری می کند.
در زیرمقولۀ طبقه بندی )تنظیم و توصیف( رعایت اصول مهمی مانند اصالت سند و احترام 
به نظم اولیه، در ارزشیابی اسناد بسیار مهم و ضروری است. اصالت سند به محل اولیۀ تولید سند، 
نظیر سازمان، دفتر یا شخص تولیدکنندۀ سند یا دریافت کننده و گردآورندۀ سند بازمی گردد. منابع 
دریافت شده از یک شخص یا یک سازمان به منزلۀ مجموعه ای منسجم اند؛ بنابراین از هرگونه 
تداخل شان با سایر منابعی که اصالت دیگری دارند، باید جلوگیری شود. هر مجموعۀ سندی، یا 
به صورت موضوعی یا به توالی تاریخی یا به هر نوعی که تنظیم شده است باقی خواهند ماند؛ مگر 
آنکه کاملاً روشن باشد که اسناد نظم اولیه ای نداشته اند و منابع، کاملاً تصادفی در کنار یکدیگر 

قرار گرفته بوده اند که در این صورت، باید آن ها را طبقه بندی و تنظیم کرد.
اصول مربوط به ارزشیابی کنندگان به ما می گوید که به دلیل منحصربه فردبودن منابع تاریخی 
و اسناد و اهمیت آن ها، شایسته است افرادی که اسناد را ارزشیابی و انتخاب می کنند، دارای 
خصوصیاتی ازقبیل توانایی در بازخوانی و استنساخ متون سندی و نسخ خطی، تسلط بر انواع 
خطوط، و آشنایی با تشکیلات اداری و مالی مجموعه باشند. همچنین لازم است از انواع اسناد 
ازجمله شرعیات، اخوانیات، دیوانیات، و سلطانیات و رقومات سیاقی مندرج در اسناد اطلاعات 
کاملی داشته باشند. علاوه براین، بررسی و ارزشیابی اولیۀ اسناد برعهدۀ افراد باتجربه و آگاه است.
چهارمین موضوع در آیین نامه های ارزشیابی اسناد، امحای اوراق است و براساس 
تحلیل به عمل آمده از متن این آیین نامه ها زیرمقوله ها و مفاهیم آن در جدول شمارۀ 4 

آمده است.

آرشیو خارجی آرشیو داخلی مفاهیم زیرمقوله مقوله

* * نابودکردن اوراق ضرورت 
ازبین بردن اوراق 

زائد

اق
ور

ی ا
حا

ام

* * امحای فیزیکی اسناد کاغذی

* * نگه نداشتن اوراق زائد در بایگانی ها

عدم نگهداری

* * نداشتن ارزش نگهداری

* * اوراق و نسخه های اضافی فاقد ارزش

* *
اوراق فاقــد ارزش اداری، مالــی، اقتصــادی، سیاســی، 

فرهنگــی و...

* *
ارزش نداشــتن نشریــه و جــزوه و مجلــدات چاپــی بــرای 

نگهداری

   
جدول 4

زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط به 
مقولۀ امحای اوراق

امحایِ اوراق زائد در آیین نامه های 
ارزشیابی اسناد مراکز ...
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زیرمقوله  تشکیل 6  مفهوم  در جدول شمارۀ چهار 17  اوراق  امحای  مقولۀ  ذیل 
داده اند. به جز در زیرمقوله های نقش شورا و فروش اوراق، بقیۀ مفاهیم استخراج شده 
در آیین نامه های داخلی و خارجی مشترک بود. اوراق زائد به علت نداشتن ارزش در 
بایگانی ها نگهداری نمی شوند و ازبین بردن آن ها ضروری است. فرسودگی، پوسیدگی و 
آفت زدگی اسناد می تواند سبب ازبین رفتن ارزش اسناد شود؛ هرچند این موضوع همیشه 
دلیلی قابل قبول برای امحا محسوب نمی شود. علاوه براین، اسنادی که نبود مراجعه به 
آن ها پس از گذشت عمر قانونی شان، قطعی شده باشد و واجد ارزش نگهداری دائم 
نباشند، امحا می شوند. براین اساس، سازمان ها و مؤسسات دولتی پس از ارزشیابی اسناد 
و اوراق راکد خود، اسنادی که برای اجرای وظایف و مسئولیت های قانونی شان کاربرد 
ندارد را باید تعیین کنند و طی فهرست ها و جداول زمانی به مراکز آرشیوی ارسال دارند. 
آرشیوها، پس از بررسی فهرست ها و جداول ارسال شدۀ همراه اسناد و اطمینان از اینکه 
این اوراق فاقد هرگونه ارزش اداری، مالی، اقتصادی، قضایی، سیاسی، فرهنگی، علمی، 
فنی و تاریخی هستند، آن ها را برای بررسی و اخذ تصمیم نهایی به شورای سازمان اسناد 
ملی ارائه می کنند. شورای سازمان اسناد ملی، فهرست ها و جداول زمانی اسناد پیشنهادشده 

آرشیو خارجی آرشیو داخلی مفاهیم زیرمقوله مقوله

* * فرسودگی اسناد
آسیب دیدن

اق
ور

ی ا
حا

ام

* * پرونده ها و اسناد دارای آفت زدگی

* *
مراجعه نشــدن بــه اســناد پــس از طــی عمــر قانونی شــان 

در آرشــیو ملی
نداشتن مراجعه

* *
نداشــتن مراجعــه و اســتفادۀ مســتمر به تشــخیص 

وزارت خانــه یــا مؤسســۀ مربوطــه

- *
ازطــرف  اعلام شــده  زمــان  به ترتیــب  اوراق  امحــای 

ــران ــی ای ــناد مل ــازمان اس ــورای س ش
نقش شورای 

ارزشیابی
- *

بررســی و اتخــاذ تصمیم نهایی دربــارۀ اوراق فاقــد ارزش 
توســط شــورای ســازمان اســناد ملی ایران

* * فروش اوراق زائد به کارخانه های مقواسازی

فروش اوراق زائد

* * فروش اوراق به کارتن سازی

- * واریز وجوه حاصل از فروش به حساب خزانه

- *
امحــای اوراق زائــد یــا فــروش یــا واگــذاری بــرای مصارف 

صنعتی

   

ادامۀ جدول 4
زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط 
به مقولۀ امحای اوراق

زویا آبام 
الهام جلالی فراهانی
غلامرضا عزیزی
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برای امحا را با حضور نمایندگان دستگاه ها و براساس شرایط و مقررات و موازین قانونی 
بررسی می کند و تصمیم لازم را می گیرد. فروش اوراق یا واگذاری آن ها برای مصارف 
صنعتی طبق مقررات مربوط انجام می شود و قبوض و فیش های آن به آرشیو ملی ارسال 

می گردد.
پنجمین موضوع در آیین نامه های ارزشیابی اسناد، اهداف ارزشیابی اسناد و امحای 

اوراق است )جدول شمارۀ 5(.

در این جا 12 مفهوم، 4 زیرمقولۀ مربوط به اهداف ارزشیابی اسناد و امحای اوراق 
را شکل داده اند. در آیین نامه های آرشیوهای خارجی به مواردی ازقبیل صرفه جویی در 
هزینه های نیروی انسانی و ساختمانی اشاره نشده است. تعیین و تبیین اهداف در ارزشیابی 

آرشیو خارجیآرشیو داخلیمفاهیمزیرمقولهمقوله

اق
ور

ی ا
حا

 ام
د و

سنا
ی ا

یاب
زش

 ار
ف

دا
اه

تسریع در 
فعالیت های 

ارزشیابی

**تسریع در ارزشیابی اسناد

**تسریع در روند جمع آوری اسناد

صرفه جویی در 
هزینه ها

**صرفه جویی در هزینه های اداری

-*صرفه جویی در هزینه های نیروی انسانی

ــدن  ــاختمانی (خالی ش ــای س ــی در هزینه ه صرفه جوی
فضــای بایگانی هــای راکــد)

*-

دسترسی به 
اسناد و تسهیل 

در بازیابی

**طبقه بندی دقیق تر اسناد

اطلاع رســانی بهــتر و آســان تر بــه مُراجعــان اداری و 
پژوهش گــران

*
*

**بازیابی دقیق تر و آسان تر اسناد

**امکان دسترسی سریع تر به اسناد

امحای اوراق 
زائد

**تفکیک اوراق زائد از اسناد ارزش مند

**خروج اوراق زائد از بایگانی سازمان ها

**کاهش حجم اوراق ازطریق امحا
   

جدول 5
زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط به مقولۀ 

اهداف ارزشیابی اسناد و امحای اوراق

امحایِ اوراق زائد در آیین نامه های 
ارزشیابی اسناد مراکز ...
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اسناد، باعث تسریع در ارزشیابی اسناد و درنتیجه تسریع در روند جمع آوری و حفظ 
اسناد ارزش مند برای نگهداری دائم می شود. خروج اوراق بی استفاده از مجموعه سبب 
صرفه جویی در هزینه های اداری، هزینه های نیروی انسانی و هزینه های فضای ساختمانی 
می شود. همچنین به مراجعان اداری و پژوهش گران بهتر و آسان تر اطلاع رسانی می شود. با 
امحای اوراق زائد، دسترسی به اسناد باقی مانده سریع تر می شود و درنتیجه اقدام کنندگان و 
مدیران می توانند در انجام وظایف قانونی خود سریع تر و صریح تر عمل کنند؛ همچنین با 

طبقه بندی بهتر، بازیابی اسناد تسهیل می شود.
ششمین موضوع در آیین نامه های ارزشیابی اسناد، وظایف بخش ارزشیابی اسناد است 

که زیرمقوله ها و مفاهیم آن در جدول شمارۀ 6 آمده است.

همان گونه که در جدول شمارۀ 6 مشاهده می شود، 11 مفهوم شناسایی شده، سه 
زیرمقولۀ مربوط به مقولۀ وظایف بخش ارزشیابی اسناد را تشکیل می دهند. تقریباً تمام 

آرشیو خارجیآرشیو داخلیمفاهیمزیرمقولهمقوله

ناد
 اس

بی
شیا
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ش ا

بخ
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ظای
و

فعالیت های اولیه

شناســایی و تعییــن اســناد و مــدارک دارای قابلیــت 
نگهــداری دائــم

*-

ــه  ــم ب ــداری دائ ــت نگه ــناد دارای قابلی ــال اس انتق
ــیو ــزن آرش مخ

*-

صورت بــرداری از اســناد انتقالــی و ثبــت مشــخصات 
آن هــا بــرای اعــلام وصــول

*-

انتقــال اســناد بــه داخــل بخــش ارزشــیابی براســاس 
ــی تعیین شــده جــداول زمان

**

طبقه بندی اسناد
-*طبقه بندی اسناد براساس اهمیت موضوعی

-*طبقه بندی اسناد براساس قدمت تاریخی

محافظت در 
ارزشیابی اسناد

-*نخوردن چای و غذا در محل میز کار

-*استفاده نکردن از سوزن میخی و گیره های فلزی

-*مرطوب نکردن دست ها در هنگام ورق زدن اسناد

ــر  ــی ب ــا علامت ــت ی ــه یادداش ــردن هیچ گون ثبت نک
ــناد روی اس

*-

لــزوم اســتفادۀ کارکنــان از روپــوش، ماســک و 
دســتکش بــرای محفاظــت از اســناد

*-
   

جدول 6
زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط به مقولۀ 
وظایف بخش ارزشیابی اسناد

زویا آبام 
الهام جلالی فراهانی
غلامرضا عزیزی
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این مفاهیم از تحلیل متن آیین نامه های آرشیوهای داخلی به دست آمده اند. فعالیت های 
اولیۀ مراکز آرشیوی در بخش ارزشیابی اسناد شامل تشخیص و تعیین اسناد و مدارک 
دارای قابلیت نگهداری دائم، انتقال اسناد دارای قابلیت نگهداری دائم به مخزن آرشیو، 
صورت برداری از اسناد انتقالی و ثبت مشخصات آن ها برای اعلام وصول و انتقال اسناد به 

داخل بخش ارزشیابی براساس جداول زمانی تعیین شده است.
طبقه بندی )تنظیم و توصیف( اسناد در مراکز آرشیوی اشَکال گوناگون دارد؛ ازجمله، 
طبقه بندی براساس اهمیت موضوعی و طبقه بندی براساس قدمت تاریخی. طبقه بندی اسناد 
به این دلیل انجام می شود که جست وجو و بازیابی برای پژوهش گران و نیز آرشیویست ها 
آسان شود. در زیرمقولۀ محافظت در ارزشیابی اسناد بر نکات زیر تأکید شده است: نخوردن 
چای و غذا در محل میز کار؛ استفاده نکردن از سوزن میخی و گیره های فلزی؛ مرطوب نکردن 
دست ها در هنگام ورق زدن اسناد؛ ثبت نکردن هیچ گونه یادداشت یا علامتی بر روی اسناد؛ و 

لزوم استفادۀ کارکنان از روپوش، ماسک و دستکش برای محفاظت از اسناد.

پرسش دوم: صدور مجوز امحای اوراق در مراکز آرشیوی ایران و سایر کشورها چگونه 
است؟

برای پاسخ به پرسش دوم، دستورالعمل اجرایی آیین نامۀ تشخیص اوراق زائد و درخواست 
مجوز امحایِ اوراق راکد و نیز مصوبات شورای اسناد ملی مطالعه و تحلیل شد. در مرحلۀ 
کدگذاری باز، مقوله ها، زیرمقوله ها و مفاهیم استخراج شدند. با تحلیل محتوای دستورالعمل های 
اجرایی، و چگونگی صدور مجوز امحایِ اوراق زائد دو مقوله شناسایی شد: رعایت ضوابط و 

قوانین و مقررات؛ رعایت حقوق افراد حقیقی و حقوقی )جدول شمارۀ 7(.
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**
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از شورای اسناد ملی به دستگاه متقاضیِ امحا 

درصورت رعایت شرایط و ضوابط
*-

اعزام کارشناس سازمان برای نظارت بر فعالیت 
دستگاه ها

**
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دستگاه ها و سازمان های دولتی، باید ضوابط، قوانین و مقررات لازم را رعایت کنند 
و مراکز آرشیوی باید از نحوۀ عملکرد سازمان های دولتی درزمینۀ قانون و مقررات اسناد 
ملی رضایت داشته باشند. کارشناسان رابط دستگاه ها و سازمان های دولتی باید گزارش 
کتبی از رعایت شرایط و ضوابط و مقررات تهیه و اعلام کنند و مراکز آرشیوی هم از 
رعایت ضوابط باید اطمینان حاصل کنند. مراکز آرشیوی هم در مواردی که از رعایت 
ضوابط و مقررات اطمینان حاصل کنند، می توانند کار امحای اوراق دارای مجوز امحا را به 
خود دستگاه و سازمان دولتی واگذار کنند. اگر دستگاه یا سازمان دولتی شرایط و ضوابط 
مربوط را رعایت نکرده باشد، مجوز امحایش لغو خواهد شد. تحلیل مقولۀ رعایت حقوق 
افراد حقیقی و حقوقی نشان می دهد که مسئولیت ارزش اولیه )ارزش اداری و استنادی 
اسناد( به عهدۀ دستگاه مربوط است. سازمان های دولتی باید توجه داشته باشند که با تکمیل 
فرم درخواست مجوز امحا، و امحای اوراق هیچ گونه خللی در انجام وظایف اداری شان 

به وجود نیاید و همچنین حقی هم از اشخاص حقیقی و حقوقی یا دولت تضییع نشود.
در ادامه، متن مصوبات شورای اسناد ملی تحلیل و براساس آن کدگذاری باز انجام 
استنادی،  و  اداری  ارزش  مقولۀ  ملی، چهار  اسناد  کدگذاریِ مصوبات شورای  با  شد. 
نگهداری اسناد، نگهداری اسناد به مدت معین، و نوع اوراق به دست آمد که در جدول 
شمارۀ 8 مشاهده می شود. گفتنی است که فراوانی در این جدول به آن معناست که تعداد 
مفاهیم چندین بار در متن مصوبات تکرار شده است. تفاوت این جدول با جدول های دیگر 

در آن است که متن مصوبات منحصراً به آرشیو ملی ایران تعلق دارد.
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دربارۀ زیرمقولۀ ضرورت امحایِ اسناد فاقد ارزش اداری و استنادی چنین می توان 
شرح داد که اگر پرونده ها و سوابق ارزش خود را ازدست بدهند یا در زمان مقررشان اقدام 
نشوند و یا فاقد هرگونه ارزش اداری و استنادی باشند، اوراق امحایی محسوب می شوند 

ناد
اس

ی 
دار

گه
ن

تأکید بر حفظ و 
نگهداری اطلاعات 
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و نیازی به نگهداری شان نیست. همچنین چنین می توان توضیح داد که اگر اطلاعات مفید 
سوابق، پرونده ها و اسناد در دیسک های کامپیوتری یا در رایانۀ حفظ و نگهداری شود یا 
در بانک اطلاعات ثبت شود و به صورت دائم نگهداری شود، دیگر به نگهداری نسخه های 
بعدی یا اطلاعات تکراری نیازی نیست. افزون بر این، به نگهداری بعضی از مکاتبات امور 
جاری که در زمان مقرر پی گیری شده و نتیجۀ آن ها مشخص شده است، و سوابقی که زمان 
آن ها گذشته است یا متعلق به زمان خاصی است، نیازی نیست. به علاوه، بعضی فرم ها و 
پرونده ها بعداز گذشت زمان اهمیت خود را ازدست می دهند، بنابراین فقط تا زمان معینی 
نگهداری می شوند. از زیرمقولۀ ضرورت امحای اوراق به دلیل نداشتن مراجعه حضوری 
یا غیرحضوری )مکاتبه( چنین دریافت می شود که به نگهداری اسناد، گزارش ها، مکاتبات 
و پرونده هایی که هیچ مراجعه ای ندارند یا هیچ مکاتبه و اقدامی اداری برای شان انجام 
نمی شود، نیازی نیست. زیرمقولۀ بی نیازی از انواع اوراق بر نگهداری نکردن پرونده های 
قدیمی تأکید دارد؛ به این دلیل که وقتی پرونده های جدید وارد شود یا ارتباط متقاضی قطع 

شود، یا پرونده ها به واحدهای دیگر ارسال شود، به نگهداری اوراق نیاز نیست.

پرسش سوم: فرآیند تعیین تکلیف و ارزشیابی در مراکز آرشیوی ایران و سایر کشورها 
چگونه است؟

برای پاسخ به پرسش سوم، فرآیند تعیین تکلیف و ارزشیابی در مراکز آرشیوی ایران و 
سایر کشورها مطالعه شد. در مرحلۀ کدگذاری باز، مقوله ها، زیرمقوله ها و مفاهیم مشخص 
شد. پاسخ گویی به این پرسش براساس آیین نامه های ارزشیابی اسناد انجام شد. مقوله ها، 
زیرمقوله ها و مفاهیم مربوط به فرآیند تعیین تکلیف و ارزشیابی در جدول شمارۀ 9 

آمده است.
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هــدف، موضــوع و گســترۀ پوشــش اســناد در یک 

ردیف
*-

-*شناسایی ردیف های سوابق

-*چرخۀ حیات ردیف سابقه

مــدت نگهــداری ردیــف ســوابق قبــل از امحــا در 
ســازمان
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**امحایِ اوراق
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*-
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مطابق با جدول شمارۀ 9، فرآیند تعیین تکلیف و ارزشیابی در مراکز آرشیوی ایران 
و سایر کشورها از 4 مقوله و 11 زیرمقوله تشکیل شده است. اولین مقوله، توجه به ارزش 
در اسناد شامل دو زیرمقولۀ شناسایی ارزش های اسناد آرشیوی و نداشتن ارزش است. 
بیشتر مفاهیم این مقوله از تحلیل متن آیین نامه های داخلی به دست آمده است. مقولۀ جداول 
زمانی از دو زیرمقولۀ جداول زمانی در ارزشیابی اسناد و تصویب جداول امحا و نگهداری 
تشکیل شده است که اکثر مفاهیم آن در هر دو آیین نامه های داخلی و خارجی آمده است. 
تعیین تکلیف و مجوز امحاست که دارای زیرمقوله های اهمیت ردیف  مقولۀ بعدی، 
اسناد، ضرورت صدور رأی برای مجوز امحا، ضرورت تهیۀ صورت جلسه و ضرورت 
تعیین تکلیف در ارزشیابی اسناد است که تقریباً تمامی مفاهیم آن از تحلیل آیین نامه های 
آرشیوهای داخلی به دست آمده است. چهارمین مقوله، دقت و آگاهی است که از سه 
زیرمقولۀ شناسایی اسناد و نیازها، بررسی و توصیف دقیق سوابق، و ضرورت ارتقای دانش 
و آگاهی تشکیل شده است که برخی از مفاهیم آن از تحلیل متن آیین نامه های آرشیوهای 

داخلی و برخی دیگر از آرشیوهای خارجی به دست آمده است.
درمجموع چنین می توان توضیح داد که در ارزش گذاری و ارزشیابی اسناد، انعطاف 
وجود دارد و این موضوع در آرشیوهای ملی به دولت وابسته است؛ بنابراین تعیین تکلیف 
و ارزشیابی اسناد راکد براساس مقررات ملی و دستورالعمل ها انجام می شود. اسنادی که در 
دستگاه های دولتی، چه توسط افراد و چه ازطریق سازمان ها پدید می آیند، از دو منظر اداری 
و اطلاعاتی اهمیت دارند. اسناد سازمانی یا وابسته به نهادها و وزارت خانه ها را اشخاص 
حقوقی و براساس اهداف، وظایف و مأموریت هایشان تولید می کنند. ولی افراد حقیقی 
اسناد را براساس نیازها و تمایلات شخصی خود تولید می کنند؛ مثل نامه ای که به دوستی 
می نویسند یا وامی که می گیرند. اسناد بعداز مدتی ارزش خودش را ازدست می دهند؛ 
زمانی که فاقد هرگونه حق و تکلیفی برای دارنده اش )تولیدکننده یا دریافت کننده اش( 
باشند و به کار نیایند. ارزش های پیش بینی نشده، به اسنادی اشاره دارند که به لحاظ ارزش 

مهم اند و باید به طور دائم نگهداری شوند.

پرسش چهارم: الگوی ارزشیابی اسناد براساس آیین نامه ها و دستورالعمل های موجود 
چیست؟

پاسخ به این پرسش براساس داده هایی خواهد بود که از پاسخ به پرسش های 1 تا 3 به دست 
آمده است. الگوی آیین نامه های ارزشیابی اسناد و امحا پس از کدگذاری محوری براساس 
الگوی پارادایمی ارائه و در مرحلۀ کدگذاری گزینشی نظریه پردازی شد. برای تبیین ارتباط 
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بین طبقه ها و ارائۀ الگوی ارزشیابی اسناد براساس آیین نامه ها و دستورالعمل ها، کدگذاری 
محوری انجام شد. در این الگوی پارادایمی، مقوله ها در شش دسته یا جعبۀ مقوله جای 
گرفتند. در مرحلۀ کدگذاری انتخابی، نظریه به صورت مجموعه ای از گزاره ها بیان شد 

)شکل شمارۀ 1(.

در ادامه، دلایل انتخاب هریک از طبقات در الگوی پارادایمی تشریح می شود. برای 
تبیین بهتر این الگو از طرحی استفاده می شود که ازکیا و ایمانی جاجرمی )1382( برای 

ترسیم یک الگوی پارادایمی عرضه کرده اند.
پدیده1 )طبقۀ محوری(: پدیده به معنای ایده، حادثه، رویداد و واقعه ای اصلی است 

که مجموعه ای از کنش ها و واکنش ها برای اداره کردن آن هدایت می شوند یا مجموعه ای 
از کنش ها به آن مربوط اند )ازکیا و ایمانی جاجرمی، 1382(. این مقوله همان برچسب 

   
شکل  1

 الگوی ارزشیابی اسناد براساس آیین نامه ها
 و دستورالعمل ها

1.  Phenomenon

امحایِ اوراق زائد در آیین نامه های 
ارزشیابی اسناد مراکز ...

)P10( :پیامدها
- افزایش آگاهی کارکنان از اهمیت

 مدیریت اسناد

- انتقال اسناد به آرشیو

- شناسایی اسناد و نیازها

- طبقه بندی

- حفاظت

- صرفه جویی در هزینه ها

- صرفه جویی در فضا

- دسترسی به اسناد

- تسهیل در بازیابی

شرایط مداخله گر:
)P6( تأکید بر تسهیل و تسریع در ارزشیابی -

)P7( ضرورت دسترسی به اسناد و تسهیل در بازیابی -

)P8( :راهبردها
- وظایف بخش ارزشیابی اسناد

- اصول ارزشیابی اسناد

- اصول مربوط به ارزشیابی کنندگان اسناد

- رعایت ضوابط و قوانین و مقررات

- رعایت حقوق افراد حقیقی و حقوقی

- نظارت

- نگهداری اسناد

- تأکید بر پی گیری در زمان معین

- دقت و آگاهی

- جداول زمانی

- فروش اوراق زائد

شرایط علی:
)p1( انتخاب -

)P2( ارزش -

)P3( اجرای آیین نامه و نظارت -

)P4( تصمیم گیری -

پدیدۀ اصلی )طبقۀ محوری(:
)P5( آیین نامه های ارزشیابی اسناد و دستورالعمل ها

بستر حاکم یا زمینه:
)P9( اصول مربوط به مسائل حقوقی و قانونی در ارزشیابی اسناد
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مفهومی است که برای چارچوب یا طرح به وجودآمده درنظر گرفته می شود. در این 
پژوهش، آیین نامه های ارزشیابی اسناد و دستورالعمل ها بررسی شده اند؛ بنابراین این طبقه 

به عنوان طبقۀ محوری انتخاب شده است.
شرایط علی1: شرایط علی، حوادث و وقایعی اند که به رویداد یا توسعۀ یک پدیده 

می انجامند. چون هدف اصلی پژوهش حاضر مطالعۀ آیین نامه های ارزشیابی اسناد است، 
بنابراین مقولات انتخاب، ارزش، اجرای آیین نامه و نظارت و تصمیم گیری، به ایجاد رویداد 

و توسعۀ پدیدۀ اصلی )آیین نامه های ارزشیابی اسناد و دستورالعمل ها( منجر می شوند.
بستر حاکم یا زمینه2: مجموعه ویژگی های خاص مربوط به پدیده است. زمینه، بیان گر 

انجام  یا واکنش ها در درون آن  مجموعه شرایطی خاص است که راهبردهای کنش ها 
می شود. بستر، نشانگر سلسله خصوصیات ویژه ای است که به پدیده ای دلالت می کند 
)ازکیا و ایمانی جاجرمی، 1382(. بستر حاکم یا زمینه در این پژوهش، مقولۀ اصول مربوط 

به مسائل حقوقی و قانونی در ارزشیابی اسناد است.
است؛  مربوط  عمل/تعامل  راهبردهای  به  ساختاری  شرایط  مداخله گر3:  شرایط 

راهبردهایی که به پدیده ربط دارند. این ها تسهیل کننده یا محدودکنندۀ راهبردهای درون 
زمینه اند )ازکیا و ایمانی جاجرمی، 1382(. شرایط مداخله گر در این پژوهش شامل تأکید بر 
تسریع و تسهیل در ارزشیابی اسناد، ضرورت دسترسی به اسناد، و تسهیل در بازیابی است.
راهبردها4: به معنای عمل/تعامل است که کنشگران برای مدیریت، اداره، انتقال دادن 

یا پاسخ دادن به پدیده، تحت مجموعه ای خاص از شرایط مشاهده شده به کار می گیرند 
)ازکیا و ایمانی جاجرمی، 1382(. راهبردها در پژوهش حاضر عبارت اند از: وظایف بخش 
ارزشیابی اسناد؛ اصول ارزشیابی اسناد؛ اصول مربوط به ارزشیابی کنندگان اسناد؛ رعایت 
ضوابط و قوانین و مقررات؛ رعایت حقوق افراد حقیقی و حقوقی؛ نظارت؛ نگهداری 
اسناد؛ تأکید بر پی گیری در زمان معین؛ دقت و آگاهی؛ جداول زمانی؛ و فروش اوراق زائد.
پیامدها5: پیامدها برونداد یا نتایج کنش و واکنش اند )ازکیا و ایمانی جاجرمی، 1382(. 

راهبردهای به دست آمده دربارۀ بهبود آیین نامه های ارزشیابی اسناد و دستورالعمل ها، به 
بهبود وضعیت آیین نامه های ارزشیابی اسناد و دستورالعمل ها منجر می شوند. در پژوهش 
حاضر، پیامدها شامل انتقال اسناد به آرشیو، دسترسی به اسناد و تسهیل در بازیابی، افزایش 
آگاهی کارکنان از اهمیت مدیریت اسناد، شناسایی اسناد و نیازها، طبقه بندی، حفاظت، 

ضرورت صرفه جویی در هزینه ها، تأکید بر فضا و توجه به بازیابی است.
نه  است  نظریه  تولید  بنیادی،  نظریه پردازی  هدفِ  انتخابی،  کدگذاری  مرحلۀ  در 
توصیف صرف پدیده. برای تبدیل تحلیل ها به نظریه، طبقه ها باید به طور منظم به یکدیگر 

1. Causal Conditions

2. Context

3. Intervening Conditions

4.  Strategy

5.  Consequences
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مربوط شوند. کدگذاری انتخابی -براساس نتایج دو مرحلۀ قبلی کدگذاری- مرحلۀ اصلیِ 
نظریه پردازی است؛ به این ترتیب که طبقۀ محوری را به شکل منظم به دیگر پدیده ها ربط 
پارادایم به صورت روایتی عرضه می کند  الگوی  می دهد و آن روابط را در چارچوب 
یا الگوی پارادایم را به هم می ریزد و نظریۀ بنیادی را به صورت ترسیمی نشان می دهد 

)دانایی فرد و اسلامی، 1389(.
بنابه نظر کرسول1 )2005(، یک نظریه پرداز زمینۀ بنیان، نظریۀ خود را به سه شیوه 
می تواند عرضه کند: به صورت نمودار؛ به شکل تشریحی و روایت یک داستان؛ به صورت 
مجموعه ای از گزاره ها. در این پژوهش، نظریه به صورت مجموعه ای از گزاره ها بیان 
می شود و هریک از حروف 2P به یک گزاره اشاره دارد که در ادامه به بیان آن پرداخته 

می شود.
P1: انتخاب، محور اصلی در ارزشیابی اسناد است.

P2: ارزش، باعث اهمیت اسناد و سبب انتخاب و حفظ و نگهداری آن ها می شود.

P3: مدت نگهداری اسناد به موازات اجرای آیین نامه مشخص می شود و سازمان 

آرشیوی کاملًا بر اجرای آیین نامه نظارت دارد.
P4: در فرآیند ارزشیابی اسناد، تصمیم گیری دربارۀ حفظ یا امحایِ اسناد بااهمیت 

است.
P5: فرآیند ارزشیابی اسناد و امحای اوراق زائد باتوجه به آیین نامه های ارزشیابی و 

امحا انجام می شود.
برای  ارزش مند  اسناد  و حفظ  روند جمع آوری  آرشیوی،  اسناد  ارزشیابی  با   :P6

نگهداری دائم، تسریع و تسهیل می شود.
P7: با امحای اوراق زائد دسترسی به اسناد سریع تر می شود.

و  اسناد  ارزشیابی  آیین نامه های  بهبود  می توانند درجهت  موجود  راهبردهای   :P8

امحایِ اوراق مؤثر باشند.
P9: فرآیند ارزشیابی اسناد در چارچوب و بستر توجه به اصول مربوط به مسائل 

حقوقی و قانونی در ارزشیابی اسناد است.
P10: انتقال اسناد به آرشیو، تسهیل در بازیابی و دسترسی به اسناد، افزایش آگاهی 

در هزینه ها،  نیازها، صرفه جویی  و  اسناد  اسناد، شناسایی  مدیریت  اهمیت  از  کارکنان 
برنامه ریزی و توجه به فضا و بازیابی از پیامدهای ارزشیابی اسناد در مراکز آرشیوی است.

1. Creswell

2.Phenomena

امحایِ اوراق زائد در آیین نامه های 
ارزشیابی اسناد مراکز ...
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بحث و نتیجه گیری
حجم زیادی از اسناد، مدارک و اوراق در سازمان ها و نهادهای دولتی وجود دارند که 
بعضی از آن ها دارای ارزش و بسیاری فاقد ارزش اند. اسناد مهم و دارای ارزش باید 
شناسایی شوند و از اسناد غیرمهم و فاقد ارزش جدا شوند؛ این کار ازطریق ارزشیابی انجام 
می شود. ارزشیابی موجب می شود تا حفظ و نگهداری اسناد دارای ارزش های دائمی و 
تاریخی دقیق تر و با ملاحظات کامل تری انجام شود. با ارزشیابی اسناد، تشخیص و امحای 
اوراق زائد، دقیق تر، شفاف تر و ضابطه مندتر می شود و تاحدزیادی از اشتباه در امحای اسناد 

جلوگیری می شود.
حجم زیاد اسناد، شناسایی و بازیابی اسناد باارزش را ازمیان تعداد زیاد اسناد فاقد 
ارزش با مشکلاتی روبه رو می کند. آنچه از فعالیت ارزشیابی اسناد و امحای اوراق زائد 
حاصل می شود، این امکان را برای پژوهش گران و جست وجوگران اسناد فراهم می کند 
اسناد  زیاد  کنند. حجم  پیدا  دسترسی  موردنیاز خود  اسناد  به  راحت تر  و  که سریع تر 
ارزشیابی نشده، آرشیویست ها و سازمان ها را در سازمان دهی، تنظیم و توصیف اسناد با 
مشکل روبه رو می کند. تعیین ارزش اسناد موجب می شود تا اسناد ارزش مند وارد مراکز 
اسناد شوند و اوراق فاقد ارزش، امحا شوند؛ درنتیجه سامان دهی اسناد در مراکز آرشیوی 
بهتر انجام شود. ارزشیابی اسناد سبب صرفه جویی در هزینه های اداری، هزینه های نگهداری 
اسناد، و هزینه های نیروی انسانی می شود. با خالی شدن بایگانی ها در فضای ساختمان ها 
صرفه جویی می شود. افزون بر آن، این موضوع باعث افزایش کارایی در مدیریت اسناد 
می شود؛ بدین صورت که تنها سوابق جاری که به طور روزمره موردنیاز اداری هستند، در 
ادارات نگهداری می شوند. با ارزشیابی اسناد، انتقال پرونده های راکد به بایگانی ها نیز با 

هزینۀ کمتری انجام می شود.
شناسایی و تبیین مؤلفه های مربوط به ارزشیابی اسناد، نه تنها شاخص های ارزشیابی 
اسناد را مشخص می کند، بلکه روال کار را هم تشریح می کند و از اعمال سلیقه های 
شخصی در ارزشیابی اسناد، و تصمیم ها یا رفتارهای غیرعلمی و غیرتخصصی در انتقال 
یا امحای اوراق جلوگیری می کند. همچنین این موضوع به طراحی و توسعۀ سیاست ها و 
خط مشی های مجموعه گستری در مراکز آرشیوی کمک می کند تا شناسایی اسناد باارزش 
و امحای مدارک و اوراق زائد طبق موازین مشخص، علمی، و مطابق با قوانین انجام شود.
در تشریح و تبیین عوامل مؤثر در ارزشیابی، نقش های سازمان ها، مراکز آرشیوی 
و آرشیویست ها باتوجه به تفاوت های ماهوی و عملکردی سازمان ها و مراکز آرشیوی 
)وارسابا، 2006( تعریف می شود تا با ایجاد یکدستی، وظایف هرکدام از عوامل مذکور 
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در ارزشیابی مشخص شود. چنان که در پژوهش های شریف نوبری )1389(، مهریزی 
)1378(، و مارشال )2006( نشان داده شد، تبیین شاخص ها و شناسایی عوامل، قلمرو 
فعالیت هریک از عوامل دخیل در این فعالیت ها را مشخص می کند و ازاین طریق زمینه ساز 
ایجاد هماهنگی بیشتر بین عملکرد آن ها می شود. علاوه برآن، همان طورکه مهریزی )1378( 
در یافته های پژوهش خود نشان داده است، مراکز آرشیوی موردمطالعه برای ارزشیابی 
منابع، براساس تجربه ها و آموخته های آرشیویست ها و دستورات مدیران عمل می کنند. این 
شیوه در بسیاری از مراکز آرشیوی حاکم است؛ بر همین اساس، شناسایی و تبیین مؤلفه ها 
و عوامل مؤثر در ارزشیابی اسناد می تواند به کمک مراکز آرشیوی بشتابد و روش های 
منفعلانه )شریف نوبری، 1389( در این مراکز را به چالش بکشد و ابهامات موجود در 
این زمینه را تاحدزیادی رفع کند. هریک از مراکز آرشیوی می توانند حدود و قلمرو و نوع 

عملکرد آرشیوها و آرشیویست ها را مشخص کنند.
مراکز آرشیوی می توانند از یافته های پژوهش حاضر برای تدوین سیاست گذاری 
درزمینۀ ارزشیابی اسناد و شناسایی اوراق زائد، در آیین نامه های خود بهره گیرند. نتایج 
پژوهش حاضر نشان داد که در طراحی و تنظیم قوانین ارزشیابی اوراق و اسناد چه 
به آن ها  مؤلفه هایی اهمیت داشته است و در قوانین داخلی و خارجی به طور مشترک 
و  آیین نامه ها  براساس  زائد  اوراق  امحای  و  ارزشیابی  از  که  الگویی  شده است.  اشاره 
دستورالعمل های موجود عرضه شد، تصویری از وضعیت موجود قوانین و روش های 
ارزشیابی و امحای اوراق براساس قوانین موجود در مراکز آرشیوی است و می تواند منبع 

مطالعه قرار گیرد.
براساسِ نتایج به دست آمده از پژوهش حاضر پیشنهادهای زیر مطرح می شود:

• چون آیین نامه هـا و دستـورالعمل ها، فراینـد و مسیر ارزشیـابی و امحـای اوراق را 
تاحدزیادی مشخص می کنند و باتوجه به نبود آیین نامۀ ارزشیابی اسناد در بسیاری 
از مراکز آرشیوی ایران، تدوین آیین نامۀ ارزشیابی اسناد به مراکز آرشیوی ایران 

پیشنهاد می شود.
• باتوجه به اهمیت وجود قوانین و مقررات ارزشیابی و ضرورت پیروی از آن ها در 
انتقال و نگهداری یا امحای اوراق، به مراکز آرشیوی یا سازمان ها پیشنهاد می شود 
تا مقررات و ضوابط ارزشیابی سازمان خود را براساس یافته های پژوهش حاضر 
در  اسناد  ارزشیابی  خود  پژوهش  در  نیز   )2006( وارسابا  کنند.  بومی سازی 
سازمان ها را متأثر از فعالیت ها، ساختار، فرهنگ، و مقتضیات سازمان تولیدکنندۀ 

سند می داند.
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اسناد،  ارزشیابی کنندگان  خصوصیات  که  کرد  مشخص  حاضر  پژوهش  نتایج   •
موضوعی مهم در ارزشیابی و امحاست و هرکسی شایستۀ ارزشیابی اسناد نیست؛ 
بنابراین به مراکز آرشیوی پیشنهاد می شود تا به خصوصیات ارزشیابی کنندگان 

اسناد بیشتر توجه کنند.
• باتوجه به اهمیت مسائل حقوقی و قانونی در ارزشیابی اسناد، توجه بیشتر به موازین 

قانونی در مراکز آرشیوی در هنگام ارزشیابی و امحا توصیه می شود.
با ارزشیابی دقیق اسناد و شناسایی و امحای اوراق زائد، بازیابی اسناد سریع تر، دقیق تر، 
و راحت تر انجام می شود و از هزینه های اضافی جلوگیری می شود؛ بنابراین به 
سازمان ها و مراکز آرشیوی توصیه می شود تا مطابق با قوانین به موضوع ارزشیابی 
و امحا بیشتر توجه داشته باشند. برای این کار تشکیل کمیته ها یا کارگروه های 
رسمی در سازمان ها و ارتباط مداوم آن ها با شورای اسناد ملی پیشنهاد می شود.

ارزشیابی  اسناد، در  از  داد که روش های محافظت  نشان  نتایج پژوهش حاضر   •
اسناد اهمیت ویژه ای دارد؛ بنابراین به مراکز آرشیوی توصیه می شود تا مطابق 
با دستورالعمل های موجود و نیز با کسب مشاوره از متخصصانی که درزمینۀ 
آسیب شناسی اوراق و اسناد، تحقیق و مطالعه کرده اند، به روش های محافظت در 
اتاق کار ارزشیابی اسناد با حساسیت توجه کنند تا در جریان ارزشیابی و امحا، 

اسناد مهم و باارزش شناسایی و محافظت شوند.
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