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Abstract:

Purpose: This study intended to verify the conformity of the archival records description elements 
with the National Archival Description Standard.

Method and Research Design: Library research and descriptive survey were used to analyze and 
compare records descriptive elements in the following archives of Iran: Contemporary History 
Research Institute; The Organization of Libraries, Museums and Documents Center of Astan 
Quds Razavi; Manuscripts Section of the Central Library and Documentation Center of the Uni-
versity of Tehran; Library, Museum and Documentation Center of the Islamic Consultative As-
sembly; Department of Documents and Diplomacy History of the Ministry of Foreign Affairs; 
National Archives of Iran; and Malek National Library and Museum Institute.

Findings and Conclusions: Amongst the twenty-six elements of the National Archival Descrip-
tion Standard, “conditions governing reproduction” and “publication note” were not used in any 
of the archives. “Level of description”, “archival history”, “appraisal, destruction and scheduling 
information”, “system of arrangement”, “accruals”, “finding aids”, “related units of description’, “rules 
or conventions” were only used in the National Archives of Iran, whereas “reference code(s)”, 
“title”, “date(s)”, “language/scripts of material”, and “archivist’ note and date(s) of description”, were 
used in all the archives. The rest of the elements were used in some archives. The findings speci-
fied thirty-one elements that were amongst description elements of the records according to the 
archives need and not considered in the National Archival Description Standard. Due to the lack 
of archival experts in most archives, the standard was not implemented properly and records 
descriptions were inconsistent.

Keywords: Descriptive Standard, Archival Description, Standard no. 22754 of Institute of Stand-
ards and Industrial Research of Iran (National Archival Description Standard), International 
Standard Archival Description (ISAD).
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چڪیده:

هدف:بررسی عناصر توصیف اسناد در هفت آرشیو اسناد تاریخی ایران و تطابق آن ها با استاندارد ملی توصیف 

آرشیوی.

روش/ رویکرد پژوهش: روش این تحقیق مطالعۀ کتاب خانه ای و پیمایش توصیفی با کار میدانی است. جامعۀ 

موردمطالعه پژوهش کدۀ تاریخ معاصر؛ سازمان کتاب خانه ها، موزه ها و مرکز اسناد آستان قدس رضوی؛ بخش 

خطی کتاب خانۀ مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه تهران؛ کتاب خانه، موزه و مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی؛ ادارۀ 

اسناد و تاریخ دیپلماسی وزارت امور خارجه؛ سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی؛ مؤسسۀ کتاب خانه و موزۀ ملی 

ملک بوده است.

یافته ها و نتیجه گیری: از بیست وشش عنصر توصیف اسناد در استاندارد ملی توصیف آرشیوی دو عنصر »شرایط 

حاکم بر بازتولید« و »یادداشت انتشارات« در هیچ یک از آرشیوها استفاده نشده است. از بیست وچهار عنصر 

دیگرِ استاندارد ملی به صورت مستقیم، یا درج در یادداشت یا در فرم های جداگانه بهره برداری شده است که 

عبارت اند از: از هشت عنصرِ »سطح توصیف«؛ »سابقۀ آرشیوی«؛ »ارزش یابی، امحاء و جدول زمان بندی«؛ 

»نظام تنظیم«؛ »گسترش های آتی«؛ »بازیابگرها«؛ »واحدهای مرتبط با توصیف«؛ »قواعد یا قراردادها« فقط 

در معاونت اسنادِ سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی استفاده شده است. همۀ آرشیوها از شش عنصر »کد(های) 

ارجاع«؛ »عنوان«؛ »تاریخ(ها)«؛ »زبان/خط«؛ »یادداشت آرشیودار«؛ و »تاریخ(های) توصیف ها« بهره برده اند. 

از ده عنصر باقیمانده، در برخی از آرشیوها استفاده شده است. تعداد سی ویک عنصر خارج از استاندارد ملی و 

براساس نیازهای سازمانی تعریف شده اند. به علت نبود نیروی متخصص آرشیو در اغلب آرشیوهای موردمطالعه، 

استاندارد اجرا نشده است و نایکدستی در توصیف اسناد دیده می شود.

کلیدواژه ها: استاندارد توصیف؛ توصیف آرشیوی؛ استاندارد شمارۀ 22754 سازمان استاندارد ملی ایران؛ استاندارد ایساد.

استناد: فراستی، رضا، خندان، محمد، وصفی، محمدرضا. (1402). میزان مطابقت عناصر توصیفِ اسناد در 

آرشیوهای اسناد تاریخی ایران با استاندارد ملی توصیف آرشیوی. گنجینۀ اسناد 33(1)، 174-134 
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1. مقدمه و بیان موضوع
در 1987 آرشیوهای کانادا با انتشار فراخوانی، خواستار تدوین استانداردهای توصیفی 
شدند )بون، 2013، ص1(1. با همکاری تعدادی از کشورها، )استاندارد بین المللی توصیف 
آرشیوی )عمومی( )ایساد )جی((2 زیرنظر شورای جهانی آرشیو )ایکا(3 در 1994 منتشر شد. 
سپس در 1999 ویرایش دوم آن انتشار یافت )ایکا، 2000، ص5(. ازآن به بعد از استاندارد 
مذکور در بسیاری از آرشیوهای جهان بهره برداری شد. در راستای استانداردسازی توصیف 
آرشیوی می توان به استانداردهای دیگری هم اشاره کرد: »توصیف آرشیو: استانداردی 
محتوایی )داکس(4«؛ »دست نامۀ قواعد توصیف آرشیوی )مد(5« »قواعد توصیف آرشیوی 

)رد(6« )نظری، 1398، ص170(.
معاونت اسناد سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی ایران در راستای استفاده از استاندارد 
ایساد و برای ایجاد یکدستی در توصیف آرشیوی تلاش هایی کرده است؛ ازجمله: چاپ 
کتاب دوجلدی »مجموعه قوانین و مقررات و شیوه نامه های آرشیوی« )عزیزی، 1391( و 
به دنبال آن ترجمه و بومی سازی استاندارد ایساد که در 98/11/1 با عنوان »استاندارد ملی 
توصیف آرشیو – کلیات« و با شمارۀ 22754 به تصویب سازمان ملی استاندارد ایران 

)سازمان ملی استاندارد ایران، 1398( رسید.
آرشیوهای اسناد تاریخی کشور در آغاز فعالیت خود -چه در قبل از انقلاب و چه در 
پس از پیروزی انقلاب اسلامی- به استانداردسازی های توصیفی توجهی نداشته اند و بنابه 
نیاز خود به طور مستقل یا با استفاده از تجربۀ سازمان های دیگر، کاربرگه های توصیف اسناد 
را با عناوین مختلف طراحی کرده اند و هرکدام تعدادی عنصر را با اسامی گوناگون برای 
توصیف برگزیده اند و تاکنون تغییراتی )کاهشی یا افزایشی( در عناصر کاربرگه های خود 
داده اند؛ ازجمله معاونت اسناد سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی که از سال 1350 تا 1390 یازده 

کاربرگه برای توصیف اسناد تدوین کرده است )باغستانی و خسروی، 1395(.
با دانستن وضعیت جاری آرشیوها که در هرکدام دانش ها و توانایی هایی ویژه وجود دارد، 
می توان راهبردی را در سطح کلان )مدیریت آرشیو کشور( تعیین کرد و برای استانداردسازی 
و برنامه ریزی اقدام کرد. تحقق این امر موجب موارد زیر می شود: یکدستی در اطلاعات 
آرشیوها؛ امکان تبادل اطلاعات بین آرشیوهای داخل و خارج از کشور؛ دسترسی سریع تر 

محققان به اطلاعات مدنظرشان؛ و گسترش و رونق پژوهش های متکی به اسناد.
هنگام جمع آوری اطلاعات میدانی برای پژوهش حاضر، آرشیوداران به اتفاق از انجام 
این پژوهش خرسند بودند و در گفت وگوها، بارقه های همکاری برای استانداردسازی، 

بین آن ها نمایان بود.

1. Bunn (2013)
2. ISAD(G): General International 
Standard Archival Description
3. International Council on Archives 
(ICA)
4. DACS: Describing Archives: a 
content Standard
5. MAD: Manual of Archival 
Description
6. RAD: Rules for Archival 
Description

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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تحقیق حاضر به دنبال بررسی وضعیت جاری توصیف آرشیوی در هفت آرشیو 
اسناد تاریخی کشور در مقایسه با استاندارد ملی توصیف آرشیوی است و پرسش های آن 

عبارت اند از:
 1. عناصر توصیف در هفت آرشیو مدنظر کدم اند؟

 2. تطابق عناصر توصیف در آرشیوهای مدنظر در مقایسه با استاندارد ملی توصیف 
آرشیوی چگونه است؟

3. آیا نام و کاربرد عناصر توصیف در آرشیوهای مدنظر با استاندارد ملی توصیف 
آرشیوی یکی است؟

4. عناصر موردنیاز توصیف در آرشیوهای مدنظر به غیراز استاندارد ملی کدم اند؟

2. پیشینۀ تحقیق
باتوجه به اینکه استاندارد ملی توصیف آرشیوی همان ترجمۀ ایساد است، در این بخش به 

پیشینۀ ایساد پرداخته می شود.

1. 2. پیشینۀ ایساد در ایران
 1. باغستانی و خسروی )1395( در پژوهشی با روش پیمایش توصیفی، شیوۀ توصیف 
آرشیوی در آرشیو ملی ایران را بررسی کرده اند. یافته های این پژوهش حاکی است که 
در آرشیو ملی از سال 1350 تا 1390 یازده کاربرگۀ توصیف تدوین شده است و عناصر 
با گذشت زمان استاندارد شده اند. سطح توصیف هم عموماً پرونده و فقره است؛ بنابراین 

ضروری است تا توصیف در این سازمان در سطح مجموعه و ردیف انجام شود.
 2. اسفندیاری و دیگران )1390( در تحقیقی با روش پیمایش تحلیلی به توصیف 
مذکور،  پژوهش  جامعۀ  پرداخته اند.  ایساد،  استاندارد  براساس  ایران  ملی  آرشیو  در 
پژوهش گران و محققان تنظیم و پردازش اسناد، و دفاتر راهنما و کاربرگه های توصیف 
بوده است. یافته های پژوهش آن است که عناصر توصیفی در کاربرگه ها با استاندارد ایساد 
مطابقت دارد. در تحقیق مذکور پیشنهاد شده است که به عناصر سندی نظیر قطع، وابستگی 
اقلیمی، دورۀ تاریخی، تحمیدیه، مهر، طغرا، تحشیه و سجلات، آرایه های هنری )مانند 
ترصیع، تشعیر، تذهیب، اسلیمی، بوته جقه )بتُه جقّه(، جدول کشی، ترلینگ و...(، سجع یابی 
و بازخوانی مهرها و نشان ها و مانند آن، و اصالت سند توجه شود و نیز کاربرگه ای برای 
آن پیشنهاد شده است. نتیجه آنکه استانداردبودن شیوۀ توصیف به بازیابی بیشتر اسناد مرتبط 

منجر شده است.

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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 3. عادلی و دیگران )1389( با روش پیمایش توصیفی و با ابزار پرسش نامۀ محقق ساخته 
به دیدگاه هفت نفر از صاحب نظران حوزۀ تنظیم و توصیف آرشیو در سازمان اسناد و کتاب خانۀ 
ملی ایران، پرداخته اند. یافتۀ پژوهش مذکور حاکی است که از دید صاحب نظران، در توصیف 
آرشیوی، شش عنصر از ایساد در تبادلات بین المللی ضروری است: »شماره بازیابی«؛ »عنوان«؛ 
»تولیدکننده«؛ »تاریخ)ها(«؛ »گستره و رسانۀ واحد توصیف«؛ »سطح توصیف«. درضمن چهل 
نشانگر بااهمیت را در جدولی درج کرده اند که فقط خیلی کلی به دوتای آن ها )زبان/خط( 
که مدنظر تحقیق حاضر است اشاره دارند و نتیجه آنکه بهره گیری از استانداردها و تجارب 

بین المللی در کنار اقتضائات بومی، لازم به نظر می رسد.

2. 2. پیشینۀ ایساد در خارج از ایران
1. جنیفر بون )2013( در مقالۀ خود با روش مطالعۀ کتاب خانه ای به تاریخچۀ توسعۀ 
یافته های این تحقیق حاکی است که هنوز هیچ  استانداردهای آرشیوی پرداخته است. 
آرشیوها  بین  اطلاعات  تبادل  برای  آنکه  نتیجه  ندارد.  توسعه وجود  برای  استانداردی 

مشکلاتی وجود دارد؛ ازاین رو توسعه امری ضروری است.
2. یون )2011(1 در تحقیق خود با روش پیمایشی و قوم نگاری به سه نکته اشاره دارد: 
تحلیلی از روش حکومت در کرۀ جنوبی و چگونگی برخورد حکام با آرشیو و اطلاعاتی 
راجع به آرشیوها؛ مقایسۀ عناصر ایساد با عناصر اطلاعاتی آرشیوهای کره؛ روش قوم نگاری 
با هدف پذیرش ایساد توسط نیروهای اجتماعی و فرهنگی. یافته های این پژوهش حاکی 
است که بیشتر عناصر اطلاعاتی آرشیو کرۀ جنوبی با ایساد هم خوانی دارد. از سایر عناصر 
می توان پس از مذاکره با آرشیوداران به عنوان الگوی بومی استفاده کرد. یون ضمن بررسی 
ظرفیت ها و توانایی های دو مؤسسۀ منتخب، استاندارد ایساد را در آن ها اجرا می کند و 
مشکلات را در آخر بیان می کند. در بخشی از این تحقیق، نویسنده به مباحثی راجع به 
مصاحبه های انجام شده و کدگذاری آن ها می پردازد. ازجمله یافته های این تحقیق، نقش 

ویژۀ تکنولوژی در اعِمال تغییرات و پذیرش استانداردها توسط جوامع است.
درمجموع، پیشینه ها به توسعۀ توصیف با بهره گیری از استاندارد و توجه به اقتضائات 

بومی تأکید دارند.
روش: روش مطالعۀ حاضر کتاب خانه ای و پیمایش توصیفی با کار میدانی است.
 مطالعۀ کتاب خانه ای برای بررسی استاندارد و به دست آوردن سیاهۀ وارسی است.

پیمایش توصیفی برای مطالعۀ تطبیقی و مقایسۀ جامعۀ مدنظر با استاندارد ملی توصیف 
آرشیوی، در حالت طبیعی و جاری آن است. 1. Youn (2011)

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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ابزار تحقیق سیاهۀ وارسی است. برای به دست آوردن این ابزار ابتدا برپایۀ مقالات 
)باغستانی و خسروی، 1395، ص123؛ اصنافی، 1394، ص120( جدولی تهیه شد و 

براساس استاندارد ملی آخرین تغییرات در عنوان عناصر داده شد.
جامعۀ موردمطالعه عبارت اند از:

1. پژوهش کدۀ تاریخ معاصر )مؤسسۀ سابقِ مطالعات تاریخ معاصر ایران(؛
2. سازمان کتاب خانه ها، موزه ها و مرکز اسناد آستان قدس رضوی؛

3. بخش خطی کتاب خانۀ مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه تهران؛
4. کتاب خانه، موزه و مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی؛

5. ادارۀ اسناد و تاریخ دیپلماسی وزارت امور خارجه؛
6. سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی ایران؛
7. مؤسسۀ کتاب خانه و موزۀ ملی ملک.

ملاک انتخاب جامعۀ موردمطالعه، انجام توصیف آرشیوی و دارابودن اسناد دورۀ 
قاجاریه بوده است.

شایان ذکر است که کاخ موزۀ گلستان هم ابتدا جزء جامعۀ مدنظر بود، ولی طبق تماس های 
مکرر با متصدیان، اعلام شد که این مرکز امور مربوط به خود را در چارچوب سیاست های 
وزارت میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی انجام می دهد؛ ازاین رو درزمینۀ توصیف 
اسناد و ایجاد بانک اطلاعاتی هنوز اقدامی نکرده است، ولی اطلاعات آرشیو خود را در 

نرم افزار جام )مربوط به امور امین اموالی خاص وزارت مذکور( وارد کرده است.

3. چگونگی عملیات میدانی و جمع آوری اطلاعات
به صورت تلفنی با مسئولان مربوطه هماهنگی شد.

با  و  دریافت  ازطریق واتس اپَ  یا  به صورت حضوری  ماشینی  کاربرگه های دستی و 
یکدیگر مقایسه شدند.

به صورت حضوری فیلدهای نرم افزار ازبابت وجود اطلاعات بررسی شدند.
هریک از کاربرگه ها با جدول سیاهۀ وارسی مطابقت شدند.

درحین بررسی، دربارۀ کاربرگه ها و نیز چگونگی عملکرد آرشیوها درزمینۀ عناصر 
استاندارد، پرسش هایی برای نگارنده ایجاد شد.

در جلسات متعدد حضوری و تلفنی سؤال های مربوطه پرسش شدند.
دربارۀ برخی از عناصر که در کاربرگه ها وجود نداشت پرسش شد و پاسخ داده شد.

مطالب گفته شده ضبط یا یادداشت شدند.

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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برای هریک از آرشیوها جدولی طراحی شد و اطلاعات به دست آمده در آن جدول 
وارد شد و در زیر آن جدول توضیحاتی داده شد.

شایان ذکر است که در جدول های شمارۀ یک تا نه برای جلوگیری از افزایش اطلاعات، 
علامت منفی )-( از فیلدهای بدون اطلاعات حذف شد و فیلد مربوطه خالی گذاشته شد.

4. یافته های تحقیق
الف. در پاسخ به سؤال های اول و دوم تحقیق:

)1. عناصر توصیف در آرشیوهای داخل کشور کدم اند؟
2. تطابق عناصر توصیف در آرشیوهای داخل کشور در مقایسه با استاندارد ملی توصیف 

آرشیوی چگونه است؟(
بخش الف:  شامل هفت جدول زیر است:

1. پژوهش کدۀ تاریخ معاصر )مؤسسۀ قبلی مطالعات تاریخ معاصر ایران )متما((

متما استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی

کاربرگۀ 

دستی
عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

+ 1+ شمارۀ راهنما کد(های) ارجاع 1

1. شرح شناسه

+ + عنوان عنوان 2

+ + تاریخ سند تاریخ(ها) 3

- - 2 سطح توصیف 4

+ + صفحه گستره و رسانۀ واحد توصیف 5

- - نام ایجادکننده 6

2. زمینه
- - تاریخچۀ اداری/شرح حال 7

- - سابقۀ آرشیوی 8

- - منبع مستقیم فراهم آوری یا انتقال 9

جدول 1
مقایسۀ عناصر توصیف متما با استاندارد 
ملی توصیف آرشیوی

1. علامت + یا – به این معناست که کاربرگۀ 
دستی یا ماشینی، عنصر مذکور در ستون را 

دارد (+) یا ندارد (-).
2. ستون های خالی به معنای آن است که 

آرشیو مدنظر فاقد عنصر مذکور است.

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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- - دامنه و محتوا 10

3. محتوا و 

ساختار

- -
اطلاعات مربوط به ارزش یابی، امحاء و 

جدول زمان بندی
11

- - گسترش 12

- - نظام تنظیم 13

+ + نوع دسترسی شرایط حاکم بر دسترسی 14

4. شرایط 

دسترسی و 

استفاده

- - شرایط حاکم بر بازتولید 15

+ + زبان زبان/خط 16

- - مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی 17

- - بازیابگرها 18

- - وجود و محل نگهداری اصل سوابق 19

5. منابع مرتبط
- - وجود و محل نگهداری رونوشت سوابق 20

- - واحدهای توصیف مرتبط 21

- - یادداشت انتشارات 22

+ + توضیحات یادداشت 23 6. یادداشت ها

+ +
نمایه ساز و 

ویرایشگر
یادداشت آرشیودار 24

7. کنترل 

توصیف
- - قواعد یا قراردادها 25

+ +
تاریخ نمایه سازی و 

ویرایش
تاریخ(های) توصیف(ها) 26

متما استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی

کاربرگۀ 

دستی
عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

ادامۀ جدول 1
با  متما  توصیف  عناصر  مقایسۀ 

استاندارد ملی توصیف آرشیوی

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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توضیح جدول شمارۀ یک )شرایط توصیف اسناد در مرکز متما(:
 1. کاربرگۀ دستی و ماشینی متما همانندند و نام هر دو کاربرگه »کاربرگۀ نمایه سازی اسناد« 

است.
 2. عنصر »کدهای ارجاع«، »شمارۀ راهنما« نام دارد و شامل کد منشأ، شمارۀ پوشه و شمارۀ 

صفحه از ... تا ... است.
3. عنصر »عنوان« به صورت محتوانما1 )نظری، 1398، ص173( نوشته می شود. ازاین رو 
عنصر دامنه و محتوا حذف شده و عنوان دربردارندۀ اطلاعات هر دو عنصر مذکور است؛2 

هرچند که در گذشته از عنصر چکیده استفاده می شده است.
4. تاریخ سند شامل نوع، روز و سال به عدد، و ماه به حرف است. نرم افزار در مرتب کردن 

تاریخ، عددی عمل می کند.
5. اسناد در سطح فقره توصیف می شوند؛ ازاین رو سطح در کاربرگه های دستی و ماشینی 

تعریف نشده است.
6. اگرچه عنصر »گستره و رسانۀ واحد توصیف« وجود ندارد، ولی تعداد صفحه نوشته 
می شود. قبلاً اندازۀ سند در کاربرگۀ دستی وجود داشت که برای اسنادی خاص مثل فرمان ها، 
رقم ها، نکاح نامه ها نوشته می شد. هم اکنون آن اطلاعات در کاربرگه نیست و در دفتری ثبت 

است.
7. عنصر »شرایط حاکم بر دسترسی«، »نوع دسترسی« نام دارد و آن شامل عمومی و 
غیرعمومی است. مراجعان، به اسناد عمومی دسترسی دارند و به صورت محدود به آن ها خدمات 

داده می شود.
8. در عنصر »زبان«، فقط زبان های غیرفارسی درج می شود و زبان فارسی نوشته نمی شود.
9. اطلاعات کاربرگۀ دستی پس از ویرایش مسئول واحد، توسط توصیف کننده )نمایه ساز( 

وارد رایانه می شود.
10. شش عنصر »نام ایجادکننده«، »تاریخچۀ اداری/شرح حال«، »منبع مستقیم فراهم آوری یا 
انتقال«، »مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی«، »وجود و محل نگهداری اصل سوابق«، »وجود 
و محل نگهداری رونوشت سوابق )محل نگهداری نسخه های رقمی(«، در دفاتر یا فرم های 

جداگانه ثبت می شوند.
متما هم اکنون از هجده عنصر به صورت مستقیم و غیرمستقیم استفاده می کند. شانزده عنصر 
از این 18 عنصر با تفاوت هایی در نام، با استاندارد ملی توصیف آرشیوی هم خوانی دارند و متما 
براساس نیاز سازمانی از دو عنصر خارج از استاندارد ملی هم )عنصر شکل شامل اصل و کپی؛ 

و عنصر کلیدواژه های مقید و پیشنهادی( بهره می برد.
سازمان کتاب خانه ها، موزه ها و مرکز اسناد آستان قدس رضوی )ساکماق(

در  است  اصطلاحی  محتوانما:   .1
چکیده نویسی

رکورد  هزار  صدوبیست  بیش از  برای   .2
عنوان  فرمول هایی  براساس  و  بدین طریق 

ساخته شده است.

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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ساکماق استاندارد ملی

کاربرگۀ ماشینی کاربرگۀ دستی عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

شماره سند شمارۀ اموالی کد(های) ارجاع 1

1. شرح شناسه

عنوان موضوع سند عنوان 2

+ + تاریخ سند تاریخ(ها) 3

- - سطح توصیف 4

+ + صفحه، اندازه و ضمائم گستره و رسانۀ واحد توصیف 5

+ + منشأ سند نام ایجادکننده 6

2. زمینه

- - تاریخچۀ اداری/شرح حال 7

- - سابقۀ آرشیوی 8

+ + نحوۀ تهیه
منبع مستقیم فراهم آوری 

یا انتقال
9

- - دامنه و محتوا 10

3. محتوا و 

ساختار

- -
اطلاعات مربوط به ارزش یابی، 

امحاء و جدول زمان بندی
11

- - گسترش 12

- - نظام تنظیم 13

+ + مجوز دستیابی شرایط حاکم بر دسترسی 14

4. شرایط 

دسترسی و 

استفاده

- - شرایط حاکم بر بازتولید 15

+ + زبان/خط زبان/خط 16

- نیاز به مرمت
مشخصه های فیزیکی و 

الزامات فنی
17

- - بازیابگرها 18

+ + محل نگهداری
وجود و محل نگهداری اصل 

سوابق
19

-5. منابع مرتبط -
وجود و محل نگهداری 

رونوشت سوابق
20

- - واحدهای توصیف مرتبط 21

- - یادداشت انتشارات 22

جدول 2
با  ساکماق  توصیف  عناصر  مقایسۀ 

استاندارد ملی توصیف آرشیوی

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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توضیح جدول شمارۀ دو )شرایط توصیف اسناد در مرکز ساکماق(:
 1. عناصر توصیف، با بررسی کاربرگه های چند مرکز آرشیوی و نیازهای مرکز اسناد 
آستان قدس طراحی شده است و نام آن »کاربرگۀ مشخصات اسناد مکتوب« است. از این 
کاربرگۀ دستی در سطح فقره و پوشه استفاده می شود. نام کاربرگۀ ماشینی »فرم مخصوص 
استفاده کننده« است. براساس جدول فوق بین کاربرگه های دستی و ماشینی تفاوت هایی 

وجود دارد.
 2. عنصر »کد ارجاع« در کاربرگۀ دستی، »شمارۀ اموالی« و در کاربرگۀ ماشینی 
»شماره سند« است و آن مرکب از یک کد و شمارۀ صفحه از چپ به راست است: مثل 

52705/15 که عدد 15 بیانگر صفحۀ آغاز سند است.
 3. عنصر »عنوان« در کاربرگۀ دستی، »موضوع سند« و در کاربرگۀ ماشینی »عنوان« نام 
دارد که به صورت محتوانما نوشته می شود؛ ازاین رو عنصر دامنه و محتوا حذف شده است.
 4. تاریخ سند فقط به سال و نوع درج می شود. دورۀ تاریخیِ سندِ فاقد تاریخ براساس 

حدس و گمان و فقط در کاربرگۀ ماشینی نوشته می شود.
5. عنصر »گستره و رسانۀ واحد توصیف«، شامل سه قسمت تعداد صفحه؛ اندازه 
به سانتی متر برای اسناد خیلی بزرگ یا خیلی کوچک؛ و ضمائم شامل عکس، نقشه، فیلم 
و نوار، نشریه، دفاتر، متفرقه است. پاکتْ جزء صفحات سند نوشته می شود؛ حتی اگر 

اطلاعات آن تکراری باشد.
6. عنصر »نام ایجادکننده«، »منشأ سند« نام دارد و مقصود آن است که اسناد از کجا 
آمده است یا چه کسی آن ها را به مرکز داده است. درصورت تفاوت در نام ایجادکننده یا 

واگذارکننده، اولویت با درج نام واگذارکننده است.

- +
ملاحظات و نظریۀ 

کارشناسی
یادداشت 23 6. یادداشت ها

+ +
ارزش یاب، نمایه ساز، 

بازبین
یادداشت آرشیودار 24

7. کنترل 

توصیف
- - قواعد یا قراردادها 25

+ +
تاریخ ارزش یابی، 

بازبینی
تاریخ(های) توصیف(ها) 26

ساکماق استاندارد ملی

کاربرگۀ ماشینی کاربرگۀ دستی عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

ادامۀ جدول 2
با  ساکماق  توصیف  عناصر  مقایسۀ 
استاندارد ملی توصیف آرشیوی

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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7. عنصر »منبع مستقیم فراهم آوری یا انتقال«، »نحوۀ تهیه« نام دارد و شامل اهدائی، 
خریداری، تولیدی، وقفی، انتقالی، مبادله، و سایر موارد است.

8. اطلاعات مربوط به »ارزش یابی، امحاء و جدول زمان بندی«، در صورت جلسه نوشته 
می شود.

9. عنصر »شرایط حاکم بر دسترسی«، »مجوز دستیابی« نام دارد و شامل »دارد« و »ندارد« 
است. تصویر سندِ دارای مجوز دستیابی، به متقاضی داده می شود.

10. عنصر »زبان« در کاربرگه شامل فارسی، عربی، انگلیسی، فرانسوی، روسی، آلمانی، 
اسپانیایی و سایر موارد است.

11. عنصر »مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی« در کاربرگۀ دستی شامل »نیاز به مرمت 
دارد« و »نیاز به مرمت ندارد« است.

12. محل نگهداری اصل و کپی اسناد موجود، در »ملاحظات و نظریۀ کارشناسی« ذکر 
می شود.

ساکماق در توصیف اسناد از بیست ودو عنصر به صورت مستقیم و غیرمستقیم استفاده 
می کند که سیزده عنصر آن با تفاوت هایی در نام، با استاندارد ملی توصیف آرشیوی هم خوانی 
دارند. ساکماق براساس نیاز سازمانی از نه عنصر خارج از استاندارد نیز به شرح زیر بهره 

می برد:
13/1. شمارۀ بایگانی راکد برای پاسخگویی به واحد مبدأ طراحی شده است.

13/2 و 13/3. عنصر نوع سند و نوع کاغذ درنظر گرفته شده است.
13/4. درجۀ اهمیت در کاربرگۀ ماشینی، طبقه بندی سند شامل »خیلی مهم« و »مهم« نام 

دارد که براساس نظر کارشناس نوشته می شود.
13/5. عنصر شکل شامل اصل، اسکن، کپی )زیراکس(، رونوشت )سواد(، پیش نویس 

و سایر موارد است.
13/6. عنصر »آرایش هنری« شامل »دارد« و »ندارد« درنظر گرفته شده است.

13/7. عنصر »شناسایی سند« شامل »کامل« و »ناقص« است.
13/8. کاربرگۀ نمایه سازی از کاربرگۀ مشخصات اسنادِ مکتوب جداست و عنصر 
کلیدواژه در آن و نیز در کاربرگۀ ماشینی وجود دارد. توصیفگر با ذکر صفحۀ سند درج 
می شود. در توصیفگر این موارد دیده شد: سال سند؛ نام افراد و نقش یا عناوین آن ها به صورت 

جداگانه مثلًا نام کاتب به صورت غیرمقلوب و عنوان »کاتب«؛ سجع مهر با توضیح گر مهر.
13/9. در کاربرگۀ ماشینی، عناصر ورود اطلاعات شامل واردکنندۀ اطلاعات، تاریخ 

ورود اطلاعات، کنترل کنندۀ اطلاعات، تاریخ کنترل اطلاعات وجود دارد.

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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5. کتاب خانۀ مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه تهران، بخش خطی

بخش خطی استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی
کاربرگۀ دستی عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

+ + شماره بازیابی کد(های) ارجاع 1

1. شرح شناسه

+ + عنوان عنوان 2

+ + تاریخ تاریخ(ها) 3

- - سطح توصیف 4

+ + برگ (صفحه)/اندازه
گستره و رسانۀ واحد 

توصیف
5

- - نام ایجادکننده 6

2. زمینه

- -
تاریخچۀ اداری/

شرح حال
7

- - سابقۀ آرشیوی 8

+ + نام ارائه کننده
منبع مستقیم 

فراهم آوری یا انتقال
9

+ + محتوا دامنه و محتوا 10

3. محتوا و ساختار
- -

اطلاعات مربوط به 

ارزش یابی، امحاء و 

جدول زمان بندی

11

- - گسترش 12

- - نظام تنظیم 13

+ + سطح دسترسی
شرایط حاکم بر 

دسترسی
14

4. شرایط دسترسی و 

استفاده

- -
شرایط حاکم بر 

بازتولید
15

+ + زبان/خط زبان/خط 16

- -
مشخصه های فیزیکی 

و الزامات فنی
17

- - بازیابگرها 18

جدول 3
خطی  بخش  توصیف  عناصر  مقایسۀ 
دانشگاه تهران با استاندارد ملی توصیف 
آرشیوی

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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توضیح جدول شمارۀ سه )شرایط توصیف اسناد در بخش خطی دانشگاه تهران(:
1. نام کاربرگۀ دستی، »کاربرگۀ فهرست نویسی اسناد« است و کاربرگۀ ماشینی نام ندارد.
 2. ازآنجاکه اسناد در سطحِ سند توصیف می شوند، سطح سند در کاربرگه و نرم افزار 

تعریف نشده است.
3. عنصر »گستره و رسانۀ واحد توصیف«، در دو قسمتِ برگ )صفحه( و اندازه 

به سانتی متر )برای اسنادی خاص( نوشته می شود.
3. به عنصر »نام ایجادکننده یا منشأ« در عنوان اشاره می شود.

4. اطلاعات عنصرِ »مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی« در فرم های جداگانه و برای 
امور حفاظتی و مرمتی نوشته می شود.

5. عنصر »شرایط حاکم بر دسترسی«، سطح دسترسی نام دارد و شامل )عمومی، 
خاص، خیلی خاص، و ویژه( است. مراجعان به این آرشیو، به بانک اطلاعاتیِ متادیتا 
و تصاویر اسناد دسترسی دارند؛ ولی تصاویر اسناد در شرایطی خاص به مراجعان داده 

می شود.

- -
وجود و محل 

نگهداری اصل سوابق
19

5. منابع مرتبط

- -

وجود و محل 

نگهداری رونوشت 

سوابق

20

- -
واحدهای توصیف 

مرتبط
21

- - یادداشت انتشارات 22

+ + یادداشت ها یادداشت 23 6. یادداشت ها

+ + فهرست نویس، بازبین یادداشت آرشیودار 24

7. کنترل توصیف
- - قواعد یا قراردادها 25

+ + تاریخ فهرست نویسی
تاریخ(های) 

توصیف(ها)
26

بخش خطی استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی
کاربرگۀ دستی عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

ادامۀ جدول 3
خطی  بخش  توصیف  عناصر  مقایسۀ 
ملی  استاندارد  با  تهران  دانشگاه 

توصیف آرشیوی

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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بخش خطی کتاب خانۀ دانشگاه تهران از نوزده عنصر در توصیف اسناد در سطح فقره 
استفاده می کند که یازده عنصر آن با تفاوت هایی در نام، با استاندارد ملی توصیف آرشیوی 
هم خوانی دارد. این مرکز براساس نیاز سازمانی خود از هفت عنصر خارج از استاندارد هم 

به شرح زیر بهره می برد:
6/1. مقصود از »مشخصات ظاهری«، تزیینات و آرایه هاست.

6/2. نمایه، شامل موضوع، نام شخص، تنالگان، نام خاندان و نام جغرافیایی است.
6/3. نوع سند براساس تقسیم بندی ای است که خودشان انجام داده اند؛ مثل نامه، 

تلگراف، فرمان، عقدنامه و... .
6/4. منظور از »یادداشت تملک«، بیان مهر و امضای سند است.

6/5. شکل شامل طوماری و دفترچه ای است.
6/6. یادداشت های مربوط به صحافی، برای اسناد دارای جلد است که نوع جلد و 

رنگ آن نوشته می شود.
6/7. ورود اطلاعات را اپراتور انجام می دهد.

6. کتاب خانه، موزه و مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی (کمام)

جدول 4
مقایسۀ عناصر توصیف کمام با استاندارد 
ملی توصیف آرشیوی

کمام استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی

کاربرگۀ 

دستی
عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

+ + شماره بازیابی کد(های) ارجاع 1

1. شرح شناسه

+ +
عنوان پوشه/

عنوان اصلی
عنوان 2

تاریخ سند تاریخ اسناد تاریخ(ها) 3

- - سطح توصیف 4

+ +

تعداد صفحات، 

پاکت، نامه، 

ضمائم و 

پیوست

گستره و رسانۀ واحد توصیف 5

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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+ + یادداشت منشأ نام ایجادکننده 6

2. زمینه

- - تاریخچۀ اداری/شرح حال 7

- - سابقۀ آرشیوی 8

- - منبع مستقیم فراهم آوری یا انتقال 9

چکیده شرح محتوا دامنه و محتوا 10

3. محتوا و 

ساختار

- -
اطلاعات مربوط به ارزش یابی، امحاء و 

جدول زمان بندی
11

- - گسترش 12

- - نظام تنظیم 13

+ + سطح دسترسی شرایط حاکم بر دسترسی 14

4. شرایط 

دسترسی و 

استفاده

- - شرایط حاکم بر بازتولید 15

+ + زبان/خط زبان/خط 16

- - مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی 17

- - بازیابگرها 18

- - وجود و محل نگهداری اصل سوابق 19

5. منابع مرتبط
- - وجود و محل نگهداری رونوشت سوابق 20

- - واحدهای توصیف مرتبط 21

- - یادداشت انتشارات 22

+ + یادداشت کلی یادداشت 23 6. یادداشت ها

+ + فهرست نویس یادداشت آرشیودار 24

-7. کنترل توصیف - قواعد یا قراردادها 25

+ + تاریخ تاریخ(های) توصیف(ها) 26

کمام استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی

کاربرگۀ 

دستی
عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

ادامۀ جدول 4
مقایسۀ عناصر توصیف کمام با استاندارد 

ملی توصیف آرشیوی

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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توضیح جدول شمارۀ چهار )شرایط توصیف اسناد در کتاب خانه و مرکز اسناد 
مجلس شورای اسلامی(:

کاربرگۀ  است.  پارلمان«  اسناد  فهرست نویسی  »کاربرگۀ  دستی،  کاربرگۀ  نام   .1  
ماشینی نام ندارد. براساس جدول شمارۀ چهار، بین کاربرگه های دستی و ماشینی این 

آرشیو و استاندارد ملی هفت تفاوت وجود دارد.
نام دارد. اسناد به گروه های مختلف  2. عنصر »کد)های( ارجاع«، شماره بازیابی 
ازجمله عرایض، کمیسیون ها، کارپردازی، لوایح چاپی طبقه بندی شده اند. به هر طبقه 
کد اختصاصی [گروه سند] چهاررقمی مثل کمیسیون ها )1011( داده شده است. شمارۀ 
کارتن،  مجلس،  دورۀ  سند]،  [گروه  اختصاصی  کد  شامل  راست  به  از چپ  بازیابی 
جزوه دان، و شمارۀ پوشه است. مثل 16/93/17/1–1011 که چنین خوانده می شود: 
اسناد کمیسیون ها 1011، دورۀ 16 مجلس شورای ملی، کارتن 93، جزوه دان 17، پوشۀ 

شمارۀ یک.
در کاربرگۀ ماشینی، هرکدام از عناوینِ طبقه بندی مذکور، در فیلد نام عام مواد وارد 

می شود.
به عدد درج  براساس سال، ماه و روز  ... و  تا   ... از  اسناد به صورت  تاریخ   .3 

می شود.
در  سطح  ازاین رو  است؛  پوشه ای  به صورت  اسناد  توصیف  درحال حاضر   .4  

توصیف نوشته نمی شود.
5. گسترۀ رسانۀ واحد توصیف در سه قسمت شامل تعداد صفحات، پاکت و نامه؛ 
ضمائم، مثل جدول و نقشه؛ و پیوست )منابع الصاقی مانند نشریه و کارت پستال( است 

و به شرح زیر نوشته می شود:
5/1. اسناد صفحه شماری می شوند.

نیز  آن ها  باشد،  داشته  اطلاعات  اسناد،  ضمیمۀ  پاکتِ  روی  و  پشت  اگر   .5/2
صفحه شماری می شود. به پاکت فاقد اطلاعات و به عبارتی سفید هم، یک شمارۀ صفحه 

اختصاص داده می شود و جزء صفحات شمارش می شود.
5/3. در گذشته بایگان، مشخصات نامه ها را ازجمله عنوان و تاریخ آن ها را به ترتیب 
ورود، بر روی پوشه های بایگانی می نوشت. برای پوشه های منظم –که اسنادی که روی 
پوشه نوشته شده باشد به ترتیب وجود داشته باشد- تعداد ردیف نامه ها در قسمت نامه 

درج می شود.

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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6. برای اسناد اهدایی به جای عنصر نام ایجادکننده، »یادداشت منشأ« می آید که نام 
اهداکننده و ایجادکننده در آن درج می شود.

زمان بندی«،  جدول  و  امحاء  ارزش یابی،  به  مربوط  »اطلاعاتِ  عنصرِ  برای   .7
آئین نامه ای درحال تصویب است.

8. عنصر »شرایط حاکم بر دسترسی«، سطح دسترسی نام دارد. طبق تعریف، اسناد 
به پنج سطح )1، 2، 3، 4، 5( تعریف شده اند. سطح یکْ عمومی است و برای مراجعان 
قابل مشاهده است. سطح های دیگر با نظر سلسله مراتب به صورت محدود قابل رؤیت اند. 
به مراجعانِ به سطح یک تا سقف معین شده تصویر سند داده می شود و در سطح های 

دیگر با نظر سلسله مراتب، تصویر داده می شود.
9. به جای عنصر مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی، در جدول excel »نیاز به 

مرمت« نوشته می شود.
10. عنصر »وجود و نگهداری اصل سوابق«: برای اسنادی که به صورت کپی یا 
رونوشت هستند، دو کلمۀ مذکور )کپی یا رونوشت( در عنوان نوشته می شود؛ ولی 

پیگیری برای محل وجود اصل سوابق در دستور کار نیست.
11. به جای »یادداشت آرشیودار«، فهرست نویس آمده است. نام کنترل کننده وجود 

ندارد؛ زیرا اعتقاد بر آن است که افراد خبره کار توصیف را انجام می دهند.
کمام هم اکنون در سطح پوشه به توصیف اسناد می پردازد و از چهارده عنصر بهره 
استاندارد ملی توصیف آرشیوی  با  نام،  با تفاوت هایی در  یازده عنصر آن  می برد که 
هم خوانی دارند. متما از سه عنصر خارج از استاندارد ملی توصیف نیز استفاده می کند.

نوشته  آن  داخل  پوشه های  اسناد، موضوع مشترک  کارتن  بر روی  ازقبل   .12/1
شده است؛ چنانچه نوشته نشده باشد، آرشیودار آن را می سازد و روی کارتن در قلاب 

می نویسد. موضوع کارتنْ عنصری است که در توصیف درج می شود.
12/2. عنصر ارجاعاتْ بیانگر یادداشت هایی در پوشه، حاکی از ادغام پرونده در 

پوشه ای دیگر است؛ مثلًا محتویات این پرونده در پوشۀ x بایگانی شده است.
12/3. کاربرگه ها را اپراتور وارد رایانه می کند.

موضوع،  توصیفگرهای  عناصر  مربوطه،  مسئول  گفتۀ  بنابه  که  است  شایان ذکر 
اسناد  درحال حاضر  چون  و  شده اند  طراحی  دستی  کاربرگۀ  در  تنالگان  و  اشخاص 
نمایه سازی نمی شوند، این عناصر فاقد اطلاعات هستند؛ حتی ممکن است در آینده 

تغییراتی هم در فرم ایجاد شود.

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 



152
گنجینۀ اسناد، سال 33، دفتر اول، بهار 1402 شمارۀ پیاپی 129

7. مرکز اسناد و تاریخ دیپلماسی وزارت امور خارجه (استادوخ)

استادوخ استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی
کاربرگۀ دستی عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

+ +
شمارۀ راهنمای 

سند/شماره سند
کد(های) ارجاع 1

1. شرح شناسه

+ +
موضوع سند؛ 

عنوان پرونده
عنوان 2

+ + تاریخ سند تاریخ(ها) 3

- - سطح توصیف 4

- - صفحه، پیوست گستره و رسانۀ واحد توصیف 5

- - نام ایجادکننده 6

2. زمینه

- - تاریخچۀ اداری/شرح حال 7

- - سابقۀ آرشیوی 8

- -
منبع مستقیم فراهم آوری یا 

انتقال
9

+ + چکیده دامنه و محتوا 10

3. محتوا و ساختار
- -

اطلاعات مربوط به ارزش یابی، 

امحاء و جدول زمان بندی
11

- - گسترش 12

- - نظام تنظیم 13

- - شرایط حاکم بر دسترسی 14

4. شرایط دسترسی 

و استفاده

- - شرایط حاکم بر بازتولید 15

+ + زبان زبان/خط 16

-
به مرمت نیاز 

دارد

مشخصه های فیزیکی و الزامات 

فنی
17

- - بازیابگرها 18

جدول 5
با  استادوخ  توصیف  عناصر  مقایسۀ 
استاندارد ملی توصیف آرشیوی

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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توضیح جدول شمارۀ پنج )شرایط توصیف اسناد در مرکز اسناد و تاریخ دیپلماسی 
وزارت امور خارجه(:

 1. استادوخ تاکنون از دو کاربرگۀ دستی یکی در سطح فقره با تغییرات متعدد و 
دیگری برای سطح پرونده بهره برده است. برای هر پوشه کاربرگه ای تهیه می شود؛ ازاین رو 
سطح پرونده در آرشیو مذکور معنا ندارد. در سطح فقره نام کاربرگه »فیش برگ پروژۀ 
فهرست نویسی اسناد آرشیو« و نام کاربرگۀ پوشه ها »کاربرگۀ نمایه سازی اسناد« است. در 
بالای کاربرگۀ ماشینی نوشته شده است: »نرم افزار سفیر«. براساس جدول شمارۀ پنج، بین 

کاربرگه های دستی و ماشینی چهار تفاوت وجود دارد.
 2. نام عنصر »کد ارجاع«، شمارۀ راهنمای سند است که از چپ به راست شامل سال، 
کارتن، پوشه و سریال است که در ستون های مربوطه نوشته می شود. منظور از سریال تعداد 
صفحۀ هر پوشه است که از ... تا ... نوشته می شود. از ... تا ... ازآن جهت است که گاهی یک 
عنوانِ پرونده بیش از یک پوشه دارد؛ بنابراین پوشه ها پشت سرهم صفحه شماری می شوند.

- -
وجود و محل نگهداری اصل 

سوابق
19

-5. منابع مرتبط -
وجود و محل نگهداری رونوشت 

سوابق
20

- - واحدهای توصیف مرتبط 21

- - یادداشت انتشارات 22

توضیحات یادداشت ها یادداشت 23 6. یادداشت ها

-

فهرست نویس، 

نمایه نویس، 

ویرایشگر، 

کنترل کننده

یادداشت آرشیودار 24

7. کنترل توصیف

- - قواعد یا قراردادها 25

- تاریخ تاریخ(های) توصیف(ها) 26

استادوخ استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی
کاربرگۀ دستی عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

ادامۀ جدول 5
با  استادوخ  توصیف  عناصر  مقایسۀ 

استاندارد ملی توصیف آرشیوی

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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 3. عنصر عنوان در سطح فقره، »موضوع سند« و در پوشه، »عنوان پرونده« نام دارد.
 4. عنصر تاریخ، تاریخ سند نام دارد که روز و ماه و سال به عدد و درصورت لزوم 

از ... تا ... نوشته می شود؛ نوع تاریخ نیز درج می شود.
اسناد  چون  ولی  ندارد؛  وجود  توصیف«  واحد  رسانۀ  و  »گستره  عنصر   .5
صفحه شماری می شوند و در سریال نوشته می شوند، می توان تعداد صفحه را باتوجه به 
توضیح بند 2 فوق به دست آورد. مقصود از سریال، در سطح فقره شماره سند است که 
به ترتیب ورود اسناد نوشته می شود. چنانچه پاکتْ ضمیمه اسناد باشد، شمارۀ صفحات 
اسناد، بدون شمارش پاکت، روی آن نوشته می شود. پیوست ها شامل عکس، نقشه، 

کارت، روزنامه و ... است.
6. در کاربرگه های دستی و نیز ماشینی عنصر شرایط حاکم بر دسترسی وجود ندارد؛ 
ولی درعمل، مراجعانْ به اطلاعات موجود در نرم افزار دسترسی دارند. به مراجعان تا 
سقف معین شده، کپی تصاویر اسنادِ بدون طبقه بندی اداری )محرمانه، خیلی محرمانه، 

سری و به کلی سری(، روی لوح فشرده داده می شود.
7. عنصر خط وجود ندارد؛ ولی زبان آمده است.

8. به جای عنصر مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی، در کاربرگۀ دستی در سطح 
فقره، عبارت های »به مرمت نیاز دارد« و »عفونت/آلودگی مشهود« آمده است که جلوی 
هریک علامت زده می شود. در کاربرگۀ دستی پوشه در عنصر یادداشت، پارگی سند 

نوشته می شود.
9. در کاربرگۀ دستی، در عنصر یادداشت نوشته شده است: »یادداشت ها )شامل 
نواقص(«. در این عنصر، مفقودی، کسری و پارگی سند یا هر اطلاعی که در جایی دیگر 
جایگاه نداشته باشد، نوشته می شود. نام عنصر یادداشت در کاربرگۀ ماشینی، توضیحات 

است.
10. در عنصر »یادداشت آرشیودار«، در کاربرگۀ دستی نام فهرست نویس/نمایه نویس 
و ویرایشگر/کنترل کننده می آید. در این قسمت ورود اطلاعات را اپراتور انجام می دهد.

11. در کاربرگۀ دستی، عنصر تاریخ به معنای تاریخ توصیف آمده است.
با  آن  عنصر  نه  که  کرده است  استفاده  توصیف  در  عنصر  سیزده  از  استادوخ 
تفاوت هایی در نام، با استاندارد ملی توصیف آرشیوی هم خوانی دارد. استادوخ براساس 
نیاز سازمانی از چهار عنصر خارج از استاندارد ملی توصیف شامل کلیدواژه، سجع مهر، 

فرستنده، و گیرنده هم بهره می برد.

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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8. سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی ایران (ساکما)

ساکما استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی

کاربرگۀ 

دستی
عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

+ + شناسۀ سند کد(های) ارجاع 1

1. شرح شناسه

+ + عنوان عنوان 2

+ + تاریخ تاریخ(ها) 3

+ + سطح توصیف سطح توصیف 4

+ + مشخصه های فیزیکی گستره و رسانۀ واحد توصیف 5

+ + منشأ نام ایجادکننده 6

2. زمینه

+ +
تاریخچۀ اداری/

شرح حال
تاریخچۀ اداری/شرح حال 7

+ + تاریخچۀ آرشیوی سابقۀ آرشیوی 8

+ + سابقۀ انتقال
منبع مستقیم فراهم آوری 

یا انتقال
9

+ + محتوا دامنه و محتوا 10

3. محتوا و 

ساختار

+ + یادداشت
اطلاعات مربوط به ارزش یابی، 

امحاء و جدول زمان بندی
11

+ + پیوست های بعدی گسترش 12

+ + شیوۀ تنظیم نظام تنظیم 13

+ + اطلاعات دسترسی شرایط حاکم بر دسترسی 14

4. شرایط 

دسترسی و 

استفاده

-
-

شرایط حاکم بر بازتولید 15

+ + زبان/خط زبان/خط 16

+ +
ویژگی های ظاهری و 

نیازهای فنی

مشخصه های فیزیکی و 

الزامات فنی
17

+ + یادداشت بازیابگرها 18

جدول 6
مقایسۀ عناصر توصیف ساکما با استاندارد 

ملی توصیف آرشیوی

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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توضیح جدول شمارۀ شش )شرایط توصیف اسناد در سازمان اسناد و کتاب خانۀ 
ملی ایران(:

کاربرگۀ  است.  )متنی-کاغذی(«  اسناد  توصیف  »کاربرگۀ  کاربرگۀ دستی،  نام   .1 
ماشینی بدون نام است. در نام گذاری عنصر »تاریخ)های( توصیف)ها(«، بین کاربرگه های 

دستی و ماشینی تفاوت وجود دارد.
2. ویژگی سواد، رونوشت، کپی و ... در اسناد غیراصل، در عنوان سند نوشته می شود.
3. چنانچه سند دارای تاریخ باشد، در عنصر تاریخ نوشته می شود. در غیر این صورت 

بنابه نظر کارشناس حدود تاریخ، دورۀ حکومتی یا دورۀ تاریخی درج می شود.
4. اطلاعات »گستره و رسانۀ واحد توصیف« در عنصر »مشخصه های فیزیکی« نوشته 

می شود.
5. عنصر »شرایط حاکم بر دسترسی«، اطلاعات دسترسی نام دارد. سطح دسترسی به 
اسناد براساس آئین نامه، )آزاد، دارای محدودیت، ممنوع( تعریف شده است. اسناد ممنوع 
در سیستم قابل رؤیت نیستند. تاکنون برای کاربرهای ویژه به صورت دستی و بنابه نظر 
سلسله مراتب، خدمات داده می شده است و درنظر است در آینده به صورت سیستمی این 

روش اجرا شود. در سطح دسترسی آزاد، تصویر سند به مراجعان داده می شود.

+ + محل نگهداری
وجود و محل نگهداری اصل 

سوابق
19

-5. منابع مرتبط -
وجود و محل نگهداری 

رونوشت سوابق
20

+ + اسناد وابسته واحدهای توصیف مرتبط 21

- - یادداشت انتشارات 22

+ + یادداشت یادداشت 23 6. یادداشت ها

+ + نام کارشناس و مسئول یادداشت آرشیودار 24

7 کنترل 

توصیف

+ - قواعد یا قراردادها قواعد یا قراردادها 25

تاریخ 

فهرست نویسی

تاریخ 

توصیف
تاریخ(های) توصیف(ها) 26

ساکما استاندارد ملی

کاربرگۀ 

ماشینی

کاربرگۀ 

دستی
عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف ناحیۀ توصیف

ادامۀ جدول 6
مقایسۀ عناصر توصیف ساکما با استاندارد 
ملی توصیف آرشیوی

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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 6. از دو عنصر »شرایط حاکم بر بازتولید« و »وجود و محل نگهداری رونوشت 
سوابق« استفاده نمی شود.

7. عنصر مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی دو قسمت است. در بخش اول ویژگی 
ظاهری اسناد شامل تعداد، حجم، ابعاد و ضمائم اسناد نوشته می شود و در بخش دوم 
نیازهای فنی نوشته می شود؛ بدین نحو که کارشناس مرمت توصیه می کند که سند به مرمت، 

ضدعفونی و... نیاز دارد.
8. در عنصر یادداشت انتشارات، تاکنون اطلاعاتی وارد نشده است.

امحاء و جدول زمان بندی« در عنصر  »ارزش یابی،  به عنصر  9. اطلاعات مربوط 
»یادداشت« نوشته می شود. به علت محدودیت در نرم افزار، اطلاعات عنصر »بازیابگرها« در 

یادداشت آورده می شود.
10. عنصر »یادداشت آرشیودار« شامل نام کارشناس امر توصیف و ورود اطلاعات، 

و نیز نام کارشناس مسئول بازبینی است.
11. عنصر قواعد یا قراردادها به صورت پیش فرض1 در کاربرگۀ ماشینی با همین نام می آید.
ساکما برای توصیف اسناد از 23 عنصر استاندارد ملی به صورت مستقیم یا در عنصر 
یادداشت استفاده می کند. ساکما از یک عنصر خارج از استاندارد ملی توصیف هم به نام 
»توصیفگر و توصیفگر پیشنهادی« شامل تنالگان، نام شخص، نام جغرافیا، موضوع و نام 

خاندان استفاده می کند.

9. مؤسسۀ کتاب خانه و موزۀ ملی ملک

1. Default

مؤسسۀ ملک استاندارد ملی

کاربرگۀ ماشینی کاربرگۀ دستی عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف
ناحیۀ 

توصیف

+ + شمارۀ اموالی کد(های) ارجاع 1

1. شرح 

شناسه

نام اثر عنوان سند عنوان 2

تاریخ خلق اثر
تاریخ خلق 

سند
تاریخ(ها) 3

- - سطح توصیف 4

+ +

برگ (صفحه)/

ابعاد/الحاقات و 

ضمائم

گستره و رسانۀ واحد توصیف 5
جدول 7

مقایسۀ عناصر توصیف مؤسسۀ ملک با 
استاندارد ملی توصیف آرشیوی

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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توضیح جدول شمارۀ هفت )شرایط توصیف اسناد در کتاب خانه و موزۀ ملی ملک(:
1. نام کاربرگۀ دستی، »شناسنامۀ تخصصی اسناد« و نام کاربرگۀ ماشینی، »شناسنامۀ 
تخصصی« است. عناصر توصیف، با بررسی کاربرگه های چند مرکز آرشیوی و نیازهای 

مؤسسۀ ملک طراحی شده است.

- - نام ایجادکننده 6

2. زمینه
- - تاریخچۀ اداری/شرح حال 7

- - - سابقۀ آرشیوی 8

+ + نحوۀ دستیابی منبع مستقیم فراهم آوری یا انتقال 9

شرح مختصر چکیده دامنه و محتوا 10

3. محتوا و 

ساختار

- -
اطلاعات مربوط به ارزش یابی، امحاء و جدول 

زمان بندی
11

- - گسترش 12

- - نظام تنظیم 13

+ +
مجوز دسترسی 

عمومی
شرایط حاکم بر دسترسی 14

4. شرایط 

دسترسی و 

استفاده

- - شرایط حاکم بر بازتولید 15

+ + زبان/خط زبان/خط 16

+ +
شرایط حفاظتی و 

مرمتی
مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی 17

- - بازیابگرها 18

+ + محل نگهداری وجود و محل نگهداری اصل سوابق 19

5. منابع 

مرتبط

- - وجود و محل نگهداری رونوشت سوابق 20

- - واحدهای توصیف مرتبط 21

سابقۀ پژوهش - یادداشت انتشارات 22

- - یادداشت 23
 .6

یادداشت ها

+ + تأیید اطلاعات یادداشت آرشیودار 24
7. کنترل 

توصیف
- - قواعد یا قراردادها 25

+ + تاریخ تاریخ(های) توصیف(ها) 26

مؤسسۀ ملک استاندارد ملی

کاربرگۀ ماشینی کاربرگۀ دستی عناصر توصیف عناصر توصیف ردیف
ناحیۀ 

توصیف

ادامۀ جدول 7
مقایسۀ عناصر توصیف مؤسسۀ ملک با 
استاندارد ملی توصیف آرشیوی

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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شامل  و  شده است  طراحی  موزه ای  استانداردهای  براساس  ماشینی  کاربرگۀ   .2
اطلاعات اسناد و اشیاء است. بین نام عناصر کاربرگۀ دستی با کاربرگۀ ماشینی چهار 

تفاوت وجود دارد.
3. به جای کد ارجاع از شمارۀ اموالی استفاده شده است که از چپ به راست شامل سال 

ثبت، کد مجموعه و سریال سند است. مثل 1396.31،5029.
3/1. سال ثبت به صورت عدد چهاررقمی نوشته می شود.

3/2. کد مجموعه: برای هر نوع اثری مثل نقاشی، نگارگری، خوش نویسی، سند و ... 
متفاوت است. این کد از شمارۀ 1 به ترتیب به بالا داده شده است؛ مثلًا کد اسناد عدد 31 است.
3/3. سریال سند: شماره سریال اسناد خریداری، اهدایی، وقفی، انتقالی و ... به صورت 
درهم کرد از عدد یک آغاز می شود و ادامه دارد. به عبارتی همۀ اسناد به ترتیب ورود، 
شماره سریالی ترتیبی )پشت سرهم( می گیرند. در نرم افزار ازطریق عنصر نوع دستیابی 

می توان به روش تهیه مثل خریداری، اهدایی و ... پی برد.
4. تاریخ سند برای سال شمسی روز و ماه و سال با عدد است و برای سال قمری 
نام ماه به حروف درج می شود. دورۀ تاریخی سندِ بدون تاریخ براساس حدس و گمان 

نوشته می شود.
4. اسناد در سطح فقره توصیف می شوند؛ ازاین رو این عنصر در کاربرگه های دستی 

و ماشینی تعریف نشده است.
5. در عنصر »گستره و رسانۀ واحد توصیف«، در سه قسمتْ تعداد برگ )صفحه(، 
ابعاد )cm(، و الحاقات و ضمائم شامل: پاکت، تمبر، عکس، نقشه، قاب، پاسپارتو1، و سایر 

نوشته می شود.
6. عنصر نام ایجادکننده، تحت عنوان »مجموعه های راه یافته« در فرم های جداگانه 

ثبت می شود.
7. عنصر »منبع مستقیم فراهم آوری یا انتقال سند«، »نحوۀ دستیابی« نام دارد و شامل 
پارامترهای اهدایی، اهداکننده؛ وقفی، واقف؛ خریداری/قیمت، فروشنده؛ انتقالی، منتقل شده از؛ 
سایر، توضیح؛ تاریخ ورود اثر به مؤسسه؛ تاریخ تأیید نهایی و تملک توسط مؤسسه؛ شمارۀ 
صورت جلسۀ مالکیت و توضیحات است. جلوی اولین مورد هر پارامتر علامت زده می شود 

و برای دومین مورد، توضیح مربوطه مثل نام اهداکننده، واقف و غیره نوشته می شود.
8. عنصر »شرایط حاکم بر دسترسی«، »مجوز دسترسی عمومی« نام دارد و شامل 
را  موارد  از  هریک  کارشناس،  که  است  توضیح  و  ممنوع،  محدود،  آزاد،  پارامترهای 
علامت گذاری می کند یا توضیحی می نویسد؛ مثلا دسترسی با نظر مدیر. احتمال دارد که 

است.  فرانسوی  اصطلاحی  پاسپارتو:   .1
اثر هنری  یا  تصویر  بین  که  است  مقوایی 
تأکید  برای  و  می گیرد  قرار  قاب  شیشۀ  و 
بیشتر بر اصل کار، جلوۀ بیشتر و هم چنین 
محافظت اثر دربرابر رطوبت، خم شدگی و 

سایر عوامل به کار می رود.

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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دسترسی ها تغییر یابند یا همیشگی باشند؛ برای تغییرات قاعدۀ خاصی وجود ندارد.
 9. برای عناصر زبان و خط، )زبان/زبان ها(؛ )نوع خط برای متن اصلی(؛ سایر گونه های 

خط )برای طغرا، مهر و سایر موارد(؛ )رنگ/رنگ های مرکب( درنظر گرفته شده است.
 10. عنصر مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی، شرایط حفاظتی و مرمتی نام دارد. 
این عنصر شامل وضعیت کلی اثر: کامل، ناقص )توضیح(؛ وضعیت آسیب دیدگی: سالم، 
آسیب دیده )توضیح(؛ نوع آسیب: فعال، غیرفعال و مستعد فعالیت، کاملًا فعال )توضیح(؛ 
مرمت پیشین: ندارد، دارد )توضیح(؛ )به مرمت نیاز ندارد، در نوبت مرمت قرار گیرد، 
به صورت اضطراری مرمت شود و توضیحات( است. کارشناسان قسمت حفاظت بر روی 
هزینۀ نگهداری سند نظر می دهند؛ چه بسا به دلیل هزینۀ هنگفت احیا یا مخاطره آمیزبودن 

سند برای سایر اسناد، از دریافت سند اهدایی و غیره خودداری شود.
 11. عنصر وجود و محل نگهداری اصل سوابق، »محل نگهداری« نام دارد و آن 
شامل مخزن، عنوان / شمارۀ مخزن، شمارۀ قفسه / ریل، شمارۀ کشو/ جعبه / آلبوم است.

 12. عنصر »یادداشت انتشارات«، در کاربرگۀ ماشینی، »سابقۀ پژوهش« نام دارد؛ ولی 
فاقد اطلاعات است.

13. عنصر »یادداشت آرشیودار«، »تأیید اطلاعات« نام دارد و شامل نام تنظیم کننده، 
نام و سمت تأییدکننده، امضای امین اموال است. ورود اطلاعات این قسمت را کارشناس 

توصیف انجام می دهد.
مؤسسۀ ملک برای توصیف اسناد از سی وچهار عنصر استفاده می کند که سیزده عنصر 
آن با تفاوت هایی در نام، با استاندارد ملی توصیف آرشیوی هم خوانی دارند. این مؤسسه 

از بیست ویک عنصر بیرون از استاندارد ملی آرشیو هم بهره می برد:
14/1. »نوع سند«، در کاربرگۀ دستی با همین نام و در کاربرگۀ ماشینی با عنوان نوع 
اثر آمده است. اسناد براساس نظر کارشناس در تقسیم بندی ای کلی قرار می گیرند؛ مثلًا سند 

شرعی.
14/2. »موضوع« در کاربرگۀ دستی با همین نام و در کاربرگۀ ماشینی با عنوان موضوع 

اثر آمده است؛ مثلًا مبایعه نامه.
14/3. »شماره ثبت پیشین«، مربوط به آثار قبلی است که شمارۀ ورودی ندارند.

14/4. »شمارۀ ورودی«، شمارۀ موقت و منحصری است که به ترتیب به همۀ آثار 
ورودی -حتی آثار پیشنهادشده برای خرید هم- داده می شود. ممکن است سندی برای 
خریداری به مجموعه وارد شود، ولی توافق خرید حاصل نشود؛ آنگاه سند به صاحبش 

برگردانده می شود و دیگر از آن شماره استفاده نمی شود.

رضا فراستی
محمد خندان
محمدرضا  وصفی
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14/5. »تکنیک های خلق اثر« شامل دست نویس، چاپ، کپی، طلااندازی و سایر است.
14/6. »پدیدآوران« با ذکر نقش شامل نام اشخاصی است که در خلق سند نقش 

داشته اند؛ مثلًا عبدالمجید، درویش، خطاط.
14/7. »گسترۀ جغرافیایی مرتبط«: برای جلوگیری از تشابه در نام مکان، اطلاعات 

کلی منطقۀ جغرافیایی نوشته می شود. مثلًا شمال غرب ایران.
مثلًا  می شود.  نوشته  عیناً  محل  حاکم  و  شاه  نام  محلی«:  حاکم   / »حاکم   .14/8

ناصرالدین شاه/ محمدتقی میرزا رکن الدوله.
14/9. »اصالت سند« براساس نظر کارشناس درج می شود؛ مانند اصل، کپی/زیراکس، 

بدل )جعل(، رونوشت، سایر موارد، توضیحات.
14/10. »میزان اهمیت« بنابه نظر کارشناس نوشته می شود؛ شامل: منحصربه فرد، خیلی 

مهم، مهم، معمولی، توضیحات.
14/11. »علت اهمیت« با نظر کارشناس نوشته می شود؛ شامل: ارزش هنری، ارزش 
تاریخی، ارزش اجتماعی، ارزش مردم شناسی، ارزش تکنیکی و فن شناسی، وابستگی به 

مشاهیر، ارزش جنس سند، سایر.
14/12. »مشخصات ظاهری« شامل: شکل سند )طوماری، عمودی، مستقیم(، جلد/

پوشش، جنس سند/نوع کاغذ، رنگ سند/کاغذ، سایر جنس ها، سایر توضیحات.
14/13. »تزیینات« شامل: ندارد، دارد، تذهیب، نگارگری، تصویرسازی، جدول بندی، 
تشعیر، سرلوح، کتیبۀ عنوان، تزیین بین سطرها، طلااندازی، سایر، سبک/مکتب، شرح کیفی 

و کمی تزیینات.
14/14. »سجلات« شامل: ندارد، دارد، تعداد سجلات، محل سجلات، صادرکنندۀ 

سجل اصلی )یکی از تأییدکننده های اصلی(.
14/15. »مهر« شامل: ندارد، دارد، تعداد مهرها، مهر اصلی شامل: محل، نوع، شکل، 

رنگ جوهر، مالک و متن است.
14/16. »توشیح« به معنای حاشیه است شامل: ندارد، دارد، محل توشیح، توشیح کننده.

14/17. »طغری« شامل: ندارد، دارد، متن طغری.
14/18. »امضا« شامل: ندارد، دارد، محل امضا، امضاکننده.

بخش توضیحات که مربوط به بندهای 14/14 تا 14/18 است.
14/19. »ظهر سند«، منظور کل اطلاعات ظهر است.

14/20. در »واژگان کلیدی«، توصیفگرهای مقید و پیشنهادی نوشته می شوند.
14/21. »اطلاعات کارشناسی« شامل: کارشناس/قیمت گذار اولیه، تاریخ کارشناسی، 

شمارۀ نامۀ کارشناسی.

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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ب. در پاسخ به سؤال سوم تحقیق: آیا نام و کاربرد عناصر توصیف در 
آرشیوهای داخلی با استاندارد ملی توصیف آرشیوی یکی است؟
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براساس عناصر استاندارد ملی و باتوجه به جدول شمارۀ هشت:
1. »کد)های( ارجاع«، با نام های شمارۀ راهنما، شمارۀ راهنمای سند، شماره سند، 

شمارۀ اموالی، شماره بازیابی و شناسۀ سند در همۀ آرشیوها آمده است.
2. »عنوان«، با نام های عنوان/پوشه/اصلی/پرونده/سند، موضوع سند، و نام اثر در همۀ 

آرشیوها درج شده است.
تاریخ خلق سند/اثر در همۀ  تاریخ سند/اسناد،  تاریخ،  به صورت  »تاریخ)ها(«،   .3

آرشیوها نوشته شده است.
4. »سطح توصیف« فقط در ساکما ذکر شده است.

5. »گستره و رسانۀ واحد توصیف«، با نام های صفحه، برگ )صفحه(، تعداد صفحات، 
پاکت، نامه، ضمائم و پیوست در شش آرشیو آمده است.

6. »نام ایجادکننده« در سه آرشیو با نام های منشأ/ یادداشت سند، و منشأ آمده است.
7 و 8. عناصر »تاریخچۀ اداری/شرح حال« و »تاریخچۀ آرشیوی« فقط در ساکما ذکر 

شده اند.
9. »منبع مستقیم فراهم آوری یا انتقال«، در ساکما با همین نام و در سه آرشیو دیگر با 

نام های »نحوۀ تهیه«، »نام ارائه کننده« و »نحوۀ دستیابی« آمده است.
10. »دامنه و محتوا« در پنج آرشیو با نام های محتوا، چکیده، شرح محتوا/چکیده و 
چکیده/شرح مختصر آمده است و در دو آرشیو دیگر با بهره برداری از عنوانِ محتوانما، 

عنصر مذکور حذف شده است.
11 و 12 و 13. عناصر اطلاعات مربوط به »ارزش یابی، امحاء و جدول زمان بندی«؛ 

»گسترش«؛ و »نظام تنظیم« فقط در ساکما استفاده شده اند.
 14. »شرایط حاکم بر دسترسی« در شش آرشیو با نام های »نوع دسترسی«، »مجوز 
دستیابی«، »سطح دسترسی«، »اطلاعات دسترسی« و »مجوز دسترسی عمومی« آمده است.

15. »شرایط حاکم بر بازتولید« در هیچ یک از آرشیوها نیامده است.
16. »زبان/خط« با نام های زبان و زبان/خط در همۀ آرشیوها آمده است.

17. »مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی« در چهار آرشیو با نام های »نیاز به مرمت«، 
»به مرمت نیاز دارد«، »ویژگی های ظاهری و نیازهای فنی« و »شرایط حفاظتی و مرمتی« 

آمده است.
18. »بازیابگر« فقط در ساکما در عنصر یادداشت نوشته شده است.

19. »وجود و محل نگهداری اصل سوابق« در سه آرشیو با نام »محل نگهداری« درج 
می شود.
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20. عنصر »وجود و محل نگهداری رونوشت سوابق« در هیچ یک از آرشیوها به کار 
نرفته است.

21. »واحدهای توصیف وابسته« فقط در ساکما استفاده شده است.
»سابقۀ  و  انتشار«  »سابقۀ  نام های  با  آرشیو  دو  در  فقط  انتشارات«  »یادداشت   .22

پژوهش« طراحی شده است، ولی فاقد اطلاعات است.
23. »یادداشت« که بیشترین کاربرد را دارد، در شش آرشیو با نام های »توضیحات«، 
»ملاحظات و نظریۀ کارشناسی«، »یادداشت ها«، »یادداشت کلی«، »یادداشت ها/توضیحات«، 

و »یادداشت« وجود دارد. در یک آرشیو برای هر عنصر یادداشت تعریف شده است.
»نمایه ساز/ویرایشگر«،  نام های  با  آرشیوها  همۀ  در  آرشیودار«،  »یادداشت   .24
»ارزش یاب/بازبین/نمایه ساز«، »فهرست نویس/بازبین«، »نام کارشناس و مسئول«، و »تأیید 

اطلاعات« آمده است.
25. »قواعد یا قراردادها« فقط در کاربرگۀ ماشینی ساکما به صورت پیش فرض تعریف 

شده است.
و  نمایه سازی  »تاریخ  نام های  با  آرشیوها  همۀ  در  توصیف ها«  »تاریخ)های(   .26
ویرایش«، »تاریخ ارزش یابی/بازبینی«، »تاریخ فهرست نویسی«، »تاریخ« و »تاریخ توصیف« 

درج شده است.

ج. در پاسخ به سؤال چهارم تحقیق: عناصر موردنیاز توصیف در آرشیوهای 
داخلی به غیراز استاندارد ملی کدم اند؟

در جدول شمارۀ نه عناصر موردنیاز آرشیوها به غیراز عناصر استاندارد ملی آرشیو 
آمده است:

جدول براساس تشابه ردیف ها تنظیم شد. مشخصات ظاهری در مؤسسۀ ملک به دلیل 
تشابه اجزاء با سایر مراکز شامل شکل سند، ابعاد، جلد، نوع کاغذ، رنگ کاغذ، به صورت 

جزء تقسیم شد.

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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مؤسسۀ ملک ساکما استادوخ کمام

بخش خطی 

دانشگاه 

تهران

ساکماق متما ردیف

واژگان کلیدی توصیفگرها کلیدواژه

توصیفگر 

(فاقد 

اطلاعات)

نمایه کلیدواژه کلیدواژه 1

ورود اطلاعات 

توسط 

توصیف کننده

ورود اطلاعات 

توسط 

توصیف کننده

ورود 

اطلاعات 

توسط 

اپراتور

ورود 

اطلاعات 

توسط 

اپراتور

ورود 

اطلاعات 

توسط اپراتور

ورود 

اطلاعات 

توسط 

اپراتور

ورود اطلاعات 

توسط 

توصیف کننده

2

اصالت سند شکل شکل شکل 3

نوع سند نوع سند نوع سند 4

تزیینات
مشخصات 

ظاهری

آرایش 

هنری
5

میزان اهمیت
درجۀ 

اهمیت
6

مهر
سجع 

مهر
7

نوع کاغذ نوع کاغذ 8

رنگ کاغذ 9

یادداشت 

تملک
10

شناسایی 

سند
11

موضوع 

کارتن
12

ارجاعات 13

جدول 9
عناصر موردنیاز آرشیوها به غیراز عناصر 
استاندارد ملی
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نام عام مواد 14

فرستنده 15

گیرنده 16

تکنیک های 

خلق اثر
17

پدیدآوران 18

محل خلق اثر 19

گسترۀ 

جغرافیایی 

مرتبط

20

حاکم/حاکمان 

محلی
21

علت اهمیت 22

موضوع 23

ورودی1 24

سجلات 25

حاشیه 26

امضاء 27

ظهر سند 28

شماره ثبت 

پیشین
29

مؤسسۀ ملک ساکما استادوخ کمام

بخش خطی 

دانشگاه 

تهران

ساکماق متما ردیف

ورودی  مدارک  از  هریک  به  ابتدا  در   .1
شماره ثبت مسلسل داده می شود.

ادامۀ جدول 9
عناصر موردنیاز آرشیوها به غیراز عناصر 

استاندارد ملی
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براساس ردیف های جدول شمارۀ نه، صرف نظر از تعریف واقعی عنصر:
نام های  با  که  آرشیوهاست  همۀ  موردنیاز  پیشنهادی«،  و  مقید  »توصیفگرهای   .1

کلیدواژه، نمایه، توصیفگر)ها( و واژگان کلیدی آمده است.
2. در آرشیوها، »ورود اطلاعات« را توصیف کننده یا اپراتور انجام می دهد.

3. »اصالت« که بانام شکل نیز آمده است موردنیاز چهار آرشیو است.
4. »نوع سند« موردنیاز سه آرشیو است.

5. »آرایه ها« در سه آرشیو موردنیاز است و با نام های »آرایش هنری«، »مشخصات 
ظاهری« و »تزیینات« آمده است.

6. در دو آرشیو »درجۀ اهمیت« یا »میزان اهمیت« مدنظر است.
7. »سجع مهر« یا »مهر« در دو آرشیو موردنیاز است؛ اگرچه با ردیف ده -یادداشت 

تملک )مهر و امضا(- ازبابت مهر و نیز ردیف بیست وپنج -سجلات- اشتراکاتی دارند.
8 و 9. »نوع کاغذ« در دو آرشیو و رنگ آن در یک آرشیو مدنظر است.

10. ردیف های ده و بیست وهفت ازبابت امضا با یکدیگر شبیه اند؛ اگرچه با ردیف 
بیست وپنج -سجلات- اشتراکاتی دارند.

13. ردیف های نه تا سی ویک، فقط در یکی از آرشیوها کاربرد دارند.

10. نتیجه 
از 26 عنصر استاندارد ملی دو عنصر »شرایط حاکم بر بازتولید« و »یادداشت انتشارات« 
بیست وچهار  از  آرشیوها  بدین ترتیب در  نشده است.  استفاده  آرشیوها  از  در هیچ یک 

اطلاعات 

کارشناسی
30

یادداشت های 

مربوط به 

صحافی

31

مؤسسۀ ملک ساکما استادوخ کمام

بخش خطی 

دانشگاه 

تهران

ساکماق متما ردیف

ادامۀ جدول 9
عناصر موردنیاز آرشیوها به غیراز عناصر 
استاندارد ملی
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یا درج در عنصر  نام های مختلف-  با  استاندارد ملی به صورت مستقیم -البته  عنصر 
یادداشت یا فرم های جداگانه استفاده شده است؛ بدیهی است عناصر فاقد اطلاعات جزء 

این آمار نیستند.
جدول  و  امحاء  »ارزش یابی،  آرشیوی«؛  »سابقۀ  توصیف«؛  »سطح  عنصر  هشت 
زمان بندی«؛ »شیوۀ تنظیم«؛ »گسترش های آتی«؛ »بازیابگرها«؛ »واحدهای مرتبط با توصیف«؛ 

»قواعد و قراردادها« فقط در ساکما طراحی و استفاده شده است.
 همۀ آرشیوها البته با نام های مختلف از شش عنصر »کد)های( ارجاع«؛ »عنوان«؛ 
»تاریخ)ها(«؛ »زبان/خط«؛ »یادداشت آرشیودار« و »تاریخ)های( توصیف)ها(« بهره برده اند.
»گستره و رسانۀ واحد  اداری/شرح حال«؛  »تاریخچۀ  ایجادکننده«؛  »نام  ده عنصر   
توصیف«؛ »منبع مستقیم فراهم آوری یا انتقال«؛ »دامنه و محتوا«؛ »شرایط حاکم بر دسترسی«؛ 
»مشخصه های فیزیکی و الزامات فنی«؛ »وجود و محل نگهداری اصل سوابق«؛ »وجود و 

نگهداری رونوشت سوابق« و »یادداشت« در برخی از آرشیوها استفاده شده است.
تعداد سی ویک عنصر خارج از استاندارد ملی براساس نیازهای سازمانی تعریف 
شده اند که هشت عنصر در دو تا هفت آرشیو نیاز است و مابقی تنها در یکی از آرشیوها 
توصیف  توسعۀ  امر  پژوهش، ضروری بودن  پیشینۀ  باتوجه به  زمینه  این  در  است.  نیاز 

باتوجه به اقتضائات بومی موردتأکید است.
 قبلًا رشتۀ مطالعات آرشیوی در کشور وجود نداشت. متخصصان علم اطلاعات و 
دانش شناسی، تاریخ و رشته های دیگر در اغلب آرشیوهای موردمطالعه تصدی داشتند و 
دارند و یا سیاست گذاری کرده اند؛ ازاین رو نام کاربرگه به جز در ساکما در بقیۀ آرشیوها 
با ادبیات آرشیو مطابق نیست و با عناوین مختلف: »کاربرگۀ نمایه سازی اسناد«، »کاربرگۀ 
مشخصات اسناد مکتوب«، »کاربرگۀ فهرست نویسی اسناد«، »کاربرگۀ فهرست نویسی اسناد 
پارلمان«، »فیش برگ پروژۀ فهرست نویسی اسناد آرشیو«، »شناسنامۀ تخصصی اسناد« و 

»شناسنامۀ تخصصی« آمده است.

11. پیشنهادها
 1. مدیریت آرشیو کشور در ساکما فعال شود و بر روند فراهم آوری، تنظیم و توصیف، 

ارائۀ خدمات، حفاظت و نگهداری در آرشیوها نظارت داشته باشد.
2. جلسات آموزشی، توجیهی و کارشناسی تحت نظر مدیریت مذکور برگزار شود.

3. آرشیوها ملزم شوند تا مقررات و شیوه نامه های آرشیوی به ویژه استاندارد ملی توصیف 
را رعایت کنند.

میزان مطابقت عناصر توصیفِ 
اسناد در آرشیوهای... 
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4. عناصر موردنیازِ خارج از استاندارد ملیِ توصیف برای هریک از آرشیوها، در 
سازمان مدیریت آرشیو کشور و براساس پیشنهاد، بررسی و تصویب شود.

5. در کشور نرم افزاری برای آرشیوهای مکتوب وجود ندارد؛ برای تعدادی از آرشیوها 
نرم افزار مستقل نوشته شده است و تعدادی دیگر از نرم افزارهای کتابداری استفاده می کنند؛ 
ولی عموماً آرشیوداران و مراجعان از آن ها رضایت ندارند؛ بنابراین بر تألیف نرم افزار 

خاص آرشیو تأکید می شود.
6. دربارۀ روش کدگذاری در سطح های مختلف توصیف و نیز هماهنگی در کدهای 

سازمانی تصمیم جدی گرفته شود.
7. با هدف توسعۀ استاندارد توصیف، بر تحقیقات وسیع در حوزۀ سندشناسی به ویژه 

برای انواع اسناد تاریخی تأکید می شود.
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