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دانشنامه نگاری در حوزة مدیریت 
اسناد و سوابق

غلامرضا عزیزی 

چکیده:
یکی از وظایف پژوهشکده اسناد در سال های اخیر، تدوین دانشنامه های آرشیوی- 
اسنادی است. اواسط سال 1396 با تصویب شورای محترم پژوهش سازمان، کار 
تدوین دانشنامه آرشیو و مدیریت  اسناد آغاز و مقرر شد طرح تدوین این دانشنامه، 
که طرحی برگرفته از نیازهای پژوهشگران و همچنین مراکز مختلف آرشیوي در 
کشور است، با استفاده از متخصصان برجسته در قالب اثري مرجع در حوزة علوم 

آرشیو و مدیریت اسناد، ارائه شود.
در نخستین گام پس از تصویب طرح، کار گردآوری مدخل های مربوط به دانشنامه 

شروع شد و برخی از منابع مورد شناسایی و گردآوری قرار گرفت.
مقاله حاضر معرفی اهم آثار مرتبط با دانشنامه مدیریت اسناد/ سوابق می باشد که 

در شیوه نامه )منتشرنشده( این دانشنامه آمده است.

مدیریت اسناد/سوابق، آرشیو، دانشنامه، واژه نامه 

آرشیو ملی، سال هفتم، شماره اول، بهار 1400، شماره پیاپی 25؛

صص:34-10
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غلامرضا عزیزی1

دانشنامه نگاری در حوزة مدیریت 
اسناد و سوابق

مقدمه
هرچند در سال 2015 دائره المعارفی با عنوان دائره المعارف علم آرشیو2، ویراسته دورانتی و فرانکس 
)Duranti, Franks, eds. 2015( منتشر شد که در آن 154 مدخل/ مقاله در خصوص علم 

آرشیو آمده است، متاسفانه نویسنده در بررسی های خود به دانشنامه ای که مختص مدیریت اسناد/ 
پیدا نکرد، برخلاف  اروپایی4، دسترسی  یا زبان های  باشد، در زبان فارسی  تالیف شده  سوابق3 
دست نیافتن نگارنده به دانشنامه مدیریت اسناد، وی با دو گروه از آثار مواجه شد که به تبیین و 
تعریف واژگان مدیریت اسناد پرداخته بودند. گروه اول کتاب هایی که حوزه موضوعی آن ها دانش 

مدیریت اسناد است و گروه دوم واژه نامه ها )چاپی یا تحت وب(. 

گروه اول. کتاب های مدیریت اسناد
در کتاب هایی که در خصوص مدیریت اسناد تالیف شده است می توان واژگان مرتبط با مدیریت 
اسناد را یافت. برای نمونه در ویراست نهم کتاب »مدیریت سوابق«5 تالیف جودیث رید6و مری لیا 
گین7، تعداد 169 واژه در بخش واژه نامه و تعداد 612 واژه در بخش فهرست نمایه های کتاب آمده 
است. یا اینکه تعداد 187 واژه در پیوست شماره یک کتاب »دستنامه مدیریت سوابق الکترونیکی« 
 State Records, Department of General Services & State of California,(

2002( آمده است.

1. عضــو هیئــت علمــی ســازمان اســناد 

ــس پژوهشــکده  ــی؛ رئی ــه مل و کتابخان

greazizi@gmail.com :اســناد

2. Encyclopedia of Archival 

Science

3. Records management 
واژه Recods در زبــان فارســی معمــولاً 

بــه اســناد ترجمه شــده اســت. بــا توجه 

بــه طیــف وســیع مفهــوم ســند در زبان 

ــن  ــه نظــر می رســد نزدیکتری فارســی ب

واژه هــا بــه معنــی تخصصــی رکــورد 

ــینه و  ــای پیش ــط اداری، واژه ه در محی

ســابقه باشــد. بــه همیــن دلیــل در ایــن 

ــت  ــده اس ــه ش ــابقه ترجم ــه س ــر ب اث

 Records مگــر در ترکیب هایــی ماننــد

management, Records centre کــه 

اســناد ترجمــه گردیــده اســت.

4. بنگرید به پیوست.

5. Records Management

6. Judith Read

7. Mary Lea Ginn
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گروه دوم. واژه نامه ها
واژه نامه ها را نیز می توان ذیل چهار دسته سامان داد. دسته اول واژه نامه هایی که مختص مدیریت 
اسناد تالیف شده است. دسته دوم، استانداردها. دسته سوم آثاری که ویژه مدیریت اسناد به همراه 
یکی دیگر از شاخه های دانش نگاشته شده اند. در دسته چهارم نیز آثاری جای می گیرند که قسمت 

کمی از اطلاعات شان به مدیریت اسناد اختصاص دارد.

الف. واژه نامه های مدیریت اسناد
ناپیوسته  کارشناسي  درجه  دریافت  براي  تحصیلي  پایان  پروژه   )1378( عرب رحمتي پور  فریبا 
و  داده  اختصاص  )انگلیسي-فارسي(«  اسناد  »اصطلاحنامة  موضوع  به  را  خود  اسناد  مدیریت 
لغت نامه ای حاوی تعداد 734 واژه مرتبط با آرشیو، مرمت و مدیریت اسناد را با استفاده از آثار 

بود. گردآورده  شده،  منتشر 
واژه نامه دیگری را لورا میلر1 پدید آورده است که به مدیریت اسناد الکترونیکی اختصاص 
دارد. همو همکار طرح دیگری می باشد که با عنوان مدیریت سوابق خدمات عمومی، واژه نامه 
از واژه نامه های منتشر شده  این ها نمونه هایی   )Roper,1999(اصطلاحات2 منتشر شده است

هستند )برای موارد بیشتر بنگرید به پیوست(.
دانشگاه ها، انجمن های علمی آرشیوی و مدیریت اسناد و مراکز تولید نرم افزارهای آرشیوی، 
واژه نامه هائی را تحت وب تهیه و ارائه کرده اند. تعدادی از این واژه نامه ها دارای امکان جستجوی 
برخط هستند و برخی دیگر، بدون قابلیت جستجو هستند. لیکن در هر دو گروه، برای عبارات 
تخصصی، توضیحاتی ارائه شده است )اصنافی و پاک دامن نائینی، 1391(. برای نمونه در سایت 
آرشیو یوتا3 تعداد 69 واژه تحت عنوان واژه نامه اصطلاحات مدیریت اسناد4 تعریف شده است. یا در 
لغت نامه دیگری با عنوان واژه نامه مدیریت اسناد5 تعداد 44 واژه مدیریت اسناد تعریف شده است.

ب. استانداردها
مهم ترین اثر در این زمینه را می توان استاندارد ایزو65127 دانست که به واژگان حوزه اطلاعات 

و مستندات اختصاص یافته و تعداد 2542 واژه را ذیل 13 گروه اصلی سازماندهی کرده است: 
مفاهیم پایه و چارچوب؛ مفاهیم پایه برای اطلاعات و مستندسازی؛ اشیاء، رسانه های داده، 
مدرک؛ مدارک؛ مدارک ثانوی؛ مجموعه های سازمان های اطلاعات و مستندات؛ تجزیه و تحلیل، 
ارائه و توصیف محتوای مدارک و داده ها؛ تجزیه و تحلیل محتوا و توضیحات محتوا؛ انبارش؛ 
جستجو و بازیابی؛ استفاده از اطلاعات و مدارک؛ حفاظت از مدارک و جنبه های حقوقی اطلاعات 

و اسناد.

1. Laura Millar

2. Managing Public Sector Re-

cords: A Study Programme. 

Glossary

3. https: //archives.utah.gov/

recordsmanagement/glossary.

html

4. Glossary of Records Man-

agement Terms

5. Glossary of Records Man-

agement

6. ISO 5127: Information and 

documentation - Foundation 

and vocabulary
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در لغت نامه/ استاندارد تفضیلی دیگری که به اصطلاحات مدیریت اسناد اختصاص یافته، 
بیش از 1080 مدخل )بدون در نظرگرفتن مداخل ارجاعی( تعریف شده است. این کتاب حاصل 
یک گزارش فنی تهیه شده توسط مؤسسه بین المللی آرما می باشد که در 28 اوت 2016 به تایید 

.)ARMA International TR 22-2016( مؤسسه استاندارد آمریکا رسیده است
از استانداردهایی که به صورت جزئی تر و با بسامد کمتر، برخی از واژگان مرتبط با مدیریت 
 ISO 12651-2: 2014و ISO 12651-1: 2012 اسناد را پوشش داده اند می توان به استاندارد

اشاره کرد. 

ج. واژه نامه های مرتبط با مدیریت اسناد
دنیا صورت  آرشیوي در سطح  واژه نامه های  تدوین  براي  اسناد، تلاش هایي  و  آرشیو  در حوزه 
پذیرفته است. در این راستا، بخش آموزش آرشیوي شوراي جهاني آرشیو در سال 2010 مسئولیت 
ایجاد یک منبع چندزبانه براي واژگان آرشیوي را با مدیریت پروفسور لوچیانا دورانتي برعهده 
گرفت )شورای جهانی آرشیو، 1395(. هدف از تدوین این واژه نامه، حمایت از آرشیوداران، مدیران 
اسناد و مدیران فناوري اطلاعات در استفاده از عبارت هاي مرتبط با حوزه اسناد و آرشیو است. 
این واژه نامه مي کوشد تا فرهنگ آرشیوي را در سطح منطقه اي، ملي و بین المللي، انعکاس دهد. 
در حقیقت این واژه نامه ابزاري براي اشاعه فرهنگ آموزشي و پژوهشي در حیطه اسناد و آرشیو 
است. کار این پروژه با انتخاب 320 کلمه انگلیسي بر اساس فرهنگ لغات شوراي جهاني آرشیو 

و گنج واژه پروژه اینترپرس، آغاز شد.
در کتاب واژه نامه اصطلاحات اسنادی و آرشیوی )Pearce-Moses, 2005( تعداد 2616 

واژه آورده شده است.1
در واژه نامه Nedlib Glossary تعداد 299 مدخل ذیل 9 گروه اصلی آرشیو؛ اطلاعات؛ 
انتشارات؛ فراداده؛ ژانر انتشار؛ کتابخانه؛ سازمان؛ فناوری، سیستم ها و خدمات؛ و سیستم اطلاعات 

.)Borbinha & Cardoso, 2000( آمده است )OAIS( باز آرشیوی
نخستین کوشش سازمان اسناد ملی ایران )سابق( برای تدوین واژه نامه تخصصی، به تلاش 
هیأت واژگان اسنادي-آرشیوي باز می گردد که در حوزة ریاست آن سازمان تشکیل شده بود و 
سعی در تدوین واژه نامة لغات و اصطلاحات اسنادي و آرشیوي )انگلیسي- فارسي( به همراه 
 A توضیحاتی مختصر در خصوص هر واژه داشت. نخستین خروجی این کارگروه که به حرف
پرداخته بود، به صورت پلی کپی، تکثیر و توزیع شد )سازمان اسناد ملي ایران، 1374، الف(. این اثر 

بعدها در فصلنامه گنجینه اسناد نیز منتشر شد )سازمان اسناد ملي ایران، 1374، ب(.
دکومانتاسیون  موضوع  به  را  خود  واژگان  از  مهمی  قسمت  که  دیگری  فرهنگ های  از 

1. نســخه برخــط ایــن کتاب در نشــانی 

زیــر قابل دســتیابی اســت: 

https: //www2.archivists.org/

glossary/terms
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)دبیزش/ مستندسازی( اختصاص داده اند می توان واژه نامه و اصطلاحات آرشیوی فارسی-انگلیسی 
)مهدوي و اسلامیه، 1362(1، فرهنگ  واژه نامة کتابداري و دکومانتاسیون  بی تا(،  )خطیبی فرد، 
دکومانتاسیون  و  اطلاع رسانی  علم  اصطلاح نامه   )1359 )آذرنگ،  دکومانتاسیون  اصطلاحات 
و  کتابداري  واژه نامه   2)1357 یونسکو،  همکاری  با  )فید(  مدارک  مراکز  بین المللی  )اتحادیه 

دکومانتاسیون )مهدوي و اسلامیه، 1366( را نام برد.
دو کتاب فرهنگ اصطلاحات آرشیوداری دیداری، شنیداری )قدیمی و مهریزی، 1394( 
حاوی تعداد 1141 واژه و فرهنگ واژه ها و اصطلاحات دبیرخانه، تدوین کمیته آموزش اجلاس 
مدیران دبیرخانه هاي نظام اداري کشور )شریفیان و دیگران، 1393( نیز که واژگانی در حوزه 

مدیریت اسناد را تعریف کرده می توان آن را در شمار این دسته ارزیابی کرد.
شمار دیگری از آثار به زبان های اروپایی مرتبط با این گروه در پیوست آمده است.

پ. دسته چهارم کتاب ها و واژه نامه هایی حاوی اصطلاحات مدیریت اسناد 
در این شمار می توان به آثار همچون کتاب دوشن )1371( اشاره کرد که در صفحه های 191 
تا 212 واژه ها و اصطلاحات آرشیو و عناوین وابسته، به انگلیسی- فارسي آمده است. همچنین 
اصطلاح نامة کتابداري )سلطاني و    راستین، 1372(، دانشنامة کتابداري و اطلاع رساني )سلطاني، 
راستین، 1379( و واژه نامة تخصصي میکروفیلم )حسیني، 1372( را می توان در این گروه قرار داد.

فهرست منابع
اتحادیه بین المللی مراکز مدارک )فید( با همکاری یونسکو. )1357(. اصطلاح نامه علم 
اطلاع رسانی و دکومانتاسیون. مترجم: محمدحسین دانش؛ عبدالحسین آذرنگ. تهران: 

مرکز اسناد فرهنگی آسیا. 
اصنافی، امیررضا؛ مریم پاک دامن نائینی. )1391(. تحلیل واژه نامه ها و اصطلاح نامه های 

پیوسته در حوزه مدیریت اسناد و آرشیو. گنجینه اسناد، ش86.
آذرنگ، عبدالحسین. )1359(. فرهنگ اصطلاحات دکومانتاسیون )انگلیسی-فارسی؛ 

فارسی-انگلیسی(. تهران: مرکز اسناد و مدارک علمی ایران. 
حسیني، اعظم السادات. )1372(. واژه نامة تخصصي میکروفیلم. ش30. تهران: سازمان 

اسناد ملي ایران، مدیریت روابط عمومي و امور بین الملل، نشریة.
خطیبی فرد، حمید )بی تا(. واژه نامه و اصطلاحات آرشیوی فارسی-انگلیسی. تهران: 

سازمان مدارک فرهنگی انقلاب اسلامی.
دوشن، میشل. )1371(. ساختمان و تجهیزات آرشیو. ترجمة شهلا اشرف؛ رضا مهاجر. 

1. ایــن کتــاب شــامل بيــش از ســه هزار 

ــداري و  ــه كتاب ــوط ب ــات مرب اصطلاح

ــه  ــزش )مستندســازی( اســت كــه ب دبي

ترتيــب الفبــاي انگليــي تنظيــم شــده 

و معــاني واژه هــا بــه فــارسي در مقابــل 

آن ذكــر شــده اســت. ايــن واژه نامــه 

فاقــد شرح و توصيــف واژه هاســت و 

تنهــا معادل ســازي واژگان در آن انجــام 

ــه اســت. گرفت

منظــور  بــه  اصطلاحنامــه  ایــن   .2

هــارا  نمایه ســازی  کار  در  اســتفاده 

و  گزارش هــا  بازیابــی  و  ذخیــره  و 

بــه  برنامه هــای تحقیقاتــی مربــوط 

دکومانتاســیون تدویــن شــده اســت. 

در ایــن ترجمــه تمــام توصیفگرهــای 

اصطلاحنامــه، بــه فارســی برگردانــده 

بــه  فارســی  نمایه هــای  و  شــده 

بــه فارســی و  انگلیســی  انگلیســی، 

فرانســه بــه فارســی، بــه همــراه کدهای 

ــده  ــز آم ــه نی ــه اصطلاحنام ــوط ب مرب

اســت.
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تهران: سازمان اسناد ملي ایران. 
سازمان اسناد ملي ایران. )1374، الف(. واژگان اسنادي-آرشیوي )انگلیسي- فارسي(، 

حرف A. تهران: سازمان اسناد ملي ایران. 24ص. ]تکثیر محدود[.
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