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استانداردهای توصیف اسناد 
الکترونیکی

دكتر عزیز هدایتی خوشمهر

چکیده:
در مقایسه با توسعه برنامه های كاربردی و استانداردهای بین المللی در حوزه آرشیو، 
متاسفانه در ایران فعالیت جدی صورت نگرفته و در توصیف و شناخت اسناد و 
مدارک استانداردهای كمی تدوین شده است. بنابراین در نبود استانداردهای لازم، 
سازمان ها و شركت ها با توجه به احتیاجات خود روش و متدی را انتخاب و بر 
اساس آن ابزار توصیف را گسترش داده اند. تا زمانی كه استانداردهای توصیفی 
یکسان تدوین و به بهره برداری نرسیده، به دلیل تفاوت های سازمانی و مهم تر 
ازهمه نبود معیارهای استاندارد در توصیف مواد آرشیوی، بی نظمی هایی در این 
شده  پذیرفته  استانداردهای  از  بعضی  مقاله  این  در  مي خورد.  چشم  به  زمینه 
بین المللی كه بتواند در استاندارد سازی و مدیریت اسناد الکترونیکی كشورمان 
اسناد  توصیف  در  ملی  استاندارد  تدوین  برای  زمینه  پیش  یا  و  الگو  به عنوان 

الکترونیکی باشد معرفی شده است.
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دكتر عزیز هدایتی خوشمهر 1

استانداردهای توصیف اسناد الکترونیکی

مقدمه
در عصر صنعت، پشتوانه موفقیت اقتصادی در جوامع صنعتی، نیروی كار و استفاده از مواد اولیه 
بود. از دیدگاه مدیریت مواد خام، و ملزومات و خدمات اهمیت زیادی داشتند و فقط تغییرات رخ داده 
در امکانات موجود و توسعه فناوری ها ساختار سنتی را تغییر مي داد. تأثیر فناوری ها و تحولات 
پی درپی باعث گردیده توازن تئوری سرمایه + مواد اولیه = موفقیت اقتصادی به سرعت تغییر كند. 
دنیایی كه در آن زندگی مي كنیم روزبه روز پیرتر و منابع و معادن خام و اولیه آن رو به اتمام است، 
لذا فرمول استفاده هوشمندانه، مؤثر و هدفمند از منابع و استفاده سریع و صحیح از اطلاعات و در 
نتیجه بالابردن بازدهی استفاده از منابع بسیار مهم جلوه مي كند. این فرمول راه گستر اقتصادهای 

پیشرفته امروزی است.
باعث  فناوری  در  موجود  ساخت های  زیر  توسعه  و  امروزه  اطلاعاتی  جامعه  شکل گیری 
كارآفرینی و همچنین توسعه سریع ارتباطات شده است. به این دلیل امروزه فعالیت های مشتركی 
در خصوص توسعه زیرساخت های فناوری و همچنین كنترل و نظارت بر این فناوری ها در دستور 
كار دولت هاست. تولید، مدیریت و استفاده از اطلاعات یکی از عاملهای اساسی در تدوین اهداف 
و فعالیت های راهبردي در اقتصادهای پیشرفته امروزی است. در توسعه و پیشرفت ملت ها استفاده 
مؤثر و پربازده از اطلاعات تولیدی اشخاص حقیقی و حقوقی، سازمان ها و شركت های خصوصی 
و دولتی و همچنین تشکیلات دولتی و اجتماعی و همچنین ساختارهای به اشتراک گذاری این 

اطلاعات مد نظر است.

علــم  گــروه  مدیــر  و  اســتادیار   .1

ــگاه  ــی دانش ــش شناس ــات و دان اطلاع

شــهید مدنــی آذربایجــان
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این نوع فعالیت های زیرساختی، شامل فرایند به كارگیری اطلاعات، ذخیره سازی، ارسال از 
یک جا به جای دیگر و همچنین فناوری های لازم در ارائه و نشر اطلاعات و دسترسی به آن و 
همچنین سیاست های سازماندهی و استانداردسازی این اطلاعات است. مهم ترین ارزش در عصر 

اطلاعات و جامعه اطلاعاتی مدیریت استفاده و بهره وری با بازدهی بالای اطلاعات است.
شفاف سازی در مدیریت اطلاعات همسو با توانایی در مدیریت اطلاعات، دیدگاه، نگرش 
و همچنین سیاست مدیریتی كشوری كه اطلاعات را مدیریت مي كند به میان مي كشد. شکل 
مدیریتی كشور )استبدادی، فدرال، دموكراتیک، دینی و ...( در مدیریت اطلاعات نیز قطعاً تأثیرگذار 
با توسعه فناوری ها دسترسی به اطلاعات تولید شده در  امروزه در جوامع پیشرفته  بود.  خواهد 
سریع ترین زمان ممکن و آزادانه طبق قوانین پیشرفته در حق دسترسی به اطلاعات و اطلاع یابی 
صورت می گیرد و این در حالیست كه در كشورهای در حال رشد به تازگی پی به اهمیت اطلاعات 

و مدیریت آن برده اند.
امروزه استفاده از اطلاعات به عنوان یک قدرت راهبردي محسوب مي شود. بنابر این دولت ها 
اطلاعات تولیدی خود را از طریق شبکه های ارتباطی محلی، ملی، منطقه ای و بین المللی به اشتراک 

مي گذارند و از شکل سنتی كه برپایه نیروی انسانی و به صورت متمركز بوده، دور مي شوند.
اینترنت نقش اصلی و مادر را در اشتراک گذاری اطلاعات و تشکیلات موجود در اطلاع رسانی 
به عهده دارد. اینترنت ساختاری كاملًا دموكراتیک در دسترسی به اطلاعات و اسناد در هر كجای 
و از هر جای جهان است. از زمانی كه انسان ها بدون محدودیت زمانی و مکانی به اطلاعات 
تولیدكنندگان  وظایف  همچنین  و  اطلاعات  مدیریت  چون  مفاهیمی  كرده اند،  پیدا  دسترسی 

اطلاعات كمی دگرگون شده، زیرا ارائه خدمت به شکل شبانه روزي درآمده است.

مفهوم دولت الکترونیک
تحولات سریع در فناوری اطلاعات و ارتباطات، كشورها را به سوی جهانی شدن و اقتصاد مبتنی بر 
اطلاعات و در نتیجه استفاده از این فناوری ها هدایت می كند و كشورهایی كه از این فناوری ها به منظور 

توسعه و تقویت ساختار اقتصادی و اجتماعی استفاده مي كنند همیشه یک گام جلوتر در حركتند.
پیشرفت بسیار سریع و مؤثر اطلاعات )كه از پایه های توسعه ساختار اقتصادی است( باعث 
شده بخش های تجاری، آموزشی، مدیریتی و ... سازمان های دولتی مجدداً تعریف شوند و تغییر 
در ساختار این سازمان ها به مهمترین مسئله روز تبدیل شده و در دستور كار سازمان ها قرار گیرد 

و این خود منجر به ظهور مفهومی جدید به نام دولت الکترونیک شده است.
در مطالعات انجام گرفته، دولت الکترونیک در مفهوم تمام فعالیت های سازمان های دولتی 
ارتباطی و اطلاع رسانی انجام می گیرد،  از فناوری های نوین  با استفاده  كه توسط سامانه هایی 
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تعریف شده است. با این حال، توضیح مفهوم دولت الکترونیک )كه حوزه های وسیعی چون علوم 
اداری، مدیریت اطلاعات و دانش، جامعه شناسی و علوم اجتماعی، فناوری اطلاعات و بسیاری 
از حوزه های دیگر را در بردارد( در تعریفی ساده غیرممکن به نظر می رسد. از این رو بعضی از 
محققان، ضمن ناقص و ناكافی دانستن تعریف پیشین در انعکاس توسعه سریع ساختار دولت 
الکترونیک، بر این باورند كه این فناوری ها به صورت متمركز و با وحدت و هماهنگی در كار و 
ارتباطات باید تعریف شوند؛ كه این نوع تعاریف، هدف اصلی دولت الکترونیک را )كه هماهنگی 
و یکپارچگی بین جامعه، دنیای كسب و كار، سازمان های اجتماعی و مدنی و شهروندان است( در 

ساختار دولت الکترونیک مهم تلقی مي كند. 
برخلاف دولت های سنتی، در دولت الکترونیک شهروندان برای كسب اطلاعات و انجام 
خواسته های خود از دولت، با دولت و سازمان های دولتی مراجعه و برخورد حضوری ندارند بلکه از 
طریق سامانه های الکترونیکی با سازمان ارتباط برقرار كرده و خواسته های خود را مطرح مي كنند 
و در مقابل سازمان نیز با گروه های كاری خود بعد از به جای آوردن خواسته های شهروندان خدمات 

خود را از طریق سامانه الکترونیکی تقدیم می كند.
هدف اصلی دولت الکترونیک تقویت و توسعه ساختار عمومی جامعه، رونق كسب و كار و ارائه 
خدمات مطلوب و مؤثر به شهروندان است و علاوه بر هدف اصلی، در دولت الکترونیک بهبود خدمات 
و افزایش بهره وری و پایین آوردن هزینه های خدمات عمومی، صرفه جویی در هزینه ها، انتقال خدمات 
و فعالیت ها از شکل چاپی به الکترونیکی، كنترل و نظارت بر فرآیند دسترسی به اطلاعات و برداشتن 
محدودیت ها و مرزها در دسترسی به آن و همچنین شفاف سازی خدمات عمومی و توسعه عدالت و 

آزادی و تبیین حق و حقوق شهروندان از اهداف دیگر دولت الکترونیک است. 
مفهوم دولت الکترونیک، فقط به معنای انتقال وضعیت موجود فعالیت های دولت به حوزه 
الکترونیکی نیست. در اینجا، آنچه مورد بحث است به كارگیری یکپارچه برنامه ریزی ها، فرایندها، 
فناوری ها و سازماندهی امکانات دولت در ارائه خدمات مطلوب است. در این راه برداشتن موانع 
دست و پا گیر، حجیم و پرهزینه فعلی در ارائه خدمات عمومی و جایگزینی خدمات عمومی با 
هزینه كمتر و بازدهی بیشتر مد نظر است. بهره وری در بخش دولتی، به ارائه خدمات عمومی بهتر 
و مناسب با استفاده از منابع و امکانات موجود به شکل مطلوب گفته مي شود. بنابر این برای به 
واقعیت رساندن فرایند خدمت رسانی توسط نیروی كار و همچنین بهبود فرآیندهای خدمت رسانی، 

موارد زیر باید در نظر گرفته شود:
- ارائه خدمات با نیروی كار و امکانات كمتر نسبت به سطح ارائه خدمات در مدت مشابه 

قبلی؛
- تهیه منابع مورد نیاز جامعه با كمترین هزینه و امکانات و ارتقا كیفیت و كمیت خدمات و 
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سایر تولیدات؛
- افزایش خدمات ارائه شده در پی افزایش هزینه های ورودی بخش های انسانی و 

تولیدی؛
- تولید بیشتر با هزینه های قبلی با تغییر موازنه و ایجاد تعادل بین تولیدات و محصولات 

مختلف.
در دولت الکترونیکی، جریان سریع و قابل اطمینان اطلاعات بین سازمان ها و واحدهای 
وابسته شرط اصلی و نیاز اساسی است. اجرای موفقیت آمیز این شیوه ها علاوه از توسعه معنای 
خدمت رسانی در سازمان ها، موجب صرفه جویی قابل توجهی مي شود و در كنار این سازمان هایی 

كه به هر دلیلی نتوانند به هدف خود برسند از نظر هزینه و زمان با مشکل مواجه مي شوند.
یکی از حوزه هایی كه دولت الکترونیک در آن به معنای واقعی مفهوم پیدا مي كند، حوزه 
مدیریت اطلاعات و اسناد است كه در اكثر نقاط دنیا با دامنه ها و حوزه های وسیعی در شناسایی، 
از  استفاده  با  اسناد  و  اطلاعات  و  خدمات  ارائه  و  اشاعه  همچنین  و  سازماندهی  فراهم آوری، 
فناوری های نوین عمل می كند؛ لذا در توسعه زیرساخت شبکه های اصلی مدیریت اطلاعات و 
اسناد، به طرح ها و پروژه هایی كه بتوانند در ارتباط با هم كار كنند احساس نیاز می شود. تقویت زیر 
ساخت های سازمانی مدیریت اطلاعات و اسناد الکترونیکی كشورمان )مدیریتی و حقوقی(، همت 
و تلاش سازمان اسناد و كتابخانه ملی، دانشگاه ها و سایر سازمان هایی كه بتوانند در این پروژه 
همکاری كنند را مي طلبد. همچنین در كنار اینها برای پیشبرد این پروژه ها و فعالیت ها، گروه ها و 
یا سازمان های صلاحیت دار و توانمندی كه مورد نیاز است باید انتخاب و یا تشکیل گردد. یکی از 
بخش هایی كه در كنترل و سازماندهی منابع آرشیوی حائز اهمیت است بحث استانداردسازی در 
مدیریت آرشیو و اسناد آرشیوی می باشد كه متاسفانه در مقایسه با توسعه برنامه های كاربردی و 
استانداردهای ملی و بین المللی در حوزه آرشیو، در ایران فعالیت جدی صورت نگرفته و در توصیف 
و شناخت اسناد و مدارک استاندارد لازم تدوین نشده بود. بنابراین در نبود این استانداردها، بعضاً 
سازمان ها و شركت ها با توجه به احتیاجات خود روشی منحصربه فرد را انتخاب كرده و براساس 

آن ابزار توصیف را گسترش داده  بودند. 
تا زمانی كه از استاندارد توصیفی بهره برداری نشود، به دلیل تفاوت های سازمانی و مهم تر 
از همه نبود معیارهای استاندارد در توصیف مواد آرشیوی، بی نظمی هایی در این زمینه به چشم 
مي خورد. شایان ذكر است كه این بی نظمی صرفاً در ایران نیست و در كشورهایی كه استانداردها 

را توسعه می دهند نیز بعضاً اتفاق مي افتد.
در دنیا علی رغم اینکه همیشه واكنش ها مثبت نبوده، تلاش هایی در خصوص استانداردسازی 
توصیف و شناخت مواد آرشیوی صورت گرفته و به اجرا درآمده است. این استاندارد ها ممکن است 
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از نظر قالب تنوع زیادی نداشته باشند ولی به عنوان یک استاندارد تدوین شده اند كه علاوه از 
كشور تولیدكننده استاندارد، در كشور های دیگر و بعضاً با قالب های متفاوت نیز مورد استفاده قرار 
مي گیرند. بعضاً با توجه به شرایط خاص كشور استفاده كننده ویرایش ها و نسخه های مجزا تدوین 

شده است. مثلا استاندارد مارک از قالب های متنوعی برخوردار است.
مدیریت و نوع استفاده از مواد و منابع الکترونیکی و فرق آن با مواد و منابع كاغذی باعث شده 
توصیف و شناخت منابع در حوزه الکترونیکی از اهمیت خاصی برخوردار شود. به این دلیل تدوین و 
اجرای استانداردهای توصیف و شناخت منابع الکترونیکی در مقایسه با استانداردهای منابع كاغذی 
از سرعت بیشتری برخوردار است. درحالی كه هنوز كشورمان شکل سنتی و كلاسیک استانداردها 
را پشت سر نگذاشته است باید در خصوص استانداردهای توصیف منابع و مواد الکترونیکی در 
اسرع وقت و در كوتاه ترین مدت حركت جدی شروع كرده و نسبت به تدوین استانداردی كه 
بتواند همگام و هماهنگ با استانداردهای مدون در سطح بین المللي فعالیت داشته باشد اقدام كند.

در این مقاله كلیات چهار استاندارد توصیفی، كه در سطح بین المللی پذیرفته شده هستند 
مورد بررسی قرار گرفته است. اكثر كشورهایی كه در فکر مدیریت و سازماندهی استاندارد منابع 

آرشیوی، به خصوص اسناد الکترونیکی خود هستند از این استانداردها بهره گرفته یا مي گیرند.

الف. توصیف آرشیوی چیست؟
به كلیه فعالیت هایی كه در توصیف و شناسایی مواد آرشیوی از نظر فیزیکی، اداری و محتوایی 
به منظور كنترل و نظارت بر این مواد صورت مي گیرد توصیف آرشیوی گفته مي شود. توصیف 
در بین امور مربوط به آرشیو، اصلی ترین و اولین قدم است و برای تبیین و تشریح این نکته باید 

ملزومات و روش هایی تولید شود كه در برگیرنده تمام زوایای توصیف مواد آرشیوی باشد.
كلیه اسنادی كه در سایه ملزومات، وسایل و امکانات تحقیق و كاوش تولید مي شود باید 
مدیریت شده و به شکل قابل استفاده و بهره برداری درآورده شوند. هدف اصلی شناخت و توصیف 
آرشیوی، تقویت و توسعه راه های دسترسی به مواد آرشیوی از طریق شناخت و توصیف بسته 
و محتوای مواد آرشیوی است و این اتفاق نمی افتد مگر از طریق استانداردهایی كه از قبل 

آماده شده اند.
در تمام مراحل مدیریت اطلاعات و اسناد )فعال/جاری و نیمه فعال/نیمه جاری( شناخت و 
توصیف مواد آرشیوی واقعیتی غیرقابل انکار است. زیرا هر منبعی و موادی كه تولید مي شود باید 
در زمانی كه نیاز به آن احساس مي شود برای استفاده كاربر آماده باشد. بنابراین برای اینکه مواد 
تولیدی قابل استفاده باشند كنترل و سازماندهی فیزیکی و محتوایی مواد در مدیریت اسناد از 

جایگاه ویژه ای برخوردار است.
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ب. استانداردهای توصیف مواد آرشیوی
ب. 1. اســتاندارد ســاختاری داده1: استاندارد ساختاری داده، قالب، قالب و محیط 
سازمان دهی شده داده را نشان مي دهد. انسان ها با استاندارد ساختاری داده، با برقراری یک ارتباط 
محتوای پایگاه های داده ها را به رایانه های خود منتقل مي كنند. فقط در جاهایی كه سامانه های 
رایانه ای هم وجود ندارد این ساختار داده ای قابل شکل گیری است مثل دفاتر ثبت و موجودی كه 

ساختار های داده ای دارند.
ب. 1. 1. مارک ای ام سی2: مارک، استانداردی توسعه یافته است كه با افزایش اهمیت 
رایانه، برای سازماندهی و ثبت اطلاعات كتابشناختی مدارک در محیط رایانه به منظور ارائه در 

كتابشناسی های محلی، ملی و بین المللی در كتابخانه كنگره آمریکا به وجود آمد.
مارک به دلیل اینکه یک استاندارد توصیفی است نخست در حوزه كتابداری تولید و به كار 
گرفته شد. كتابخانه ها بر اساس آن ابتدا منابع رسیده را فهرست نویسی )توصیفی و تحلیلی( كرده و 
بعداً رده بندی مي كردند. سپس این اطلاعات به شکل فهرست های قابل خواندن با ماشین )مارک( 
در مي آمد. مارک زبان اشاره هاست كه در سال 1950 سال شروع آن است كه اولین توسعه آن در 
سال 1966شروع شد و از سال 1970 از طرف كتابخانه كنگره قالب مارک برای كتاب ها، نشریات 
ادواری، نقشه ها، نسخه های خطی، و انواع مواد دیگر منتشر شد. نسخه ویرایش شده این استاندارد 
كه ویژه نسخه های خطی می باشد، برای آرشیودارها و كاربران به طور مفصل منتشر شده است. 
گروه ویژه سامانه های اطلاع رسانی ملی آمریکا3 برای جلوگیری از تفاوت های موجود در توصیف 
مواد آرشیوی در بین اكثر آرشیوها و یافتن نکات مشترک و یکنواخت، استاندارد مارک ای.ام.سی. 
را تدوین كرد. ویرایش جدید مارک كه از سری استانداردهای كتابخانه كنگره است شروع به كار 
كرد، این استاندارد سوای كتابخانه كنگره به تائید انجمن آرشیودارهای آمریکا4رسیده است. آخرین 
ویرایش های ای ام سی در سال 1985 منتشر شده است. این ویرایش ظرفیت كنترل، مدیریت و 
خودكارسازی اطلاعات كتابشناختی مواد موجود در كتابخانه ها، آرشیوها و مراكز تحقیقاتی را دارد. 
قبل از توصیف ساختار این استاندارد، تفاوت های به كارگیری مفاهیمی چون قالب)فرمت(، نرم افزار 

و سامانه را نباید از نظر دور داشت.
قالب: شکل كنترل شده و ریخت دار برای اطلاعات است. با شکل ویژه اطلاعات و داده ها 
سر و كار دارد و مشخص می كند كه چه نوع اطلاعات در كجا و چگونه قرار گیرند و با چه 
سامانه هایی استفاده می شوند و همچنین شناخت عناصر و كاراكترهای داده ها را نشان مي دهد. 
لذا شکل گیری و شکل دهی به زیرمجموعه ها و نوع شکل دهی اطلاعات و داده ها اهمیت قالب 

را مشخص مي كند.
نرم افزار: نرم افزار و برنامه، فرق اساسی با قالب دارند. چون برنامه شامل داده پردازی در 

1. Data Structure Standard

2. Machine Readable Cata-

loguing )Archives and Manu-

scripts Control)

3. Nistf

4. Society Of American Ar-

chivists Saa
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رایانه و در كنار آن تجهیزاتی مانند مودم و چاپگر و كنترل عملیات و كنترل كاركرد اینها  توسط 
این یک  بلکه  برنامه نیست  یا  نرم افزار  قالب ای.ام.سی. یک  بنابراین  را نشان مي دهد.  رایانه 

استاندارد شکل دهی به داده ها بوده و استانداردسازی در فرایند ثبت را به عهده دارد.
سامانه: مجموعه ای از اجزای به هم پیوسته )سخت افزار و نرم افزار و ... ( است كه به علت 
وابستگی حاكم بر اجزای خود كلیت جدیدی را احراز كرده و از نظم و سازمان خاصی پیروی 
مي كند و در جهت تحقق هدف معینی كه دلیل وجودی آن است فعالیت مي كند. یک سامانه 
رایانه ای از فرایند ورودی1 و خروجی2 و عملیات3 كه به صورت یک مکانیزم عمل می كند، شکل 
مي گیرد. قالب از نتیجه حاصله یک برنامه و سامانه به دست می آید بنابراین استاندارد ای.ام.سی. 
هم، یک سامانه و یا برنامه نیست بلکه  ای.ام .سی. یک قالب یا فرمت است كه به عنوان یک قالب 
استاندارد در خیلی از سامانه های اطلاعاتی به كار گرفته مي شود. برای استفاده از استاندارد مارک 

ای. ام. سی. در فناوری های خودكار و ماشینی سه اصل و قاعده را باید در نظر گرفت:
- اشتراک در شبکه های داخلی، ملی و یا منطقه ای مثل (RLIN و OCLC(؛

- كه در كلید واژه ها از قالب مارک آمریکایی )USMARC( استفاده كرده؛
- و فقط در توسعه داخلی، استاندارد ای.ام.سی. را به كار مي گیرد.

مارک ای.ام.سی. مثل استاندارد ماد4 از یک روش معنی دار استفاده نمی كند بلکه دارای 
یک ساختار انعطاف پذیر در كلیه سطوح پردازش اطلاعات است و به محض شناسایی سند و یا با 
همان سطح مربوط شروع به كار می كند. ای.ام.سی. مانند سایر استانداردهای مارک، دارای سطح 

انعطاف پذیری در ورود اطلاعات توصیفی دیگر است.

ب. 1. 2. ساختار مارک
ب. 1. 2. 1. رهبــری، مدیریــت: حوزه عملیاتی كه بدون دخالت آرشیودار از طرف رایانه 
به صورت خودكار انجام مي گیرد در مجموع شامل 24 كاراكتر )دامنه 23-00( است كه ویژگی آن 
غیرقابل تکراربودن است. لذا طول دامنه این اعداد در تمام مراحل توصیف به یک اندازه است و 

تغییری نشان نمی دهد. به طور كلی پارامترهای عملیات ثبت را نشان مي دهد.

1. Input

2. Output

3. Processing

4. MAD: Manual of Archaive 

Description )Society of Archi-

vists UK)



فصلنامه آرشیو ملی، شماره   26
16

فیلدهای مارک ای ام سی
توضیحاتمعادل انگلیسیتکرار پذیریتوصیفدامنه

Logical Record Lengthتکرار ناپذیرطول منطقی رکورد00-04

Record Statusتکرار ناپذیروضعیت رکورد05

Legend- General Informationتکرار ناپذیرشاخص- اطلاعات عمومی06-09

Indicator Countتکرار ناپذیرحساب کاربری10
آرشیودار استفاده 

نمی کند

Subfield Code Countتکرار ناپذیرشاخص کد های زیر مجموعه11

Base Address Of Dataتکرار ناپذیرآدرس پایگاه داده12-16

Encoding Levelتکرار ناپذیرسطح کدبندی و رمزگذاری17

Descriptive Cataloging Formتکرار ناپذیرفرم فهرست نویسی توصیفی18

Linked-Record Codeتکرار ناپذیرکد ثبت پیوندی19

Entry Map- General Informationتکرار ناپذیرنقشه ورودی- اطلاعات کلی23- 20

ب. 2.2.1. راهنما: این قسمت محیطی قابل درک و دارای تمامیت است.
توضیحاتمعادل انگلیسیتکرار پذیریتوصیفدامنه

Tagتکرارپذیربرچسب00-02

Field Lengthتکرارپذیرطول فیلد03-06

Starting-Character Positionتکرار ناپذیروضعیت کاراکترهای شروع کننده07-11

توضیح: اطلاعات داده شده در این قسمت اطلاعات كلیه بخش ها را شامل مي شود.

ب. 3.2.1. كنتــرل فیلدهای متغییــر: این بخش شامل قسمت های بین 008-001 است كه در 
زیر هر كدام از این فیلدهای متغیر زیر مجموعه های فرعی توصیفی نیز اضافه مي شود.

توضیحاتمعادل انگلیسیتکرار پذیریتوصیفدامنه

Control Numberتکرار ناپذیرشماره کنترل001

Subrecord Map Of Directoryتکرار ناپذیرنقشه راهنمای رکوردهای فرعی002

تکرار ناپذیرتاريخ و زمان آخرين عملیات005
 Date And Time Of Latest

Transaction

007
فيلد ثابت براي توصيف فيزيكي- 

اطلاعات کلی
تکرار پذیر

 Physical Description Fixed
Field—General Information

تکرار ناپذیرعناصر داده اي با طول ثابت008
Fixed Length Data Elements –

General Information

توضیح: زیر مجموعه های 008 هم قابل تکرار نیستند.
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ــر داده: معمولًا هر ركوردی كه رایانه به منظور انجام عملیات در  ــای متغیی ب. 1. 2. 4. فیلده
مارک ثبت مي كند و اسناد و داده های مربوط مختلفی كه از طرف آرشیودار وارد رایانه مي شود، 
ممکن است از دامنه، تعداد و زیر مجموعه های فرعی متفاوتی برخوردار باشد. فیلدهای اصلی به 
 .… ,a,$b$( و زیرفیلدها a,b(( هشت گروه مادر تقسیم شده اند و هر فیلد اصلی دارای 2 نشانه
( است. این بخش مهم ترین و مفصل ترین قسمت مارک است. تمام فیلدها در این قسمت آمده 
است. فیلدها از )886 -010 ( شماره گذاری شده اند. در بین اینها شماره هایی كه به كار نرفته اند 

نیز دیده مي شود. این شماره ها برای انعطاف پذیری و توسعه در آینده مي باشد.

ب. 1. 2. 5. فیلد ها یا ناحیه های اصلی: 
 :)09 X ،072 ،066 ،052 ،045 ،043 ،041 ،040 ،039 ،035 ،010( 1. ناحیه 99-0 شناسه داده
اینها برای نشان دادن شماره كنترل، كد جغرافیایی، كد موضوع، زمان و همچنین برای نشان دادن 

كد اسناد مشخص با هدف خاص و یا داده های رقمی به كار مي رود.
2. ناحیه 100- 199 تولیدكننده اسناد )100، 110، 111، 130(: اینها برای نشان دادن 
اسم و مشخصات مربوط به شخص، شركت، دانشگاه و یا یک ارگان رسمی كه تولیدكننده اسناد 

است.
3. ناحیه 200- 299 عنوان اسناد و مدارک )240، 242، 243، 245، 260(: این سطوح، 

عنوان اسناد، محدوده تاریخ و تاریخ عمومی را پوشش مي دهد. 
4. ناحیه 300-399 مشخصات فیزیکی اسناد و مدارک )300، 340، 351(: این سطوح 
ویژگی های )مقیاس مکعبی یا متریک( حجمی و ساختار فیزیکی یا هرگونه ویژگی فیزیکی كه بر 

اساس شرایط و مقررات اسناد باشد را نشان مي دهد.
5. ناحیه 400: در این سری هیچ فیلدی در نظر گرفته نشده است. 

6. ناحیه 500-599 یادداشت های توصیفی )500، 502، 505، 506، 510، 520، 521، 
 ،581  ،580  ،565  ،562  ،561  ،555  ،546  ،545  ،544  ،541  ،540  ،535  ،533  ،530  ،524
583، 584(: فیلدهای بین )500- 599(: یادداشت های توصیفی مختلفی را در بردارد. تقریبا این 
ناحیه ها مهم ترین بخش قالب و قالب مواد، اطلاعات محتوایی، اشخاص، سازمان ها، گروه ها 
و موضوعات منعکس شده در اسناد و مدارک را در بردارد. مثلا 520 نشان دهنده اسناد دارای 
اطلاعات فوق العاده و مهم )محتوا و شمول( است. دیگر فیلدها اطلاعات كتابشناختی و توصیفی 
تاریخی از زیرساخت ها و زیرمجموعه های شخص و یا سازمان تولیدكننده به دست مي دهد. جدای 
از نشان دادن نوع نظام، طبقه بندی و توصیفات اجرایی مربوط به اسناد و مدارک و چگونگی 
دسترسی به اسناد و استفاده از آن محدودیت های دسترسی و ابزارهای كاوش و فهرست بندی 
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فعلی نیز در این محدوده نشان داده مي شود.
7.  ناحیه 600-699 نمایه سازی اطلاعات )600، 610، 611، 630، 650، 651، 655، 
656، 657(: از فیلدهای )600 -699( نام افراد و یا مؤسسه هایی كه در سند به آن ها استناد شده، 
اصطلاحات جغرافیایی و سایر اطلاعات و موضوعات نمایه سازی شده و دیگر مسائل ارائه شده 
در مواد را پوشش مي دهد. كه آرشیو ضمن استفاده از نظام فهرست نویسی و ارجاعات مربوط به 
خود، از اطلاعات توصیفی و اصطلاحات استاندارد پذیرفته شده دیگر، مثل اصطلاحات استاندارد 
پیشنهادی كتابخانه كنگره به منظور توسعه دامنه اشتراک و بهبود دسترسی به اطلاعات استفاده 

كند.
8.  ناحیه 700- 799 شناسه های افزوده )700، 710، 711، 730، 740، 752، 773(: از 
فیلدهای )799-700( اسامی تولیدكنندگان مواد كمکی، بخش های فرعی مجموعه و تمام روابط 
سلسله مراتبی بین قطعات و سایر اطلاعاتی كه دسترسی به اطلاعات را ممکن مي سازد در 

»شناسه های افزوده« هستند.
از فیلد  محل آرشیو )851، 870، 871، 872، 873، 880، 886(:  ناحیه 899-800   .9

800-899 محل قرار گرفتن مواد آرشیوی آرشیو شده را نشان می دهد.
نشانگرها )شاخص “b”(: قبل از وارد كردن اطلاعات فیلدها، شناخت و توصیف نشانگرها 
ضروری است. دو نشانگر در قسمت ورودی هر فیلد اصلی یافت مي شود. این دو نشانگر هم 
مي توانند توصیف شوند؛ هم مي توانند توصیف نشوند و یا فقط یکی توصیف شود. این نشانگرها 

نشان دهنده اطلاعات كلی از فیلد اصلی هستند.
بعضی مواقع اولین نشانه تعریف شده )مانند فیلدهای اصلی 100، 111(، گاهی اوقات دومین 
نشانگر )فیلدهای اصلی مانند 650( و گاهی هر دو با هم )فیلدهای اصلی مانند 611( مي توانند 
در داخل خود، زیرفیلدهای فرعی داشته باشند. به هر حال استفاده از نشانگرها )توصیف شده یا 
نشده( به صحیح ترین شکل ممکن، به دلیل ارائه اطلاعات اولیه در نحوه استفاده از فیلدهای 

اصلی و فرعی بسیار حائز اهمیت است.
زیرفیلدها: در زیر هر فیلد اصلی، زیرفیلدهایی )كه اطلاعات مربوط به فیلد اصلی را ارائه 
مي دهد( دیده مي شود كه هر كدام از اینها با یک حرف  a,b,z, …مشخص شده است. علامت 
این  از  با استفاده  اینهاست. هر زیرفیلد  اینها نشان دهنده زیرفیلد بودن  از  $ در كنار هر كدام 
علامت، ورود اطلاعات می شود. هر زیرفیلد با توجه به اطلاعات و مشخصات درونی خود مي تواند 
گسترش پیدا كند. محدویتی در استفاده از كاركترها وجود ندارد. یعنی اگر نیاز به تکرار زیرفیلد 
احساس شود زیرفیلدها تکرارپذیر می شوند )R( و اگر نیاز به تکرار نباشد با علامت تکرارناپذیر 
)NR( مشخص می گردند. فیلدهایی كه علامت تکرارپذیری دارند، در صورت نیاز عیناً تکرار 
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مي شوند؛ ولی تکرارشان اجباری نیست. همین عملیات در خصوص مواد آرشیوی و موزه ای نیز 
صدق مي كند. زیرا مواد آرشیوی نیز اكثراً به صورت مجموعه، فهرست نویسی و برای استفاده در 

موتورهای كاوش آماده سازی مي شوند.
در مارک ای.ام.سی. سطوح مختلف مجموعه و گروه اسناد تا سطح فقره توصیف شده است 
و در تمام مراحل آماده سازی و سازماندهی اسناد قابل اجراست. به عبارتی دیگر مارک ای.ام.سی. 
سامانه ایست كه تمام تولیدات آرشیوها را در قالب های مختلف در طول سال های فعالیت شان 

یکجا ساماندهی و برای استفاده و ارائه آماده مي كند.
برای استفاده از تمام زوایا و امکانات مارک ای.ام.سی. نیاز به آموزش و كسب تخصص 
است. زیرا زیرفیلدهای به كار رفته در زیر فیلدهای اصلی بسیار متنوع و گسترده است. به این دلیل 
برای اینکه یک آرشیودار بتواند اطلاعات صحیح را در جای صحیح و مطلوب )كه بازدهی بالایی 
داشته باشد( قرار دهد باید به اطلاعات و توصیفگرهای فیلدها و زیرفیلدها تسلط كافی داشته 
باشد. در طول استفاده و گذشت زمان اگر بعضی از زیرفیلدها غیرقابل استفاده شوند مي توانند از 
رده خارج شوند و به جای آن ها زیرفیلدهای جدید جایگزین شوند. مارک از انعطاف پذیری خوبی 

برخوردار است.

ب. 2. استاندارد بین المللی كتابنامه نویسی1
فیلدهای  دارای  و  كتابخانه ای می باشد  مواد  انواع  توصیف  برای  بین المللی  استاندارد  این یک 
توصیفی متنوعی است كه قابل ارائه در كتابشناسی ها و فهرست برگه های مراكز ملی كتابشناختی 
و فهرست نویسی كشورهاست. این استاندارد دارای ویرایش های متفاوتی است كه هركدام با هدف 
فهرست نویسی و توصیف اطلاعات كتابشناختی استاندارد انواع مختلف منابع چاپی و غیرچاپی به 
منظور استفاده مطلوب با بازدهی بالا از منابع تدوین شده است. استانداردهای آی.اس.بی.دی. در 
شناخت و توصیف تک نگاشت ها و منابع در محیط های چاپی و الکترونیکی استانداردی شناخته 

شده هستند.
استاندارد آی.اس.بی.دی. برای جوابگویی به تغییرات و گسترش های آتی در متون و منابع 
از یک قالب و اساس انعطاف پذیر برخوردار است. آی.اس.بی.دی.)ج( مستقیماً برای توصیف منابع 
در كتابخانه ها و كتابشناسی های ملی و همچنین سازمان هایی كه عهده دار تدوین كتابشناسی ملی 
هستند، طراحی و تدوین شده است. برای سازماندهی و توصیف منابع در محیط های الکترونیکی و 
همچنین منابع دیداری و شنیداری و قابل خواندن با دستگاه های مخصوص، به كارگیری استاندارد 

آی.اس.بی.دی.)اس.( توصیه مي شود.
1. ISBD )International Standard 

Bibliographic Description
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ب. 2. 1. ساختار آی اس بی دی 
ب. 2. 1. 1. ناحیه های )فیلدهای( توصیفی اصلی:

- ناحیه سرشناسه و توضیحات مربوط1 ؛
- ناحیه چاپ و ویرایش2؛

- ناحیه محل ویژه مواد یا نوع نشر3؛
- ناحیه های نشر، پخش و غیره4؛

- ناحیه توصیف فیزیکی؛
- ناحیه ردیف ها )یا فروست(؛

- ناحیه یادداشت؛
- شماره استاندارد )یا متناوب( و اصطلاح های موجود ناحیه5.

استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی آی.اس.بی.دی. برای پوشش دهی به 
انواع مواد تولید شده در سطح بین المللی ده ویرایش متفاوت دارد:

ISBD )A: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی آثار نایاب، تک نگاشت های 
قدیمی6

ISBD )CF: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی: فایل های رایانه ای7

و  جغرافیایی  مواد  كتابشناختی:  اطلاعات  توصیف  بین المللی  استاندارد   :ISBD )CM
نقشه نگاری8

ISBD )CR: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی: انتشارات ادواری و سایر 
پیایندها9

ISBD )ER: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی: منابع الکترونیکی10
ISBD )G: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی: برای همه مواد11

ISBD )M: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی تک نگاشت ها12
ISBD )NBM: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی: مواد غیر كتابی 13

)ISBD )PM: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی موزیک های منتشره14

ISBD )s: استاندارد بین المللی توصیف اطلاعات كتابشناختی پیایندها15.

)CCF( 16ب. 3. استاندارد فرم مشترک برای ارتباطات
و  منابع  سازماندهی  و  توصیف  برای  سی. سی. اف،  كتابشناختی  اطلاعات  توصیف  استاندارد 
و  منابع  توصیف  همچنین  و  اسناد  و  اطلاعات  مراكز  و  كتابخانه ها  بین  شده  تولید  اطلاعات 
اطلاعات رسیده از مراكز دیگر از یک سو و از سوی دیگر برای بالا بردن بهره وری از عناصر و 

1. Title And Statement Of Re-

sponsibility Area

2. Edition Area

3. Material )or type of publica-

tion) Specific Area

4. Publication, Distribution, etc., 

Area

5. standard number )or alter-

native) and terms of availability 

area

6. International standard bibli-

ographic description for older 

monographic publications )an-

tiquarian)

7. International standard biblio-

graphic description for computer 

files

8. International standard bib-

liographic description for car-

tographic materials

9. International standard bibli-

ographic description for serials 

and other continuing resources

10. International standard biblio-

graphic description for electronic 

resources

11. General international stand-

ard bibliographic description

12. international standard bibli-

ographic description for mono-

graphic publications

13. International Standard Bibli-

ographic. Description for Non-

Book Materials

14. International Standard Bibli-

ographic. Description for Print-

ed Music

15. International Standard Bibli-

ographic Description for Serials  

and Other Continuing  Resourc-

es.

16. Common Communication 

Format
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داده های جمع آوری شده و تسهیل در استفاده بهینه از این منابع تدوین شده است. سی سی اف 
برای توصیف منابع و اطلاعات در كتابشناسی یک سازمان و همچنین برای استفاده به عنوان یک 
الگو و قالب پذیرفته شده در ارائه خدمات در پایگاه های اطلاعاتی تولید شده است. در كنار این، 
سی. سی. اف. برای توسعه سامانه های شخصی نیز كمک مي كند. یونسکو راحتی استفاده كنندگان 

از سی. سی. اف. را نیز مد نظر داشته و در این راستا یادداشت های كمکی در نظر گرفته است.
نسخه اول این استاندارد در سال 1984 و نسخه دوم آن در سال 1988 منتشر شد. جدای 

از این، ویرایش ویژه اطلاعات كتابشناختی این استاندارد نیز با نام CCF:B1 منتشر شده است.
این استاندارد با هدف اصلی كنترل گردش اطلاعات بین دو یا چند رایانه )كه با یک سامانه 
فعالیت مي كنند( تدوین شده است. در ضمن این استاندارد در ثبت اطلاعات اسناد و مدارک، كه 
توسط رایانه قابل خواندن و بازیابی باشد و همچنین گزینش و بازیابی كلمات كلیدی و اصلی و 
اختصاص شماره بازیابی دارای زیر بنا و روش ساختاری خوبی است. فیلدها و عناصر این استاندارد 
برای سازمان هایی كه مي خواهند از روش منحصر به خویش كه سازگار با استاندارد سی. سی. اف. 
باشد استفاده كنند كارآیی بسیار خوبی خواهد داشت. این استاندارد برای ورود اطلاعات توصیفی 
كدبندی شده از طرف كاركنان مربوط و یا برای ورود اطلاعات كتابشناختی به سامانه ای كه با 
یک رایانه كار مي كند نیست بلکه این استاندارد از نظر فنون توصیفی به طراحان سامانه ها كمک 
مي كند سامانه هایی را طراحی كنند كه سازمان را قادر مي سازد با سازمان های دیگری كه از 
سی. سی. اف. استفاده مي كنند تبادل اطلاعات داشته باشند. استاندارد سی. سی. اف. منبعی ارزشمند 
برای توصیف و تبادل اطلاعات مواد تولیدشده در داخل و خارج از یک سازمان است به این دلیل 
این یک استاندارد گردش اطلاعات شمرده مي شود. از این نظر در نگاه اولیه اجرای آن شبیه 

استاندارد مارک است.
از نظر ساختاری قالب استاندارد سی. سی. اف. مطابق استاندارد بین المللی ایزو 2709 تدوین 
شده است. بنابر این برای توصیف كتابشناختی اسناد، بعضی از فیلدهای داده ای اجباری )M(2را 
در هسته اصلی كدبندی توصیفی خود جای داده است. در كنار این فیلدهایی هم كه استفاده 
از آن اختیاری )O(3 است در درون این كدبندی وجود دارد. سوای این، مانند استاندارد گردش 
اطلاعاتی مارک، فیلدهای تکرارپذیر )R( و تکرارناپذیر )NR( نیز در این استاندارد یافت مي شود؛ 
كه استفاده از آن با توجه به كمیت و كیفیت و وضعیت مواد و همچنین نیازهای كاربران مي تواند 
كاملًا آزاد یا محدود شود. البته برای حفظ كیفیت و وضعیت اطلاعات در استفاده از این امکانات 
تمهیدات و نشانه ها و گزینه هایی نیز از قبل تخمین زده و مشخص شده است. این ویژگی تکرار 
و یا تکرارناپذیری در استاندارد سی. سی. اف. كه در فیلدهای اصلی داده ها استفاده مي شود )مانند 

استاندارد مارک(، در فیلدهای فرعی نیز قابل استفاده و معتبر است.

1. Common Communication 

Format For Bibliografic Infor-

mation

2. Mandatory

3. Optional
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بین داده ها و همچنین  ارتباط  استاندارد سی. سی. اف. تمام سطوح و سلسله مراتب و  در 
لینک ها و ارجاعات، به خوبی ارائه شده كه یادآور استاندارد مارک است، وجود این ویژگي  ها این 
استاندارد را از استاندارد ماد1 متمایز كرده است. ماد دستنامه توصیف آرشیوی انگلستان است كه 

توسط انجمن آرشیودارهای این كشور تهیه و تدوین شده است.

ب. 3. 1. ساختار سی. سی. اف.
بر  در  را  ایزو 2709  بین المللی  استاندارد  اجرایی  بین المللی سی. سی. اف. ویژگی های  استاندارد 
مي گیرد. این استاندارد از چهار بخش تشکیل شده كه در توصیف و تشکیل یک سند و پرونده 

وجود این بخش ها ضروری است:

ب. 3. 1. 1. شــماره ســند یــا پیشــینه2: در سی. سی. اف.، ثبت هر سند و پیشینه با یک 
شماره و برچسب 24 جزئی شروع مي شود كه مانند استاندارد مارک در آن فقط اجزاء و بین آن ها 
نشانه های ثابت جای مي گیرد. تعداد نشانه ها مثل هم بوده و بنابراین در هر ثبت، این ناحیه از 24 

جزء تشکیل شده است. 

ــا: در این قسمت چهارده جزء از استاندارد در 5 بخش توضیح داده شده كه  ب. 3. 1. 2. راهنم
اینها عبارتند از:

- برچسب3؛
- طول زمینه های داده ها4؛

- وضعیت كاراكترهای شروع5؛
- شناسه بخش ها و پارتیشن ها6؛

- شناسه بازیابي7.

ب. 3. 1. 3. ناحیه های داده8: این قسمت ها عبارتند از:
- نشانگرها؛

- زیر ناحیه ها؛
- جداكننده های ناحیه داده.

ب. 3. 1. 4. جداكننده هــای ســند یــا پیشــینه9: بخشی از اطلاعات ثبت یک سند است كه 
در قسمت انتهایی ثبت یک سند آورده مي شود.

1. MAD: Manual Of Archive 

Description

2. Record Label

3. Tag

4. Length of datafield

5. Starting character position

6. Segment identifier

7. Occurrence identifier

8. Datafields

9. Record separator
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ــاط بیــن پیشــینه ها: برای نشان دادن ارتباط بین پیشینه های مرتبط به هم  ب. 3. 1. 5. ارتب
به كار می رود. این ارتباط ممکن است برای نشان دادن پیشنه های منتقل شده از یگ پایگاه داده 
به پایگاه دیگر استفاده شود. این ارتباط از طریق سه زیرناحیه در ناحیه اصلی 088 اتفاق مي افتد. 
این ناحیه برای نشان دادن پیشینه ثبت شده اسناد، شناساندن ارتباط دو پیشینه ثبت شده، و 

مشخص كردن سطح و مرتبه پیشینه ثبت شده به كار می رود. مثال:
APRO97645@BPRO@00 088 توصیفی از ناحیه

ــه دیگــر: اگر یک یا بیش از یک اطلاعات از  ــه ناحی ــه ب ــاط از یــک ناحی ب. 3. 1. 6. ارتب
یک ناحیه به ناحیه ای دیگر منتقل شده باشد باید بین پایگاه اصلی و پایگاهی كه اطلاعات به 
آن منتقل شده از طریق مکانیزم و قالب مشخصی ارتباط برقرار شود. برای برقراری این ارتباط 
سامانه و بعضی ویژگی ها نیاز است. طریقه ارتباط از یک ناحیه به ناحیه دیگر در زیر ناحیه 086 

یافت مي شود.

ب. 3. 2. ناحیه های)فیلدها( توصیفی اصلی
)M( )NR(  1ناحیه 001 : هویت و شناسنامه سند یا پیشینه

)O( )R( 2ناحیه 011 : هویت متناوب سند یا پیشینه
)M( )NR( ناحیه 020 : منابع و مآخذ سند یا پیشینه

 )M( )NR( 3ناحیه 021 : تمامیت اسناد
)M( )NR(  ناحیه 022 : تاریخ ورود سند در پرونده یا فایل

 )O( )NR( ناحیه 023: تاریخ و شماره ویرایش سند
)M( )NR( ناحیه 030 : علائم و نشانه های استفاده شده در سند

)M(-)R( ناحیه 031 : زبان و نوع خط سند
توضیح: )ناحیه 031طبق ناحیه 040استفاده مي شود در غیر این صورت باید به عنوان یک 

ناحیه اجباری استفاده شود(.
)O( )R(  ورودی )ناحیه040 : زبان )پیش فرض

 )O( )NR( ناحیه 062 : نوع اطلاعات واقعی
 )M( )R( ناحیه 086 : ناحیه لینک ها و ارتباط بین نواحی

توضیح: )اگر ناحیه ارتباط و ارجاع باشد استفاده اش اجباری است(
 )O( )R( 4ناحیه 088 : ثبت سند

 )O( )R( ناحیه 125 : شماره طرح و پروژه

1. Record Identifier

2. Alternative Record Iden-

tifier

3. Completeness of Record

4. Record to Record
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 )M( )R( ناحیه 130 : شماره قرارداد
 )M( )R( ناحیه 200 : عنوان

 )O( )R( ناحیه 210 : عنوان در دیگر زبان ها
 )M( )NR( )ناحیه 300 : نام شخص )حقیقی
 )M( )NR( )ناحیه 310 : نام شخص )حقوقی

 )O( )R( ناحیه 430 : آدرس ها
 )O( )R( ناحیه 448  : تاریخ ورود

 )O( )R(  ناحیه 500 : یادداشت
 )O( )R( ناحیه 600 : توصیف مختصر

1 )O( )R( ناحیه 610 : ناحیه توصیف شمای رده بندی
)O( )R( ناحیه 620 : توصیفگر موضوع

 )O( )R( ناحیه 700 : منابع انسانی
 )O( )R( ناحیه 705: تجهیزات و سایر منابع

 )O( )R(  ناحیه 710 : منابع مالی
 )O( )R( 3و هزینه بر )O( )R( 2ناحیه 715: اجزا و قسمت های درآمدزا

 )O( )NR( ناحیه 800: ملیت
4 )O( )R( ناحیه 810: صلاحیت ها و سوابق آموزشی

 )O( )R( ناحیه 820: تجربه شخصی
 )O( )NR( ناحیه 860: وضعیت طرح و پروژه

در استاندارد سی. سی. اف. جدای از این كدهای اصلی در عناصر داده ها بعضی مواقع كدهای 
دیگری نیز برای استفاده یافت مي شود؛ از آن جمله كد زبان ها / كد نوع دستخط5/ كدهای نام 

كشورها / كد نقش ها )رُل ها(

ب. 4. استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی-عمومی )ایساد جی.(6
این استاندارد یک راهنمای كلی در توصیف آرشیوی است كه هماهنگ با استانداردهای ملی 
موجود استفاده شده و یا در توسعه استاندارد های ملی به عنوان یک پایه به كار گرفته مي شود.

و  شرایط  بگیرد  نظر  در  را  آرشیوی  مواد  فرم  و  قالب  محتوا،  اینکه  بدون  استاندارد  این 
مشخصات توصیفی عمومی مواد را شامل مي شود. این استاندارد با فیلدهای توصیفی عمومی 
كه دارد، مواد آرشیوی خاص مانند نقشه ها، مواد دیداری و شنیداری و منابع الکترونیکی را شامل 
این  تا  باید تلاش ویژه ای كرد.  مواد  منابع در كنار سایر  این گونه  برای توصیف  لذا  نمی شود. 

1. Classification Scheme No-

tation

2. Income Components

3. Expenditure Components

4. Educational Qualifications

5. Script Codes

6. International Standard of 

Archival Description )Gener-

al): ISAD )G)
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استاندارد را برای توصیف مواد آرشیوی خاص به شکل یک دستنامه درآورد كه شامل مجموعه ای 
از توصیفات آرشیوی عمومی باشد. این مجموعه باید از ویژگی های زیر برخوردار باشد:

سازگار، مناسب و دارای توضحیات و توصیفات در درون خود باشد؛
دسترسی به مواد آرشیوی و تسهیل در تبادل اطلاعات و داده ها را ممکن سازد؛

سازمان را قادر به اشتراک گذاری اطلاعات و منابع با دیگر سازمان ها كند؛
انتقال اطلاعات از سامانه های مختلف به یک سامانه یکپارچه اطلاعاتی را امکان پذیر 

سازد.
با  این هدف و تشکیل یک توصیف آرشیوی كه منطبق  به  برای رسیدن  استاندارد  این 
هركدام از عناصر و قوانین موجود و نیازهای ملی و قابل انطباق با اطلاعات موجود كه قابل اجرا در 

یک چارچوب و ساختار یکسان باشد 26 عنصر آرشیوی را توصیف و مشخص كرد.
به عنوان قاعده ای كلی این استاندارد صرف نظر از ماهیت طبیعی و حجم و اندازه و شکل، 
به صورت نامحدود ساختار توصیفی آرشیو را بیان می كند. با این حال، این استاندارد قالب های 
خروجی، یا دیگر عناصر ارائه شده مثل، كاتالوگ ها، فهرست ها و ... را توصیف نمی كند. شرایط 
توصیف در مورد گروه و زیرگروه های آن و همچنین مجموعه و زیرمجموعه ها در این استاندارد 
توصیفی یکسان است. یعنی این استاندارد از منطق كل به جز و یا عام به خاص را در تنظیم و 
توصیف به كار مي گیرد. یکی از ویژگی های استانداردهای توصیفی احترام به اصل و كلیت مواد 
توصیف شده است یعنی استاندارد با حفظ كلیت به توصیف آن مي پردازد كه در استاندارد ایساد 

نیز این فرایند رعایت شده است.

ب. 4. 1. ساختار و ناحیه های توصیفی و عناصر وابسته 
ب. 4. 1. 1. ناحیه اطلاعات شناسه ای و هویتی

شماره بازیابي
عنوان
تاریخ

سطح توصیف
محتویات واحد توصیف شده )تعداد، حجم، اندازه(

ب. 4. 1. 2. ناحیه بافت و زمینه
نام تولیدكننده یا ایجادكننده

سیر اداری/شرح حال و سیر تاریخي
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تاریخ و سیر آرشیوي
منبع دریافت و انتقال منابع

ب. 4. 1. 3. ناحیه ساختار و محتوا
دامنه و محتوا

اطلاعات مربوط به ارزشیابی، نگهداری و امحاء
ضمائم و گسترش ها در آینده

شیوه مرتب سازی و تنظیم

ب. 4. 1. 4. ناحیه شرایط استفاده و نحوه دسترسی به منابع
مدیریت شرایط دسترسي

مدیریت شرایط تولید مجدد و تکثیر1
زبان/ رسم الخط منابع

مشخصات فیزیکی و نیازهای فني
ابزار كاوش یا فهرست راهنما

ب. 4. 1. 5. ناحیه مشترک منابع
محل قرارگرفتن نسخه اصلی اسناد

محل نگهداری تصویر و روگرفت سند
توصیف اسناد مرتبط

یادداشت انتشار

ب. 4. 1. 6. ناحیه یادداشت
یادداشت

ب. 4. 1. 7. ناحیه كنترل توصیف
یادداشت آرشیودار

قرارداد و قوانین
تاریخ توصیف

1. Conditions governing repro-

duction
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پیشنهادها:
تدوین  و  ملی  سطح  در  آرشیوی  اسناد  و  مواد  توصیف  زمینه  در  شروع  برای  كشورمان  در 
استانداردهایی در این زمینه راه طولانی و پر زحمتی در پیش داریم. بنابراین برای تقویت زیربنا و 

فعالیت ها:  این  اجرایی  ساختارهای 
الف. باید از هر نوع تلاش دانشگاهی اعم از مقاله و پایان نامه كه در زمینه ارائه الگو و یا 
هر نوع فعالیت در خصوص استانداردها صورت مي گیرد حمایت شده و پژوهشگران تشویق به 
انجام پروژه های این چنینی شوند. زیرا پروژه یا پایان نامه در زمینه استاندارد توصیف اسناد و مواد 

آرشیوی در ایران وجود ندارد و اگر هست هم بسیار ناچیز است.
ب. كارگروهی از كارشناسان، صاحب نظران و متخصصان موضوعی در زمینه مسائل آرشیو 
بررسی  و  مطالعه  با  از یک سو  كارگروه،  این  تا  تشکیل شود،  ملی  اسناد  در سازمان  اسناد  و 
و  نیازها  بررسی  و  امکان سنجی  با  دیگر  از سوی  و  بین المللی  در سطح  موجود  استانداردهای 
همچنین ظرفیت های بالقوه و بالفعل كشورمان، استاندارد ملی مدیریت اسناد الکترونیکی و مدارک 

آرشیوی را تدوین و به تائید و تصویب مراجع ذی صلاح برسانند.
ج. سازمان اسناد و كتابخانه ملی به عنوان متولی برگزاری دوره های تخصصی و عملی 

سازماندهی و مدیریت اسناد الکترونیکی فعالیت های خود را گسترش دهد.
د. در حال حاضر تدوین استانداردهای ارزیابی یا تعیین تکلیف اسناد، استانداردهای نگهداری 

و حفاظت از اسناد و استانداردهای رده بندی اسناد باید در اولویت قرار گیرند.
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