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دستورالعمل ارزشیابی مجدد و 
بازانتقال 

ترجمه: محبوبه سادات بیدگلی

چکیده:
ارزشیابی مجدد و بازانتقال دو رویۀ مؤثر در مدیریت مجموعه های آرشیوی است 
که مخازن آرشیوی از دهه 1980م. با آن آشنایی دارند. اگرچه مطالعات موردی 
متعدد، خط مشی های مؤسساتی/ سازمانی، اجلاس ها و مقالات بسیاری درباره 
ارزشیابی مجدد و بازانتقال تاکنون تولید شده است اما مخازن آرشیوی از این ابزار 
به طور عملی در مدیریت مجموعه های آرشیوی خود، بسیار کم استفاده کرده اند.

و  حرفه ای  استاندارد  به  نیاز  تشخیص  به  توجه  با  آمریکا  آرشیوداران  انجمن 
فرایندی شفاف در این زمینه در سال 2012م.، دستورالعمل ارزشیابی مجدد و 
بازانتقال را تصویب و در سال 2017م. توسط زیرکمیتۀ فنیِ دستورالعمل ارزشیابی 
مجدد و بازانتقال )تی.اس- جی.آر.دی( خود، آن را بازنگری کرد. هدف اصلی 
آن، تعیین چارچوب مفهومی و ساختاری برای تمام آرشیوداران، مخازن، مدیران، 
هیئت ها و نهادهای حاکمیتی؛ و شرح کامل مراحل ارزشیابی مجدد و بازانتقال، 
ذکر مشکلات و ارائۀ راه حل ها در این زمینه است که تمام انواع مخازن آرشیوی 

بتوانند از آن استفاده کنند.
در دستورالعمل حاضر، پس از ذکر نکاتی که باید مدنظر قرار گیرد، تعاریف و 
اصطلاحات، اصول راهنما، و در  نهایت فرایند ارزشیابی مجدد و بازانتقال به صورت 
 .3 آماده سازی،   .2 استدلال،   .1 مراحل  شامل  که  داده شده  توضیح  گام به گام 
در  همچنین  است.  ارزیابی   .5 و  بازانتقال،  فرایند   .4 مجدد،  ارزشیابی  فرایند 
بخش پیوست های این دستورالعمل، بازبینه ها و فرم ها؛ محتوا و الگوی مکاتبه با 
اهداکننده؛ موافقت نامۀ اهدا با ذکر امکان بازانتقال؛ کتاب شناسی ارزشیابی مجدد 

و بازانتقال؛ و نمونه خط مشی ها برای استفاده ارائه گردیده است.
و  مجدد  ارزشیابی  شیوه های  به  مربوط  کلی  موضوعات  به  دستورالعمل  این 
بازانتقال می پردازد و بر این نکته تأکید می کند که آرشیوداران در رویارویی با 
شرایط خاصی که در این دستورالعمل پوشش داده نشده است، باید همواره به 

قضاوت حرفه ای خود تکیه کنند.

ارزشیابی مجدد،  بازانتقال، انجمن آرشیوداران آمریکا، دستورالعمل، مخازن آرشیوی.

آرشیو ملی، سال هفتم، شماره دوم، تابستان 1400، شماره پیاپی 26؛

صص:63-30
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مترجم: محبوبه سادات بیدگلی2 

 دستورالعمل ارزشیابی مجدد و بازانتقال1 

مقدمه
بازانتقال4 به عنوان یکی  از دهۀ 1980 حرفۀ آرشیو با استقبال بیشتری، از ارزشیابی مجدد3 و 
در  موضوع  این  است.  کرده  پیدا  آگاهی  آرشیوی  مدیریت مجموعه های  در  مؤثر  رویه های  از 
مطالعات موردی متعدد، خط مشی های مؤسساتی/ سازمانی، اجلاس ها و مقالات دربارة ارزشیابی 
مجدد و بازانتقال، به خوبی مشهود است؛ اما باوجود حجم فزایندة پژوهش ها و اطلاعات دربارة 
ارزشیابی مجدد و بازانتقال، تاکنون از این ابزار برای مدیریت مجموعه ها بسیار کم استفاده شده 
است. متخصصان آرشیو در این زمینه، نیاز به فرایندی شفاف دارند که مراحل کلی، مشکلات و 

راه حل های مسئولانه و اخلاقانۀ ارزشیابی مجدد و بازانتقال را شرح دهد.
از  استفاده  برای  استانداردهای حرفه ای  ایجاد حداقل  آمریکا5 همواره  آرشیوداران  انجمن 
رویه های گستردة ارزشیابی مجدد و بازانتقال را موردنیاز دانسته است؛ از این رو در سال 2009 
گروه بررسی و توسعه ای را برای تعیین بنیان و اصول تصمیم گیریِ مسئولانه و همسو با معیارهای 
اخلاقی انجمن آرشیوداران آمریکا انتخاب کرد. این گروهِ ویژه، از هشت آرشیودار از آرشیوهایی با 
مجموعه های مختلف و اندازه های متفاوت تشکیل شده بود. شورای انجمن، دستورالعمل ارزشیابی 
دستورالعمل  این  تا 2017  سال 2015  از  کرد.6  تصویب  سال 2012  در  را  بازانتقال  و  مجدد 
توسط زیرکمیتۀ فنیِ دستورالعمل ارزشیابی مجدد و بازانتقال موردبازنگری قرار گرفت.7اهداف 

1. این دستورالعمل ترجمه ای است از: 

SAA, Reappraisal and Deaccessioning 

Development and Review Team (2012). 

Technical Subcommittee on Guidelines 

for Reappraisal and Deaccessioning 

(rev.). (2017). Guidelines for Reappraisal 

and Deaccessioning. Ritrieved November 

14. 2019 from: https: //www2.archivists.

org/sites/all/files/Guidelines For Reap-

praisal Deaccessioning_2017.pdf

2. کارشــناس پژوهشــکده اســناد ســازمان اســناد و 

کتابخانــه ملی؛

mahboobeh_sadat_61@yahoo.com 

3. Reappraisal

4. Deaccessioning 

5. The Society of American Archivists 

(SAA)

ــه  ــن گــروه متشــکل از هشــت آرشــیودار ب 6. ای

نمایندگــی از انــواع مختلف مؤسســات آرشــیوی از 

مناطــق مختلــف بــه شرح زیــر بــود )نــام  افــراد و 

مؤسســات مربــوط بــه ســال 2009 اســت(: پیــر 

بلودجِــت، کتابخانــة هانتینگتــون؛ جِرمِــی بــرتِ، 

آرشــیودار آزاد؛ کتــی کارمــاک، کتابخانــه و آرشــیو 

ــکا-  ــگاه آلاس ــرِ، دانش ــه فوس ــی؛ آن ــت تِنِس ایال

دانشــگاه  جکســون،  اوگلان  لــورا  فِیربَنکــس؛ 

وایومینــگ )کرســی اســتادی(؛ چِــلا اسِــکات وِبِــر، 

ــر، بنیــاد  انجمــن تاریخــی بروکلیــن؛ لینــدا ویتاکِ

آریزونــا؛  ایالتــی  آریزونــا، دانشــگاه  تاریخــی 

ــزاس. ــت، انجمــن تاریخــی کان مارســلّا ویگِ

و  عضــو  چهــار  از  فنــی  زیرکمیتــه  ایــن   .7

نماینــدگان رســمیِ چرخشــیِ ســالانه از کمیته هــا 

آرشــیوداران  انجمــن  مختلــف  بخش هــای  و 

آمریــکا تشــکیل شــده بــود. اعضــای حقیقــی آن 

ــد: مــارک شِلســتاد؛ مارجــری  ــن شرح بودن ــه ای ب

ــی  ــورا اوگلان جکســون. اعضــای حقوق ــلای؛ ل اسِ

ــر: رئیــس بخــش  ــلا وِبِ ــد از: چِ ــارت بودن ــز عب نی

فراهــم آوری و ارزشــیابی؛ رؤســای مشــرک کمیتــة 

ــورا. ــط ش ــر( و راب ــتانداردها )دو نف اس
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این دستورالعمل عبارتند از: 
- تعیین ارزشیابی مجدد و بازانتقال، به طور رسمی به عنوان اقداماتی مسئولانه برای 

مخازنی که به دنبال مدیریت بهتر مجموعه هایشان هستند.
مدیران،  مخازن،  آرشیوداران،  برای  اساسی  و ساختاری  مفهومی  چارچوب  ایجاد   -
هیئت ها و نهادهای حاکمیتیِ دیگر که از ارزشیابی مجدد و بازانتقال به عنوان ابزارهایی 
برای مدیریت مجموعه ها استفاده می کنند یا برای استفاده از آن برنامه ریزی می  کنند.

- تعیین فرایند گام به گام ارزشیابی مجدد و بازانتقال که می تواند با همۀ انواع مختلف 
و اندازه های متفاوت مخازن آرشیوی سازگار باشد.

- تضمین شفافیت، پاسخگویی و حفظ اعتماد به طوری که عموم مردم، اهداکنندگان، 
پژوهشگران، مدیران، هیئت ها و سایر ذی نفعان کار آرشیو را بهتر درک کنند.

این چارچوب بر اساس موارد زیر بنا شده است: 
- بررسی کامل ادبیات؛

- درک اینکه ارزشیابی مجدد و بازانتقال بخشی از زنجیرة شیوه و اصول آرشیوی 
هستند.

در این دستورالعمل پس از ذکر نکاتی که هنگام استفاده باید مدنظر قرار گیرد، تعاریف و 
اصطلاحات به کاررفته، شرح داده شده و بعد از اشاره به اصول راهنما، فرایند ارزشیابی مجدد و 
بازانتقال به صورت گام به گام توضیح داده شده است که شامل مراحل 1. استدلال، 2. آماده سازی، 
3. فرایند ارزشیابی مجدد، 4. فرایند بازانتقال، و 5. ارزیابی1 است. در پیوست الف، بازبینه ها2 و 
فرم ها؛ در پیوست ب، محتوا و الگوی مکاتبه با اهداکننده؛ در پیوست ج، موافقت نامۀ اهدا با ذکر 
امکان بازانتقال؛ در پیوست د، کتاب شناسی ارزشیابی مجدد و بازانتقال؛ و در پیوست ه، نمونه 

خط مشی ها ارائه شده است.

نکاتی برای استفاده از دستورالعمل
برای استفاده از این دستورالعمل دانستن نکات زیر الزامی است: 

1. این دستورالعمل برای استفاده و به کارگیری توسط انواع مخازن آرشیوی که می خواهند 
اقدام به ارزشیابی مجدد و یا بازانتقال کنند، تدوین  شده است. هدف از این دستورالعمل ارائۀ 
چارچوب ساختاری اساسی برای تصمیم گیری و پشتیبانی از -و نه جایگزینی با- معیارهای خاص 

موجود یا در حال تکامل مخازن است.
2. این دستورالعمل به مدیریت مجموعه های آرشیوی و در صورت لزوم ردیف های اسنادِ 
درون مجموعه ها می پردازد. هدف آن پرداختن به وجین کردن یا جداکردن فقره ها، پوشه ها و منابع 

1. evaluation

2. checklists
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دیگر یافت شده در طول مراحل دریافت و پردازش نیست )برای اطلاعات بیشتر دربارة تفاوت میان 
وجین کردن و بازانتقال، بخش تعاریف را در ادامه ببینید(.

3. این دستورالعمل برای قالب اسناد، استثنایی در نظر نمی گیرد و برای همۀ منابع صرف نظر 
از قالب آن ها قابل استفاده است. این منابع شامل مواد الکترونیکی و دیداری- شنیداری نیز هستند.

4. این دستورالعمل قصد ندارد به هرگونه شرایط ممکن یا احتمالی ]حین[ ارزشیابی مجدد 
و بازانتقال بپردازد؛ بلکه تلاش می کند به موضوعات کلی مربوط به شیوه های ارزشیابی مجدد و 
بازانتقال بپردازد. آرشیوداران هنگام روبه رو شدن با شرایط خاصی که در این دستورالعمل پوشش 

داده نشده است، باید به قضاوت حرفه ای خود تکیه کنند.

تعاریف
اصطلاحات اصلی مورداستفاده در این استاندارد از واژه نامه اصطلاحات آرشیوی و اسنادی اثر 
تعاریف،  از  برخی  است.  گرفته شده  آرشیوی2  اصطلاحات  فرهنگ  و  موسِس1  پیرِس  ریچارد 

مختصر هستند: 3

Reappraisal ارزشیابی مجدد                         
و  ندارند  را  آرشیو  در  حفاظت  ارزش  دیگر  که  منابعی  تشخیص  فرایند  )آرشیو(   .1

کاندیدای بازانتقال از آرشیو هستند.
2. )مدیریت اسناد( فرایند بررسی منابع برای بازنگری در ارزش نگهداری آن ها.

Appraisal                                          ارزشیابی
1. فرایند شناسایی منابع ارائه شده به آرشیو که ارزش کافی برای دریافت داشته باشند.

قانونی و همچنین  اساس مقتضیات  بر  اسناد  نگهداری  تعیین مدت زمان  فرایند   .2
سودمندی کنونی و بالقوة آن ها.

3. فرایند تعیین ارزش مالی یک شیء؛ ارزشیابی قیمت.

Accession                 اسناد دریافتی/ دریافت اسناد
به مخزن  در یک زمان  و  واحد  به صورت  قانونی  و  فیزیکی  لحاظ  از  منابعی که   .1

آرشیوی منتقل می شوند؛ فراهم آوری.
2. به عهده گرفتن تصدی قانونی و فیزیکی گروهی از اسناد یا منابع دیگر و ثبت رسمی 

پذیرش آن ها.

1. Pearce-Moses, Richard 

(2005). A glossary of archival 

and records terminology, Chi-

cago: The Society of Ameri-

can Archivists.(مترجــم)

2. Dictionary of Archival Ter-

minology Word of the Week
و  کامــل  تعاریــف  بــرای   .3

ــه  ــا ب ــه آن ه ــوط ب ــت های مرب یادداش

 http://archivists.org/glossary
کنیــد. مراجعــه 
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ثبت  دفاتر  سایر  یا  داده  پایگاه  فهرست،  یک  در  منابع  یا  اسناد  انتقال1  ثبت   .3
موجودی های مخزن.

Replevin اعادة مالکیت                                    
اقدامی برای بازیابی اموالی که به طور نادرست یا غیرقانونی تصاحب شده است. 

یادداشت: اعادة مالکیت اغلب برای توصیف تلاش برای بازیابی اسناد عمومی در دست 
اشخاص به کار می رود.

Selection                                       انتخاب
1. فرایند شناسایی منابع برای حفاظت به دلیل ارزش پایدار آن ها، به ویژه منابعی که 

قرار است به آرشیو منتقل شوند.
2. فرایند انتخاب منابع برای نمایش، انتشار و قالب بندی مجدد.

Deaccessioning بازانتقال                     
1. فرایندی که طی آن آرشیو، موزه یا کتابخانه، منابع دریافت شدة خود را برای همیشه 

از موجودی اش جدا می کند.
2. جداکردن منابع آرشیوی از تصدی فکری و فیزیکی.

Disposition تعیین تِکلیف )فرایند(                  
امحا یا انتقال نهایی اسناد به آرشیو بر اساس ارزشیابی آن ها.

Disposal تعیین تِکلیف )اجرا(                            
انتقال اسناد به ویژه اسناد غیرجاری به وضعیت نهایی آن ها که شامل امحا یا انتقال 

به آرشیو است.

Retention Schedule جدول زمانی نگهداری 
مدرکی که اسنادِ یک سازمان را معمولًا در سطح ردیف، شناسایی و توصیف می  کند و 
برای )فرایند( تعیین تِکلیف اسناد در طول چرخۀ حیات آن ها دستوراتی می دهد. نام های 
 دیگر آن عبارت اند از: جدول زمانی تعیین تِکلیف )اجرا(، جدول زمانی اسناد، جدول 

زمانی نگهداری اسناد، جدول زمانی انتقال. 1. transfer



فصلنامه آرشیو ملی، شماره   26
35

Series ردیف ها                                                    
1. گروهی از اسناد مشابه که بر اساس یک نظام بایگانی مرتب شده اند و به دلیل اینکه 
در یک فعالیت یکسان ایجاد، دریافت یا استفاده می شوند، به هم مربوط هستند؛ یک 

گروه پرونده؛ ردیف اسناد.

Records Management           مدیریت اسناد
کنترل قاعده مند و اداری اسناد در طول چرخۀ حیاتشان برای تضمین اثربخشی و 

مقرون به صرفه بودن ایجاد، کاربرد، کنترل، نگهداری و )فرایند( تعیین تِکلیف آن ها.

Provenance                                  منشأ
1. مبدأ یا منبع چیزی.

2. اطلاعات مربوط به مبدأ، تصدی و مالکیت یک فقره یا مجموعه.

Weeding                                       وجین کردن
فرایند شناسایی و حذف منابع نامناسب از بدنۀ بزرگتری از منابع.

اصول راهنما
آرشیوداران هنگام مواجهه با موارد اتفاقی باید از قضاوت حرفه ای خود بهره بگیرند. ارزشیابی 
مجدد و بازانتقال ممکن است با پرسش ها، چالش ها و مسائلی روبه رو شود که در این دستورالعمل 
به آن ها پرداخته نشده است. دربارة استثنائات در اصول اساسیِ شرح داده شده در این دستورالعمل، 

باید برحسب مورد عمل شود.
ارزشیابی مجدد همیشه منجر به بازانتقال نمی شود. بااین وجود ارزشیابی مجدد به عنوان اولین 

گام پیش از هرگونه اقدام خاص برای بازانتقال لازم است.
فرایند باید قاعده مند باشد. ارزشیابی مجدد و بازانتقال باید به طور قاعده مند انجام شود تا 

هماهنگی، مستندسازی درست و شیوة اخلاقانه و مسئولانه را تضمین کند.
فرایند کار باید شفاف باشد. بخش مهمی از بازانتقال به شیوة اخلاقی و مسئولانه، انجام 
اقدامات به صورت شفاف و قابل درک برای حامیان، نهاد مادر و تخصیص دهندگان منابع مالی 
است. هرگز نباید ارزشیابی مجدد و بازانتقال به صورت مخفیانه و »زیر میز« انجام شود؛ اگرچه این 
فرایند گاهی ممکن است نیاز به احتیاط داشته  باشد. ازآنجاکه این اقدامات، شیوه های مسئولانه ای 

برای مدیریت بهتر مجموعه ها هستند، هیچ نیازی نیست که به صورت مخفیانه انجام شوند.
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اداری  یا مرجعیت  نهاد مادر  بازانتقال مسئولیت هایی مشترک هستند.  ارزشیابی مجدد و 
مخزن، آرشیودارانی که ارزشیابی مجدد و بازانتقال را انجام می دهند و مخزنی که می پذیرد اسناد 
بازانتقال یافته را دریافت کند، همگی در این فرایند نقش دارند و سطوح مختلفی از مسئولیت را 
در ارزشیابی مجدد و بازانتقال به عهده دارند. به ویژه مهم است که مؤسسه/ سازمانی که منابع 
بازانتقال یافته را دریافت می کند، پیروی از فرایندهای اخلاقی و رویه های آرشیوی دقیق در انتقال 

و نیز تداوم دسترسی به منابع را تضمین کند.
ارزشیابی مجدد و بازانتقال می تواند برای کل دامنۀ موجودی های مؤسسه/ سازمان اجرا شود 
یا فقط برای مجموعه های خاص، آن گونه که شرایط مؤسسه/ سازمان حکم می کند، اعمال شود. 
ارزشیابی مجدد و بازانتقال باید به عنوان بخشی از زنجیرة رویۀ آرشیوی دیده شود و بخشی عادی 
از مدیریت مجموعه های مؤسساتی/ سازمانی باشد. مخزن باید در تعیین اینکه چه زمانی این دو 
فرایند را اجرا کند، آزاد باشد. بخش 2-4 )شناسایی دامنۀ مجموعه های مشمول ارزشیابی مجدد( 

را برای اطلاعات بیشتر ببینید.
این دستورالعمل می تواند برای ارزشیابی مجدد و بازانتقال ردیف ها یا بخش هایی از یک 
مجموعه به کار گرفته شوند. به طورکلی رویه های ارزشیابی مجدد و بازانتقال کل مجموعه ها 
این  در  که  آمد  پیش  مسائلی  اگر  هستند.  مجموعه  یک  از  بخش هایی  برای  کار  این  مشابه 
دستورالعمل به آن پرداخته نشده است، به آرشیوداران توصیه می شود که از قضاوت حرفه ای خود 

برای تعیین بهترین راه حل استفاده کنند.
هر مرحله از فرایند ارزشیابی مجدد و بازانتقال باید به طور کامل مستند شود. این مستندات 
باید به عنوان اسناد اداریِ دائمی، نگهداری شوند. مستندسازی فرایند و تصمیمات گرفته شده برای 
رعایت شیوة مسئولانه و اخلاقی ضروری است. مستندسازی درست برای آگاهی کارکنان آرشیو 
و کارکنان شرکت یا مؤسسه/ سازمان منشأ از اینکه چه کسی اسناد را ایجاد و منتقل کرده و نیز 
همکاران، پژوهشگران، اهداکنندگان و وارثان آن ها از اینکه چه اتفاقی و چرا برای مجموعه افتاده، 

ضروری است. مستندسازی کامل، یکی از اصول اخلاقی انجمن آرشیوداران است.
به ملاحظات قانونی باید توجه شود. مسائل قانونی مالکیت مجموعه ها باید پیش از آنکه 
بازانتقال اتفاق بیفتد، حل شود. وعده های داده شده در موافقت نامه های اهدا باید در نظر گرفته 
شوند. بخش 3-2 )تعیین مالکیت( را برای اطلاعات بیشتر ببینید. برای منابعی که در آرشیوهای 
مؤسساتی/ سازمانی یا دولتی وجود دارند، )فرایند( تعیین تِکلیف اغلب بر اساس جداول زمانی 

رسمی اسناد که ممکن است اختیار قانونی داشته باشد، انجام می شود.
ملاحظات اخلاقی باید درنظرگرفته شود. ملاحظات اخلاقی مربوط به )فرایند( تعیین تِکلیف 
مجموعه ها باید موردتوجه قرار گیرد. ارزشیابی مجدد و بازانتقال مجموعه ها برای اهدافی مانند 
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یا  اهداکنندگان  خوشایند  یا  تعصب  انزجار،  شخصی،  منافع  تأمین  عملیاتی«1،  »درآمد  تولید 
تخصیص دهندگان منابع مالی، با رویه های صحیح یا معیارهای اخلاقی انجمن آرشیوداران سازگار 

نیست. برای آگاهی از چگونگی مکاتبه با اهداکنندگان، پیوست ب را ببینید.
ملاحظات مربوط به تخصیص منابع مالی باید وجود داشته باشد. بسته به مقیاس پروژه، 
ارزشیابی مجدد و بازانتقال می تواند میزان قابل توجهی هزینه مانند زمان کارکنان و هزینه های 
پروژه ای،  اجرای چنین  از  قبل  است که  اغلب وظایف، مهم  مانند  کند؛  را تحمیل  حمل ونقل 
هزینه ها و مزایا را محاسبه کنید تا تصمیم بگیرید که ارزشیابی مجدد و بازانتقال برای مخزن شما 

مناسب است یا خیر.
برای آینده برنامه ریزی کنید. منابعی که امروز فراهم آوری می شوند ممکن است از یک 
زمانی به بعد در آینده، مجدداً ارزشیابی شوند و بازانتقال یابند. مهم است این موضوع از طریق 
موافقت نامۀ اهدا یا سایر روش های آگاهی بخشی به اهداکننده، اطلاع داده شود. موافقت نامۀ اهدا 
می تواند بیان کند که مخزن حق انجام این کار را دارد. همچنین می توان از نتایج احتمالی )فرایند( 
تعیین تِکلیف، به اهداکننده در لحظۀ اهدا آگاهی داد )پیوست ج را ببینید(. علاوه بر این جداول 
زمانی نگهداری و خط مشی های جمع آوری ممکن است تغییر کنند. نگه داشتن خط مشی های 
جمع آوریِ منقضی شده، خط مشی های مدیریت مجموعه ها و جداول زمانی نگهداری، همچون 
نگهداری اسناد دائمی، به نسل های آیندة کارکنان دربارة چگونگی تحول خط مشی های مؤسسه/ 

سازمان آگاهی خواهد داد.

فرایند گام به گام ارزشیابی مجدد و بازانتقال
1. استدلال

مخزن ممکن است از ارزشیابی مجدد و بازانتقال برای دستیابی به هرکدام از اهداف زیر استفاده کند: 
- افزایش دسترسی عمومی به منابع؛ 

- ادغام مجموعه های جدا از هم؛ 
- اصلاح اشتباهات ارزشیابی در زمان فراهم آوری؛ 

- انطباق با قانون )مانند اعادة مالکیت(؛ 
- انطباق با خط مشی های جمع آوری و جداول زمانی کنونی مؤسسه/ سازمان؛ 

- ارزیابی نقاط قوت و اصلاح نقاط تمرکز جمع آوری؛ 
- ایجاد تغییر در مأموریت مخزن؛ 

- ایجاد تعادل بهتر میان ظرفیت پژوهشی مجموعه ها با اختصاص منابع لازم )فضا، 
operating income .1کارکنان، زمان و منابع مالی( برای نگهداری و حفاظت از آن ها.
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2. آماده سازی
جمع آوری اطلاعات صحیح پیش از اقدام به ارزشیابی مجدد و یا بازانتقال، بسیار مهم است. 

از این رو طی کردن مراحل زیر ضروری است: 
2-1. شناسایی قوانین فعلی »اموال متروک«

مجموعه های بدون موافقت نامۀ اهدا یا فاقد مستندات ثبت شده، در لحظۀ پذیرش ممکن است 
موانع قابل توجهی در برابر بازانتقال به وجود آورند. در بسیاری از موارد، قانون »اموال متروک« 
تعیین خواهد کرد که چگونه باید با مجموعه های بدون منشأ مشخص رفتار شود.1توجه داشته 

باشید که این قوانین ممکن است تغییر کنند.
برخی از ایالت ها ممکن است بازانتقال را آسان کنند. برخی دیگر این کار را انجام نمی دهند؛ 
به ویژه اگر موافقت نامۀ اهدا وجود نداشته  باشد. اگر قانون ایالت دشوار است یا وجود ندارد، مخزن 
شما می تواند قانون گذاری را برای تدوین یا بازنویسی قانون شناسایی کند. ایجاد یک ائتلاف از 
مخازن و مؤسسات/ سازمان هایی که از این قوانین حمایت کنند می تواند بسیار قانع کننده باشد.2 
اگر قانون »اموال متروک« وجود نداشته باشد، مخزن بازهم می تواند منابعی را که موافقت نامۀ 
اهدا یا منشأ مشخصی ندارند، بازانتقال دهد. در این موارد، مؤسسه/ سازمان باید برای محدود 

کردن خطرات، رویۀ قاعده مندی را به وجود آورد.
2-2. بررســی خط مشــی جمــع آوری یــا خط مشــی مدیریــت اســناد مخــزن از لحــاظ 

»دامنــة جمــع آوری«3
اگر خط مشی جمع آوری یا مدیریت اسناد مکتوبی وجود ندارد که به انواع اسنادی که باید نگهداری 
تهیه  را  آن  بپردازد،  سازمان  مؤسسه/  در  آن ها  نگهداری  مدت زمان  لزوم،  در صورت  و  شوند 
و  کند  مأموریت مخزن حمایت  از  باید  اسناد  مدیریت  یا خط مشی  کنید. خط مشی جمع آوری 
مؤلفه های دامنۀ جمع آوری را به آرشیودار ارائه دهد. اگر مشخص نباشد که مخزن از ابتدا به 
دنبال فراهم آوری چه چیزی است، تصمیم گیری دقیق و قابل دفاع، غیرممکن است. برای نمونۀ 

خط مشی های جمع آوری، پیوست ه را ببینید.
2-3. بررسی خط مشی مدیریت مجموعه ها

بررسی خط مشی مدیریت مجموعه ها یا خط مشی مدیریت اسناد مخزنِ خود از لحاظ رویه های 
ارزشیابی مجدد و بازانتقال؛ اگر خط مشی مدیریت مجموعه یا اسنادی وجود ندارد که به چگونگی 
فراهم آوری مجموعه ها، امانت گیری، نگهداری، ارزشیابی مجدد و بازانتقال بپردازد، آن را تهیه 
کنید. این خط مشی باید به طور خاص به ارزشیابی مجدد و بازانتقال بپردازد؛ فرایند اختیارات و 
تصویب تصمیمات بازانتقال را تعریف کند؛ روش های قابل قبول تعیین تِکلیف )اجرا( را مشخص 
با  از فروش مجموعه ها را معین کند و فرایند رفتار  کند؛ موارد مصرف هرگونه درآمد حاصل 

ــن  ــای دارای قوانی ــتی از ایالت ه 1. فهرس

ــر در  ــکا در آدرس زی ــروک آمری ــوال م ام

دســرس اســت: 

http://www2.archivists.org/

groups/acquisitions-apprais-

al-section/abandoned-property- 

project.
2. برای توضیح بیشر، بخش 3-2 )تعیین 

مالکیت( را بینید.

3. scope of collecting
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مجموعه های با منشأ نامشخص را تعیین کند. این خط مشی باید توسط مدیریت مخزن به طور 
رسمی تصویب شود و ترجیحاً به صورت برخط در دسترس عموم قرار گیرد. از این دستورالعمل 
به عنوان بخشی از خط مشی جمع آوری استفاده کنید. برای آشنایی با نمونه هایی از خط مشی های 

مدیریت مجموعه ها پیوست ه را ببینید.
2-4. شناسایی دامنة مجموعه های مشمول ارزشیابی مجدد

چندین گزینه برای چگونگی و زمان ارزشیابی مجدد وجود دارد. ارزشیابی مجدد می تواند برای 
کل موجودی مخزن انجام شود یا با توجه به موضوع، دوره زمانی، قالب، شرکت، بخش یا اداره ای 
از یک مؤسسه/ سازمان، یا با توجه به دستورالعمل دیگر انتخاب شده توسط کارکنان مخزن، 
محدود به حوزه ای خاصی باشد. یک گزینه، انجام بررسی در سطح مؤسسه/ سازمان و شناسایی 
مجموعه ها یا ردیف های اسناد موردنیاز برای ارزشیابی مجدد است. گزینۀ دیگر، ارزشیابی مجدد 
منابع  اهداکننده،  اگر  به عنوان مثال  است.  تقاضا  مورد  شرایط  برحسب  شخصی  مجموعه های 
بیشتری را به مجموعه پیشنهاد می دهد که با خط مشی جمع آوری مطابقت ندارد یا اگر شرکت یا 
اداره ای قصد دارد اسناد خود را در حین جابه جایی به مخزن انتقال دهد، به احتمال زیاد مخزن هر 
دو روش را پیاده خواهد کرد؛ یعنی فهرستی از مجموعه ها یا گروه های اسناد برای ارزشیابی مجدد 
و احتمالًا بازانتقال تهیه خواهد کرد؛ و در صورت ایجاد فرصت، ارزشیابی مجدد را انجام خواهد داد.

اگر چندین مجموعه یا گروه اسناد شناسایی شده است، حداقل داده ها مانند عنوان مجموعه ها، 
شمارة تماس اهداکننده، اندازه و موضوعات را برای داشتن نمایی کلان از مجموعه ها جمع آوری 
کنید. با افراد مقتضی مشورت کنید )همان طور که در خط مشی مدیریت مجموعه نیز تعریف شده 

است( و مجموعه ها یا گروه های اسنادی را که نیاز به ارزیابی متمرکزتر دارند، انتخاب کنید.
2-5. درخواست مجوز

ایالتی/  بازانتقال مسئولیت های مشترکی هستند. خواه یک مؤسسۀ محلی،  ارزشیابی مجدد و 
استانی، فدرال و خواه مؤسسه/ سازمان خصوصی ، اطمینان از دریافت مجوز اداری پیش از اقدام، 
ضروری است. توضیح چرایی این اقدام، بسیار ضروری است. اهداف و نتایج قابل پیش بینی را 
مشخص کنید. در این مورد آگاهی بدهید که چه کسی چه کاری را چگونه و چه زمانی انجام 
خواهد داد. اطمینان حاصل کنید که مدیریت از فرایند ارزشیابی مجدد و بازانتقال در همۀ مراحلِ 

مهم، کاملًا آگاه است. هر مرحله را مستند کنید.

3. فرایند ارزشیابی مجدد
شود.  شروع  می تواند  مجدد  ارزشیابی  فرایند   ،)2 )بخش  مقدماتی  مرحلۀ  انجام  پس  از 
مجموعه ها و ردیف های اسنادِ تحت ارزشیابی اغلب ویژگی های مشترک خاصی به شرح زیر 
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دارند:  نکات(  این  به  نه محدود  )اما 
- محتوا و موضوع آن ها ناشناخته یا نامشخص است؛ 

- با خط مشی جمع آوری کنونی مطابقت ندارند؛ 
- هیچ گونه سوابق فهرست نویسی ندارند؛ 

- منشأ  آن ها نامشخص است؛ 
- استفاده نشده اند یا استفاده از آن ها بسیار کم است؛ 

- منحصربه فرد یا آرشیوی نیستند؛ 
- به دلیل مسائلی مانند حریم خصوصی یا امنیت ، بسیار محدودشده هستند؛ 

- »اسنادِ تراکنشی«1 هستند که به نظر نمی رسد ارزش پژوهشی بلندمدت ارائه دهند؛ 
- »نسخۀ اصل«2 نیستند؛ 

- ممکن است پردازش نشده باشند و در انباری خارج از محل برای مدتی طولانی 
ذخیره شده باشند؛ 

- حاوی قالب هایی هستند که معمولًا توسط مخزن جمع آوری نمی شود؛ 
- حاوی قالب های هستند که به دلیل منسوخ شدن، به طور دائم دسترس ناپذیر شده اند 

و تا حد بی فایده تنزل کرده اند یا برای کارمندان و کاربران، خطرآفرین هستند؛ 
- سال ها، دهه ها یا قرن هاست که از جریان پژوهش های علمی کنار گذاشته شده اند.

فرایند ارزشیابی مجدد، قاعده مند، ظریف و زمان بر است. ارزشیابی مجدد می تواند منجر به 
اضافه شدن اطلاعات اداری ای شود که اغلب در پرونده های مجموعه، گم است. ارزشیابی مجدد 
قرار است به مجموعه ها و ردیف های اسنادِ نادیده گرفته شده بپردازد. برای بسیاری از این منابع، 
ارزشیابی مجدد به معنی حیات دوباره و مفید از طریق درک بهتر آن ها یا بازانتقال به مؤسسه/ 
Ar-  سازمانی مناسب تر است. لطفاً توجه داشته باشید که پایگاه های دادة مدیریت مجموعه )مانند

chivists Tollkit( ممکن است بخشی برای کمک به ارزشیابی مجدد و بازانتقال داشته باشند. 

فعالیت های اصلی در ارزشیابی مجدد به شرح زیر است: 
3-1. جمع آوری داده های بیشتر. 

علاوه بر اطلاعات جمع آوری شده برای تعیین دامنۀ ارزشیابی مجدد، اطلاعات بیشتری دربارة 
مجموعه ها و ردیف های اسناد انتخاب شده برای ارزیابی بیشتر و احتمالًا بازانتقال آن ها، موردنیاز 
خواهد بود. به منظور تصمیم گیری مناسب هنگام ارزشیابی مجدد، در وهلۀ اول باید تمام اطلاعات 
مربوط به دلیل پذیرش مجموعه یا ردیف های اسناد را داشته باشید. داشتن فرم بازبینه برای 

مخزن، اقدامی عملی است.3 اطلاعات در صورت امکان باید شامل موارد زیر باشد: 
- اطلاعات اهداکننده یا شرکت/ اداره )نام، اطلاعات تماس، آخرین آدرس،  بیوگرافی یا 

1. transactional records

2. record copy

3. دراین باره پیوست الف را ببینید.
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تاریخچه و نیز ارتباط با سازمان(؛ 
- مکاتبات با اهداکننده، وارثان وی یا دیگر طرف های مربوط دربارة مجموعه، ازجمله 

تاریخ آخرین تماس؛ 
- توافق   ها؛ هم آن هایی که ازلحاظ قانونی لازم الاجرا هستند، مانند موافقت نامۀ اهدا یا 
فرم های انتقال اسناد به مخزن و هم آن هایی که بیشتر به صورت غیررسمی از طریق 
مکاتبات بیان شده اند یا در پایگاه های دادة مجموعه، فهرست موجودی و غیره ذکر شده اند؛ 

- تاریخ های فراهم آوری )سوابق تمام دریافت ها و ثبت آن ها(؛ 
- محتوا و انواع منابع در مجموعه یا ردیف های اسناد؛ 

- از آمار و مکاتبات کاربرانی که از مجموعه استفاده کرده اند، دربارة اهمیت پژوهشی 
مجموعه، سوابق مربوط به استفاده از آن مجموعه در آثار منتشرشده یا نمایشگاه ها 

استفاده کنید؛ 
آرشیوی  توصیف های  کاغذی1،  )بازیابگرهای  مجموعه  برای  موجود  توصیف های   -

رمزی شده2، سوابق فهرست نویسی و غیره(؛ 
- وضعیت یا ارزیابی فیزیکی، سوابق هرگونه اقدام مرمتی یا گزارش های مرمتی؛ 

مجموعه،  آیا  اینکه  برای مشخص شدن   World Cat و  NUCMC3 در جستجو 
چندقسمتی است؛ 

- پرونده های مالی برای تعیین اینکه آیا مجموعه، خریداری شده است و تعیین اینکه - آیا 
اهداکننده هدایای پولی به مؤسسه/ سازمان داده است یا خیر؛ 

- جداول زمانی نگهداری اسناد؛ 
- خط مشی های جمع آوری از زمانی که مجموعه، فراهم آوری شده است.

3-2. تعیین مالکیت. 
برای بازانتقال مجموعه، تعیین اینکه چه کسی مالک مجموعه می باشد )مخزن یا اهداکننده(، لازم 

است. این مرحلۀ مهمی است؛ حتی اگر مخزن تصمیم به نگه داشتن مجموعه بگیرد.
اهدای  موافقت نامه  آیا  که  کنید  بررسی  ابتدا  است؟  مجموعه  مالک  مخزن  آیا  3-2-الف. 
در  اگر شرطی  باشد؟  واگذار کرده  به مؤسسه/ سازمان  را  مالکیت  دارد که  امضا شده ای وجود 
موافقت نامۀ اهدا مبنی بر محدودکردن بازانتقال وجود نداشته باشد، آرشیودار می تواند بر طبق 
خط مشی های مؤسسه/ سازمان اقدام به بازانتقال کند. اگر محدودیت هایی در موافقت نامۀ اهدا 
وجود داشته باشد، این ]موضوع[ می تواند با مذاکرة با اهداکننده، یا اگر وی فوت کرده است با 

او، در قرارداد رسمی اصلاح شود. وارثان 

1. paper finding aids

2. Encoded Archival Descrip-

tion (EAD)

3. National Union Catalog of 

Manuscript Collections
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3-2-ب. اگر موافقت نامۀ اهدا وجود ندارد چه می کنید؟ سه گزینه دراین باره وجود دارد: 
درصورتی که اهداکننده یا وارثان او را می شناسید، با آن ها دررابطه با موافقت نامه اهدا )درصورتی که 
مجموعه نگه داشته خواهد شد، یا برای تضمین توافق نامه ای که اجازة بازانتقال را بدهد( تماس 
از طرف  پاسخ مثبت  به  را توضیح دهد، می تواند منجر  نامۀ دوستانه که شرایط  بگیرید. یک 
اهداکننده/ وارثان او شود. ارسال نامه با پست سفارشی را نیز می توانید در نظر داشته باشید تا 
مطمئن شوید که نامه فقط توسط مخاطب دریافت می شود یا درصورتی که آدرس، دیگر معتبر 
نباشد به مخزن بازگردانده می شود. رسید پست سفارشی می تواند برای اثبات اینکه مخزن برای 

یافتن صاحب قانونیِ منابع تلاش کرده است، مورد استفاده قرار گیرد.
مالکیت را از طریق قانون »اموال متروک« ایالت به دست آورید. قوانین، بسیار متفاوت هستند. 
آن ها ممکن است اعلان عمومی را برای دورة زمانی خاصی ملزم سازند که هزینۀ قابل توجهی خواهد 
داشت؛ ممکن است ارسال رسمی اطلاعات و فرایند بررسی را لازم بدانند که ممکن است زمان 
قابل توجهی طول بکشد. اگر ایالت شما قانون »اموال متروک« ندارد، با مشاور حقوقی دربارة بهترین 
راه به دست آوردن مالکیت مشورت کنید. تصمیم بگیرید که روند کار در مؤسسۀ شما چه خواهد بود 

و این تصمیمات را مستند کنید تا فرایند شفاف، و همواره قابل پیگیری باشد.1 
اگر اهداکننده، مالیات بر مجموعه را کسر کرده باشد، این درواقع بدان معناست که مجموعه 
از طرف شورای  تحمل خطراتی  مستلزم  است  ممکن  امر  این  است.  کرده  اهدا  به مخزن  را 
عمومی مؤسسه/ سازمان باشد؛ اما می تواند روش مؤثری برای دستیابی به مالکیتِ مجموعۀ بدون 

موافقت نامۀ اهدا باشد.
3-2-ج. اگر اطلاعات منشأ وجود نداشته، چه می شود؟

این یک اتفاق معمول در مخازن است؛ به ویژه در مورد مجموعه های پراکنده، مدارک شخصی، 
مجموعه های قدیمی تر، اشیاء سه بعدی و قالب های خاص مانند روزنامه ها یا مجلات. نبود منشأ، 

مانع ارزشیابی مجدد یا بازانتقال نیست.
3-2-ج-1. فرایند را تا روشن شدن وضعیت منابع به تعویق بیندازید.

3-2-ج-2. برخی از قوانین »اموال متروکِ« ایالات به اموال بدون مستندات می پردازند. به 
قانون مراجعه کنید تا ببینید آیا چنین است. اگر قانون به این مسئله نپرداخته است، با مشاور حقوقی 
دربارة بهترین روش به دست آوردن مالکیت مشورت کنید. تصمیم بگیرید که در مؤسسۀ شما 
فرایند کار چه خواهد بود و این تصمیمات را مستند کنید تا فرایند، شفاف و همواره قابل پیگیری 
باشد. این فرایند معمولًا می تواند تلاشی توأم با حسن نیت برای یافتن پس زمینۀ مجموعه و انتشار 
اعلان عمومی در روزنامۀ  محلی مبنی بر قصد به دست آوردن مالکیت باشد و ممکن است شما را 

ملزم سازد اموال را ثبت کنید.
1. بخــش 2-1)شناســایی قوانیــن »اموال 

مــروک«( را نیــز ببینید.
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3-2-ج-3. خطر-مزایا را بسنجید. ناگفته نماند که مزایا باید بیشتر از خطرات باشد. بدون 
داشتن حق مالکیتِ شفاف قانونی، مخزنی که برای بازانتقال یا امحای مجموعه ای برنامه ریزی 
می کند، در صورت به چالش  کشیده شدن، متحمل خطراتی خواهد شد. پیش از بازانتقال منابعِ 
بدون موافقت نامۀ اهدا یا منشأ مشخص، عاقلانه است که با مشاور حقوقی مؤسسۀ خود مشورت 

کنید. نظر حقوقی را پیش از اقدام، مستند کنید.

3-3. تصمیم گیری کنید. 
پس ازآنکه اطلاعاتِ ضروری جمع آوری شد، باید دربارة نگهداری، بازانتقال یا به تعویق انداختن، 

تصمیم نهایی گرفته شود.
3-3-الف. چه کسی تصمیم می گیرد؟ بازانتقال مسئولیتی مشترک است. افراد یا ساختارهای 
سازمانی دخیل در فرایند تصمیم گیری برحسب مؤسسه/ سازمان تغییر می کنند و باید به وضوح در 
خط مشی مدیریت مجموعه یا خط مشی مدیریت اسناد بیان شوند. در مخازن بزرگ با سلسله مراتب 
اداری پیچیده، این خط مشی ها اغلب رویه هایی را برای آسان کردن بازانتقال بدون دریافت تأیید 
از هر یک از طرفین مسئول به وجود می آورد. این کار اغلب به شکل تشکیل یک کمیتۀ دائمی از 

نمایندگانِ ذی نفعان اصلی است. اقدامات را مستند کنید و نگه دارید.
اکنون مستند  ازآنجاکه حقایق1ِ دربارة مجموعه ها  تصمیم چگونه گرفته می شود؟  3-3-ب. 

هستند، شما باید بتوانید به برخی سؤالات اصلی به شرح زیر پاسخ دهید: 
- آیا مجموعه در درون خط مشی جمع آوری یا خط مشی مدیریت اسناد جای می گیرد؟

- هرچند وقت یک بار از مجموعه استفاده می شود؟
- آیا این مجموعه در جای دیگری بهتر به کار می آید و یا به کاربران بالقوه برای 

استفاده از آن، در جای دیگری بهتر خدمات داده می شود؟
- مجموعه در چه شرایطی است؟

- هزینه های حفاظت/ نگهداری چه هستند؟
- ارزش پژوهشی بالقوة مجموعه چیست؟

- آیا مجموعه از قالب هایی تشکیل شده است که معمولًا توسط مخزن جمع آوری 
نمی شود )مانند بریده روزنامه ها، مجلات یا مصنوعات هنری(؟

- آیا مجموعه حاوی رونوشت و نسخه های تکثیرشده از منابعی است که در جای 
دیگری قرار دارند؟

- آیا مجموعه یا ردیف های اسناد، تحت قانون فدرال یا ایالتی هستند؟ اگر چنین است 
facts .1آیا می توان بخش هایی از آن را به روی پژوهشگران گشود؟
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- آیا ردیف های اسناد باید به دلایل قانونی یا مالی، برای دورة زمانی خاصی نگه داشته 
شود؟ آیا ارزش دیگری )مانند تاریخی، اداری، پژوهشی و غیره( دارند؟

3-3-ب-1. تحلیل داده ها رویکردی عینی است و به فرایند تصمیم گیری کمک می کند. زمانی 
که داده های عینی، تعیین کننده نیستند، باید مسائل مختلفی مانند پشتیبانی، مسائل مالی، توازن 
میان خطرات و مزایا، سیاست داخلی و یا مسائل اداری و حقوقی در نظر گرفته شود. اغلب چنین 

عواملی تعادل را به نوعی از بین می برند.

3-4. پس ازآن چه اتفاقی می افتد؟ 
مخزن می تواند مجموعه یا ردیف های اسناد را نگهداری کند، ]ارزشیابی مجددِ آن ها را[ به تعویق 
اندازد یا آنها را بازانتقال دهد. هر رویکردی که انتخاب شود، تمام اطلاعات را برای مراجعه در 

آینده مستند کنید و نگه دارید.
3-4-الف. اگر نگه داشتن اسناد انتخاب شده است: به ویژه برای مجموعه های پردازش نشده، 
اکنون بر عهدة مخزن است که مجموعه یا ردیف های اسناد را با ایجاد سوابق فهرست نویسی، 
پیش ازاین  شما  که  اطلاعاتی  سازد.  دسترس پذیر  پردازش،  یا  موجودی  فهرست  آماده سازی 
جمع آوری کرده اید، به انجام این کارها سرعت می بخشند. اگر مالکیت مشخص نیست، مطابق 
آنچه که در بخش 3-2 )تعیین مالکیت( توضیح داده شد، عمل کنید. اگر هزینه ها و منابع برای 
به هرحال  بازدارنده ای گران است،  به طور  تعیین مالکیت مجموعه ای که می خواهید نگه دارید، 

پردازش را در نظر بگیرید.
3-4-ب. درصورتی که گزینۀ »به تعویق اندختن« انتخاب شده است: به دلایل مختلف )مانند 
نیاز به اطلاعات بیشتر، فراهم آوری اخیرِ مجموعه یا بخشی از آن، وجود مسائلی ظریف در اهدا(، 
مخزن ممکن است بخواهد صبر کند و مجموعه را بین یک تا پنج سال آینده، بسته به شرایط، 
ارزشیابی مجدد کند. تصمیم باید ثبت و به شکلی بایگانی شود که هرکسی به خاطر داشته باشد 

تا در زمان مشخص شده، ارزشیابی مجدد را انجام دهد.
لطفاً توجه داشته باشید که به تعویق انداختن نباید بهانه ای آسان برای انجام ندادن هیچ کاری 
روی مجموعۀ انباشته شده باشد. اگر تصمیم دارید پنج سال یا بیشتر صبر کنید، مجموعه اگر 

به طور کامل پردازش نشود، دست کم باید فهرست نویسی شود.
3-4-ج. اگر بازانتقال انتخاب شده است: بخش زیر را ببینید.
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4. فرایند بازانتقال
اگر  آغاز می شود.  بازانتقال  فرایند  و  پایان می رسد  به  ارزشیابی مجدد  فرایند  این مرحله،  در 
وجود  تعیین تِکلیف  )فرایند(  برای  گزینه  چهار  به طورمعمول  کند،  انتخاب  را  بازانتقال  مخزن 
دارد: انتقال، بازگرداندن به اهداکننده، فروش و امحا. برخی از مؤسسات/ سازمان های عمومی، 
خط مشی هایی دارند که به تعیین تِکلیف اموال دولتی می پردازند. با مؤسسه/ سازمان خود رایزنی 

کنید که آیا خط مشی ای برای تعیین تِکلیف اموال دولتی وجود دارد یا خیر.1
4-1. انتقال منابع به مخزن مناسب.

انتقال منابع به مخزنی مناسب معمولًا گزینه ای مطلوب است؛ به ویژه برای مجموعه های 
نسخ خطی، مصنوعات، منابع منتشرشده و آثار هنری. این کار مجموعه را به روی عموم باز 
نگه می دارد؛ حفاظت طولانی مدت را تضمین می کند و روابط مثبت میان مخازن را تقویت 

می کند.
شناسایی بهترین دریافت کننده ممکن است نیاز به جستجوی برخط برای یافتن مخازن 
بالقوه )ازجمله جستجوی NUCMC و World Cat(، ارسال به لیست سروهای حرفه ای، 
یافتن مؤسسات/ سازمان ها داشته  یا  ایجادکننده برای تماس و  یا  از اهداکننده  کمک گرفتن 
باشد. مخازن ممکن است بازانتقال برخی از منابع را به نهادها یا مؤسسات/ سازمان های غیر 
آرشیوی مانند مدارس، موزه ها، کتابخانه های عمومی و شرکت های تئاتر و غیره در نظر بگیرند.

هنگام تماس، آداب و برخوردهای حرفه ای باید رعایت شود: 
ویژه،  مقررات  محدودیت/  هرگونه  کنید.  رو  را  مجموعه  دربارة  اطلاعات  همۀ  4-1-الف. 
وضعیت، اندازه و محتوا را مشخص کنید. اگر مخزن موردنظر، مجموعه را نخواست با جدیت با 

سایر دریافت کنندگان بالقوه بر اساس دامنۀ جمع آوری و حوزة جغرافیایی تماس بگیرید.
4-1-ب. پس از توافق دربارة پذیرش مجموعه، رونوشت هایی از سوابق مجموعه )مکاتبات، 
حریم  ازلحاظ  اگر  بفرستید.  مجموعه  منابع  با  همراه  را  موجودی(  فهرست  اهدا،  موافقت نامه 
خصوصیِ اهداکنندة اولیه، مسئله ای وجود دارد )مانند اینکه اهداکننده مایل باشد ناشناس باقی 
بماند(، اصول اخلاقی »بخش نسخه های خطی و کتاب های نادر«2، حفظ حریم خصوصی را ملزم 
می سازد. اگر مجموعه، مستندات فهرست نویسی »مرکز کتابخانه های رایانه ای برخط )اُ.سی.ال.

سی(«3 دارد، می تواند به مخزن جدید منتقل شود. با مخزن دریافت کننده، موافقت نامۀ اهدا یا سایر 
مدارک را تکمیل کنید. دربارة هزینه های حمل و نقل نیز معمولًا گفتگو می شود.

4-1-ج. به اهداکننده یا وارثان وی نامه ای دوستانه ارسال کنید که توضیح  دهد چه موقع و کجا 
مجموعه منتقل شده  است. اگرچه انجام این کار ازلحاظ قانونی لازم نیست، ولی می تواند روابط 

با اهداکننده را تقویت و از مشکلات بعدی جلوگیری کند.4

مقــررات خدمــات  از  آمریــکا  در   .1

 Internal Revenue(( درآمــد داخلــی

بازانتقــال  بــرای   Service = IRS

از  میکننــد.  پیــروی  فراهم آوری هــا 

ســال 2011 فــرم آی.آر.اس 8283 )قابــل 

https: //www.irs. :دسرســی از طریــق

pdf.gov/pub/irs-pdf/f8283( حــاوی 

توضیحــی اســت کــه الــزام می کنــد 

ــه  ــزن( درصورتی ک ــده )مخ دریافت کنن

فقــره ای فروختــه  شــده، تبــادل شــده یا 

طــی مــدت ســه ســال از فراهــم آوری، 

تعیین ِتکلیــف شــده اســت، بایــد فــرم 

طریــق:  از  دسرســی  )قابــل   8282

https: //www.irs.gov/pub/irs-pdf/

pdf.f8282( را تکمیــل کنــد. ایــن فقــط 

ــالای  ــدة ب ــای ارزشیابی ش ــرای فقره ه ب

5000 دلار اعــال می شــود و فقــط 

درصورتی کــه فــرم 8283 را امضــا شــده 

باشــد.

2. The Rare Books and Manu-

scripts Section(RBMS)

3. Online Computeer Library 

Center(OCLC)
4. پیوســت ب را بــرای نمونــۀ ایــن نامــه 

ببینید
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4-1-د. منابع باید معمولًا اهدا شوند؛ فروخته نشوند؛ اما اگر از ابتدا خریداری شده باشند و مبلغ 
پرداخت شده،  قابل توجه باشد، درخواست بازپرداخت از مخزن دریافت کننده، قابل قبول است.

4-2. بازگرداندن منابع به اهداکننده یا شرکت/ ادارة مبدأ. 
هنگام تماس، آمادة اشاره به خط مشی های جمع آوری و بازانتقال مخزن خود و دستورالعمل حاضر 
باشید. مخزن باید هزینۀ انتقال را به اهداکننده بپردازد؛ مگر اینکه اهداکننده صراحتاً پیشنهاد 
پرداخت هزینۀ حمل و نقل را بدهد. مخزن باید مجموعه را به اهداکننده/ وارثان او/ ادارة منشأ 

بازگرداند اگر: 
- مخزن، مالک مجموعه نیست و اهداکننده می خواهد منابع به وی بازگردانده شود؛ 

- موافقت نامۀ اهدا یا سند دیگری شرط می کند که منابع به اهداکننده بازگردانده شود؛ 
- مخزن در یافتن محلی جدید ناموفق بوده است و امحای مجموعه، مدنظر نیست؛ 

- بعید است مجموعه توسط مخزن دیگری پذیرفته شود؛ 
- اهداکننده/ ایجادکننده باید به دلایل مالی یا حقوقی ردیف های اسناد یا مجموعه را 

پیش خود نگه دارد؛ 
- شرکت یا اداره مبدأ درخواست کرده است که اسناد بازگردانده شود.

4-2-الف. به یاد داشته باشید که با اهداکننده یا وارثان او با ادب و احترام رفتار کنید.
در ارائۀ دلایل بازانتقال منابع به اهداکننده یا وارثان وی بانزاکت باشید. اهداکننده یا وارثان او را 
آگاه سازید که ملاحظات و بررسی های کامل در تصمیم گیری دربارة این اقدام انجام شده است.1

4-3. فروش منابع.
فروش منابع تحت برخی شرایط می تواند گزینۀ مناسبی باشد. بسیاری از مجموعه ها حاوی 
چیزی نیستند؛ اما کتب منتشرشده، اسناد صوتی، تمبرها و دیگر مجموعه های کلکسیونی که 
حاوی ارزش آرشیوی یا پژوهشی نیستند، ممکن است برای مجموعه داران، ارزش پولی داشته 

باشد. پیش از فروش منابع: 
4-3-الف. خط مشی های مدونی در زمینۀ فروش و استفاده از عواید آن داشته باشید. این 
کنند.  توصیف  شود،  گرفته  نظر  در  باید  فروش  آن  تحت  که  را  شرایطی  باید  خط مشی ها 
خط مشی باید همچنین به طور ویژه به این موضوع بپردازد که چگونه عواید حاصل از فروش 
باید مصرف شود؛ مانند خرید مجموعه های جدید، پشتیبانی از مجموعه های موجود از طریق 
بازانتقال  و  ارزشیابی مجدد  و مرمت،  یا حتی  رقمی سازی، خدمات مرجع، حفاظت  پردازش، 
ممکن  سازمان(  مؤسسه/  ایالتی،  دولت  )مانند  مخزن«2  مافوقِ  »نهاد  بیشتر.  مجموعه های 

ــه ای  ــة نام ــرای نمون ــت ب را ب 1. پیوس

ــح  ــناد را توضی ــت اس ــل بازگش ــه دلی ک

می دهــد، ببینیــد.

2. repository’s parent body
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است خط مشی هایی برای فروش اموال دولتی/ مؤسساتی داشته باشند. اصول اخلاقی انجمن 
آرشیوداران به این موضوع نپرداخته است که چگونه عواید حاصل از فروش مصرف شود. برای 
اطلاعات بیشتر دراین باره، لطفاً به اصول اخلاقی »حرفه های وابسته«1 مراجعه کنید. بسیاری 
از آن ها اجازه می دهند که عواید فروش فقط برای فراهم آوری های جدید یا مراقبت مستقیم 

از مجموعه ها مصرف شود.
4-3-ب. خطرات را ارزیابی کنید. حتی وقتی بازانتقال منابع به طور اخلاقی و شفاف انجام 
شده باشد، این خطر وجود دارد که جامعه نسبت به فروش مجموعه، نگاه مثبتی نداشته باشند. 
به عنوان مثال فروش مجموعه های هنریِ یک موزه ، انتقاد و فشار رسانه ای بدی روی مؤسسۀ 
فروشنده به وجود می آورد. بااین حال مجموعه های آرشیوی معمولًا مانند آثار هنری،  ارزش پولیِ 
بالایی ندارند )بلکه منابع قابل فروش مجموعه ها بیشتر شبیه به منابع کتابخانه ای هستند( و چنین 

خطراتی مانع از فروش یک مجموعه نیست.
4-3-ج. توجه: ارزشیابی مجدد و بازانتقال نباید برای رفع کمبود بودجه یا شرایط اضطراری 
استفاده شود. فروش مجموعه ها می تواند نتیجۀ این فرایند باشد؛ اما نباید انگیزه یا عامل محرک 
انجام فرایند ارزشیابی مجدد باشد. اطمینان یابید که مؤسسه/ سازمان از خطرات بالقوه، آگاه و 

آمادة بحث یا درگیرشدن با هرگونه انتقادی است که ممکن است به وجود آید.

4-4. امحای منابع. 
در شرایط خاص به ویژه اگر قانون یا جداول زمانی تعیین کرده باشد یا دلایل بهداشتی مانند 
آلودگی وجود داشته باشد، امحا ممکن است تنها گزینه باشد. شرایط دیگری که ممکن است امحا 
را توجیه کند، شامل موارد زیر می باشد؛ اما محدود به آن ها نیست: وضعیت فیزیکی بسیار ضعیف؛ 
اطلاعات محدود یا خصوصی؛ یا وجود مقدار زیادی از منابع منتشرشده، تکثیرشده یا قالب های 
منسوخ. بااین حال به ندرت ممکن است که مجموعه های خوب تنها به دلیل اینکه اهداکنندگان یا 

مخازن دیگر علاقه ای به نگه داشتن آن ها ندارند، امحا شوند.
امحا مانند انداختن به سطل زباله نیست. این کار مستلزم رعایت احتیاط هایی است. بااین حال 
مخزن باید با اهداکنندگان و عموم دراین باره صادق باشد که مجموعه های خاصی امحا خواهند 
شد یا شده اند. روش های خاص امحای منابع توسط مخزن یا از طریق قانون تعیین می شود و در 

جداول زمانی ذکر می شود.

4-5. سایر جزئیات اداری. مستندسازی کامل فرایند و تصمیمات برای حفظ استانداردهای 
affiliated professions .1اخلاقی و حرفه ای، بسیار مهم است؛ اگرچه چنین جزئیاتی برای هر مخزنی منحصربه فرد خواهد 
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بود. اقدامات زیر تضمین می کند که فرایند ارزشیابی و بازانتقال، مستند شده و برای مراجعه در 
آینده، در دسترس قرارگرفته است: 

- نگهداری و بایگانی اطلاعات گردآوری شده دربارة مجموعه و ایجادکننده؛ 
- نگهداری و بایگانی ارتباطات با اهداکننده )مکتوب،  تلفنی، پست الکترونیکی(؛ 

- نگهداری و بایگانی مکاتبات با مخازن دیگر؛ 
- نگهداری و بایگانی صورت جلسات؛ 

- نگهداری و بایگانی فرم ها، بازبینه ها و سایر اسناد و مدارکی که منجر به انجام فرایند 
و تصمیم گیری و مستندسازی آن می شود؛ 

- نگهداری پرونده های دریافت اولیه؛ 
- فرستادن رونوشت مکاتبات با اهداکننده، موافقت نامه های اهدا و فهرست موجودی ها 

به مخازن جدید؛ 
- به روزرسانی جداول زمانی نگهداری؛ 

- حذف  سوابق اُ.سی.ال.سی و فهرست نویسی محلی )توجه: سوابق فهرست نویسی 
می تواند  مخزن  بااین وجود  شود.  حذف  آن  خود  توسط  می تواند  فقط  اُ.سی.ال.سی 

سوابق فهرست نویسی را برای حذف آن،  بازنویسی کند(؛ 
- امحای فهرست موجودی های در دسترس پژوهشگران )به عنوان مثال بازیابگر های 
برخط و در دسترس در سالن مطالعه( اما نسخۀ اصلی آن ها را برای استفادة اداری 

نگه دارید؛ 
- به روزرسانی سوابق دریافت، »پرونده های کنترل«1 و بازیابگر ها؛ 

- نگهـــداری اطلاعــات )فرایند( تعیین تِکلیــف مجموعـه های بازانتقال یافته که 
به آسانــی قابـل دستــرس هســتند؛ 

- نگهداری اطلاعات دقیق دربارة مجموعه یا ردیف های اسناد بازانتقال یافته در پایگاه 
دادة داخلی؛ 

در »دستورالعمل  رویه های شرح داده شده  بازانتقال می یابند،  منابع علامت دار  اگر   -
را  آر.بی.ام.اس2  ایِ.سی.آر.ال/  امنیت و سرقت در مجموعه های خاص«  به  مربوط 

مطالعه کنید.3
توجه: استفادة مجدد از شمارة مجموعه/ دریافت توصیه نمی شود.

5. ارزیابی
برای توجیه زمان، هزینه و منابع مورداستفاده برای ارزشیابی مجدد و بازانتقال، نتایج مربوط به 

1. control files

2. «ACRL/RBMS Guidelines 

Regarding Security and 

Theft in Special Collec-

tions», American Library 

Association, October 5, 

(مترجم).2009

3. http://www.ala.org/acrl/

standards/security_theft.
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اهداف اولیه باید ارزیابی و مستندسازی شود. شما باید بتوانید به سؤالات اساسی زیر پاسخ دهید 
و گزارش ارائه دهید: 

5-1. آیا پروژه به اهداف خود رسید؟ اگر رسید، نتایج را کمّی کنید. این کار می تواند 
شامل موارد زیر باشد؛ اما محدود به آن ها نیست: گزارش مربوط به تعداد مجموعه ها یا ردیف های 
اسنادِ در دسترس قرارگرفته، افزایش حامیان، تعداد مجموعه های منتقل شده،  تماس با مخازن 
با  انباشتگی، ملاقات  دیگر، زمان و منابع صرف شده در مقابل صرفه جویی های مالی، کاهش 

اهداکنندگان یا مخازن دیگر.
اگر اهداف برآورده نشده است، شرایط و محدودیت ها را تجزیه وتحلیل کنید و توصیه هایی 

برای آینده ارائه دهید. ناتوانی در دستیابی به اهداف خاص، به معنی شکست نیست.

5-2. آیا مزایا، کشفیات یا نتایج غیرمنتظره ای وجود داشت؟ این اغلب یک قاعده 
در طول فرایند ارزشیابی مجدد است نه استثنا.

5-3. آیا موانع، مسائل یا نگرانی های پیش بینی نشده ای وجود داشت؟ شرایط را 
به طور دقیق توضیح دهید و راه حل های به کاررفته را شرح دهید.
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پیوست الف
بازبینه ها و فرم ها

1. بازبینه
1-1. ارزشیابی مجدد

1-1-1. پیش از  آغاز ارزشیابی مجدد به طور عملی: 
اهداف انجام ارزشیابی مجدد را تعیین کنید؛ 

قانون »اموال متروک« ایالت خود را بررسی کنید؛ 
به خط مشی های جمع آوری، مدیریت مجموعه و یا مدیریت اسناد مؤسسۀ خود مراجعه 

کنید؛ 
دامنۀ مجموعه هایی را که مشمول ارزشیابی مجدد خواهند بود، تعیین کنید؛ 

مطمئن شوید که مدیریت ارشد مؤسسۀ شما مجوز انجام فرایند را داده  است؛ 
تعیین کنید که چه کسی )شما، کمیته، سرپرست مخزن( تصمیم نهایی ارزشیابی مجدد 

را خواهد گرفت.
1-1-2. پس ازآنکه فرایند آغاز شد: 

اطلاعات را آن گونه که برای مؤسسۀ شما قابل اجرا باشد، جمع آوری کنید )از فرم نمونه، 
کمک بگیرید.(؛ 

تعیین کنید که چه کسی مالک مجموعه)های( تحت بررسی است؛ در صورت نیاز، 
مراحل لازم را برای به دست آوردن مالکیت دنبال کنید یا منشأ مجموعه)ها( را مشخص 

کنید؛ 
تصمیم نهایی را بگیرید؛ چه برای نگه داشتن یا بازانتقال مجموعه )ها( یا به تعویق انداختن.

1-2. بازانتقال
اگر تصمیم گرفتید که منابع را بازانتقال دهید: 

تمام گزینه ها را در نظر بگیرید: انتقال به مخزنی دیگر، بازگرداندن مجموعه )ها( به 
اهداکننده)ها(، فروش مجموعه )ها( یا امحا؛ 

در صورت بازانتقال منابع آرشیوی مؤسساتی/ سازمانی، جداول زمانی مربوط یا سایر 
خط مشی ها را برای اطمینان از انطباق با قوانین اسناد یا مقررات )فرایند( تعیین تِکلیف 

داخلی، بررسی کنید؛ 
به مقررات آی.آر.اس )خدمات درآمد داخلی( برای فروش، تبادل یا تعیین تِکلیف کردن1 

فراهم آوری های اخیر توجه کنید.

1. در ادامــه، انجمــن آرشیویســتهای 

کشــور  آن  آرشــیوهای  بــه  آمریــکا 

ــل،  ــورت تمای ــا در ص ــرده ت ــنهاد ک پیش

یــا  جمــع آوری  خط مشــی   تکمیــل 

بازانتقــال، یــا شروع پرونــدة ارزشــیابی 

یــا  وبــلاگ  وب گاه،  در  را  مجــدد 

خبرنامــة مؤسســه/ ســازمان اعــلام کنند. 

 From the“ ــتون ــه س ــال ب به عنوان مث

Director”در خبرنامــة مرکــز میــراث 

آمریــکا، بــه آدرس زیــر مراجعــه کننــد: 

http://www.uwyo.edu/ahc/_

files/newsletters/hh-sum-

mer-2004.pdf#Heritage High-

lights newsletter
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1-2-1. اگر تصمیم به انتقال مجموعه )ها( گرفتید: 
مؤسسات/ سازمان های مناسب را شناسایی کنید؛ 

به اطلاع  را  اندازه(  محتوا،  مالکیت،  وضعیت،  )مانند  مجموعه  دربارة  اطلاعات  تمام 
دریافت کنندة بالقوه برسانید؛ 

دربارة هزینۀ حمل و نقل با دریافت کننده مذاکره کنید؛ 
اُ.سی. سوابق  قراردادها،  بازیابگر ها،  موجودی ها/  فهرست  مجموعه،  سوابق  تمام  از 

ال.سی و هرگونه مستندات مربوط دیگری دربارة مجموعه رونوشت تهیه کنید و همراه 
با منابع مجموعه بفرستید؛ 

نامۀ مؤدبانه ای به اهداکننده، وارثان او یا شرکت ایجادکنندة اسناد بفرستید.
1-2-2. اگر تصمیم گرفته اید منابع را به اهداکننده بازگردانید: 

با اهداکننده به شیوه ای محترمانه تماس بگیرید. دلایل و انگیزه های این تصمیم را 
بیان کنید؛ 

آماده یا مایل برای پرداخت هزینۀ بازگشت مجموعه باشید.
1-2-3. اگر تصمیم گرفته اید منابع را بفروشید: 

خط مشی های شفافی را راجع به فروش منابع در مؤسسۀ خود ایجاد کنید؛ 
همۀ خطرات مربوط به روابط عمومی را در این رابطه ارزیابی کنید.

1-2-4. اگر تصمیم گرفته اید منابع را امحا کنید: 
اگر آرشیوی مؤسساتی/ سازمانی هستید، به جداول زمانی مربوط یا قوانین )فرایند( 
تعیین تِکلیف داخلی مراجعه کنید تا مطمئن شوید که امحا گزینه ای قابل پذیرش یا 

تعیین شده است؛ 
اسناد حاوی اطلاعات خصوصی یا محرمانه را با خردکردن یا سایر روش های امحای 

محرمانه، امحا کنید.
1-2-5. پس از تکمیل کار: 

بایگانی نهایی، پرکردن فرم ها، حذف نقاط دسترسی و غیره را انجام دهید.
مطمئن شوید که فرایند، مستند شده است.

1. disposing
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2. نمونه فرم ارزشیابی مجدد

نام مجموعه/ ردیف های اسناد: 
شمارة مجموعه: 

جدول زمانی نگهداری: 
اطلاعات تماس اهداکننده/ ایجادکنندة اسناد: 

بیوگرافی/ تاریخچه: 
ارتباط با/ در مخزن: 

آیا مکاتبات/ سوابق مجموعه بررسی شده اند؟
موافقت نامه ها )مانند قرارداد اهدا، فرم های انتقال اسناد(: 

تاریخ فراهم آوری: 
محتوای مجموعه/ ردیف های اسناد: 

آیا از مجموعه استفاده  شده است؟
اگر بله چند دفعه و چه زمانی؟  

آیا در اثری منتشرشده یا نمایشگاهی به آن استناد شده است؟  
محل توصیف مجموعه: 

بازیابگر های کاغذی:   
اسناد فهرست نویسی برخط:   

توصیف آرشیوی رمزگذاری شده )ای.ایِ.دی(: 
جای دیگر: 

وضعیت فیزیکی و تاریخچۀ اقدامات مرمتی: 
 :1NUCMCو World Cat نتایج جستجوی

پروندة مالی/ سوابق بودجه ای: 
خط مشی های جمع آوری از تاریخ )های( فراهم آوری: 

چه کسی مالک مجموعه است؟ چگونه؟
تصمیم: 

چهکسیارزشیابیمجددراانجاممیدهد؟
تاریخ:
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3. فرم »انجمن تاریخی کانزاس«1 برای اسناد دولتی

سفارش بازانتقال

این اسناد از آرشیو ملی بازانتقال داده می شوند برای: 
یا      »امحا )خردشدن(«3 یا        »بازگشت به شرکت«4 »تعیین تِکلیف )اجرا( )بازیافت(«2 

عنوانشمارهشناسهپایگاهداده
ردیفهای

اسناد

تاریخ)ها(

شرکت/مجموعه

مقدارموقعیت

دریافت

محدودیت

شمارةشناسهجدولزمانینگهداری)هرگونهتغییربهوجودآمدهراذکرکنید(

دلیلبازانتقال

تاریخ درخواست   کارمند                               مجوز/ تکمیل: 
مجوز              آرشیودار دولتی   تاریخ   

امحا یا بازگشت به شرکت متخصص اسناد   تاریخ   

ثبت کننده5                                      به روزرسانی اسناد مجموعه تاریخ   

تاریخ               نمایندة شرکت، در صورت امکان        بازگشت اسناد
 National Union Catalog of .1فرم سفارش بازانتقال )2013/08/01(

Manuscript Collections
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پیوست ب
محتوا و الگوی مکاتبه با اهداکننده

ملاحظات اصلی
همۀ بازانتقال ها به نامه نگاری با اهداکننده نیاز ندارند؛ به ویژه اگر در موافقت نامه اهدای 
که  را  منابعی  امحا(  بازگرداندن،  )انتقال،  بازانتقال  حق  مخزن  که  باشد  شده  ذکر  امضاشده 
موارد  بیشتر  برای  زیر   در  ارائه شده  مکاتبۀ  الگوی  دارد.  باشند،  نداشته  را  نگهداری  معیارهای 

بازانتقال قابل استفاده است. طبق تعریف، این الگوها برای شرایط غیرعادی قابل استفاده نیستند.
چه زمانی مکاتبه می شود:

برای نشان دادن حسن نیت، زمانی که اهداکننده زنده است؛ 
زمانی که موافقت نامۀ اهدا مخزن را ملزم به آگاه کردن اهداکننده می کند؛ 

وقتی می خواهید مجموعه را به اهداکننده بازگردانید؛ 
برای اطلاع رسانی به اهداکننده یا وارثان او که مجموعه به جای دیگری انتقال خواهد 

یافت؛ 
وقتی مجموعه مشکلات مدیریت خطر منحصر به فردی را به وجود می آورد )مانند حقوقی، 

روابط عمومی، وقتی فقط بخش هایی از آن برای انتقال پذیرفته خواهد شد و غیره(؛ 
با چه کسی مکاتبه می شود:

هر کس که مجموعه را اهدا کرده است و موافقت نامۀ اهدا را امضا کرده است یا؛ 
وصی یا؛ 

وارث یا وارثان درصورتی که شناخته شده هستند.
چه چیزی نوشته می شود:

نامه را ساده و بدون اصطلاحات حرفه ای بنویسید؛ 
از بخشندگی اهداکننده سپاسگزاری کنید؛ 

از ارزش مجموعه سپاسگزاری کنید؛ 
شرایطی را بیان کنید که منجر به تصمیم دربارة حذف مجموعه از دارایی مخزن شده است؛ 

مسئولیت خود را به عنوان سرپرست این مجموعه بیان کنید؛ 
برنامۀ خود و اینکه این کار چرا نفع بیشتری به همراه دارد، توضیح دهید؛ 

اگر قرار است مجموعه به مخزن دیگری انتقال یابد، اطلاعات تماس هر دو مخزن را 
در اختیار اهداکننده قرار دهید. این کار حلقۀ پاسخگویی را می بندد و به اهداکننده قوت 

قلب می دهد.

1. Kansas Historical Society

2. Disposal (Recycle)

3. Destruction (Shred)

4. Return to agency

5. Registrar
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- )اهداکننده یا وارث اهداکنندة( گرامی
از زمانی که شما مجموعۀ خود ]کاریکاتورها، کتب برجسته، داستان ها، تصاویر آبشار نیاگارا، 
فهرست ها[ را در ]سال ......[ اهدا کرده اید، تغییرات زیادی در این ]دانشگاه/ مؤسسه/ اداره/ مخزن[ 
به وجود آمده است. هم اکنون ما حوزة جمع آوری خود را به ]کار، قانون، سیاست، کشاورزی[ 
محدود کرده ایم. همان طور که مستحضرید مجموعۀ شما خارج از این حوزه ها قرار دارد و اهمیت 

آن در حال حاضر کمتر از زمانی است که شما آن را سخاوتمندانه اهدا کردید.
مجموعۀ شما به مراقبت طولانی مدت نیاز دارد تا بهتر بتواند مورد استفادة پژوهشگران قرار 
گیرد. همچنین شایسته است که با مجموعه های مشابه نگهداری شود. به همین منظور افتخار 
دارم به شما گزارش دهم که مجموعۀ شما به ]مخزن .......[ در ]تاریخ، دورة زمانی[ انتقال خواهد 

یافت. این مجموعه در آنجا مورد استقبال قرار خواهد گرفت.
اگر هرگونه سؤال یا نگرانی دارید، بدون درنگ با اینجانب یا ]نام آرشیودار جدید و ذکر شمارة 

تماس[ تماس بگیرید.
)پایان(

)اهداکننده یا وارث اهداکنندة( گرامی
اینجانب در رابطه با ]اوراق شخص[ در ]مخزن ......... [ با شما مکاتبه می کنم.

]مخزن ........[ اخیراً خط مشی جمع آوری خود را مجدداً ارزیابی و بر اساس ضرورت، حوزة 
جمع آوری خود را بسیار متمرکز کرده است. تحت محدودیت های خط مشی جمع آوری جدید، ما به 
این نتیجه رسیده ایم که ]مخزن .......[ دیگر برای ]اوراق شخص[ مناسب نیست؛ بنابراین پیشنهاد 

می دهیم که با هزینۀ خود ]اوراق شخص[ را به شما بازگردانیم.
بدین وسیله از بابت هرگونه زحمت برای شما عذرخواهی می کنیم و برای پاسخ به هرگونه 
سؤال یا نگرانی دررابطه با این تصمیم و بازگرداندن منابع، در دسترس هستیم. ]در صورت امکان 
مقررات قانون »اموال متروک« ایالت را وارد کنید؛ به عنوان مثال: درصورتی که تا 60 روز پاسخی 
به این نامه دریافت نکنیم، تحت قانون »اموال متروک« ایالت، اختیار تعیین تِکلیف )اجرا( آیندة 

مجموعه را داریم.[
اینجانب اطلاعات تماس خود را در زیر آورده ام. لطفاً با ما دررابطه با بازگرداندن منابع ]نام 

شخص[ و هرگونه سؤال راحت باشید. با تشکر از وقت و توجه شما به این موضوع.
)پایان(
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پیوست ج
موافقت نامة اهدا با ذکر امکان بازانتقال

اینجانب مالک منابع زیر هستم )روی آن ها اختیار قانونی دارم( و آن ها را داوطلبانه به ]مخزن 
..........[ اهدا می کنم.

کاملًا واضح است که هدف و نیت این اهدا، انتقال و اهدای تمام حقوق و منافع )شامل حق 
مالکیت و »حق مؤلف«1 ، ولی نه محدود به آن( به ]مخزن .............[ است. اینجانب آگاهی دارم 
که ]مخزن ...........[ این منبع را در دسترس عموم قرار خواهد داد. به ]مخزن .............[ رضایت 
می دهم که مجموعه را به شیوة رقمی قالب بندی مجدد کند یا محتوای رقمی موجود را به هرگونه 

محیط فنی جدید برای حفاظت یا اهداف دسترسی مناسب، انتقال دهد.
درصورتی که اینجانب، وصی یا وارثان، منابع بیشتری را که من مالک آن ها هستم یا روی 
آن ها اختیار قانونی دارم، در آینده به ]مخزن .............[ اهدا کنند، حقوق قانونی منابع اهداشده باید 

پس از تحویل آن ها به ]مخزن .............[ واگذار شود و همۀ مفاد این قرارداد اعمال گردد.
]مخزن .............[ می تواند از اختیار خود برای تعیین تِکلیف منابع نامناسب برای مجموعۀ خود 

استفاده کند؛ مگر اینکه کادر پایین را علامت زده باشم.
منابعی که اهدا می شوند: 

اهداشده توسط: 
تلفن

امضاها: 
--------------------------------------------------------

تاریخ امضای اهداکننده     
دریافت کننده: 

-------------------------------------------------------
تاریخ ]مخزن .............[      

به استثنای »نسخه های تکراری«2، پوشه های خالی، قاب های عکس و آثار منتشرشده ای که 
توسط ایجادکنندة مجموعه یا در مورد او نباشد،  که توسط ]مخزن .............[ تعیین تِکلیف خواهد 
شد،  منابع دیگر اهداشده که ]مخزن .............[، دیگر مایل نیست آن ها را نگهداری نکند، باید 
ابتدا با نامۀ سفارشی به اهداکننده پیشنهاد شود. اگر اهداکننده فوت کرده باشد، ظرف مدت 90 
روز به نامه پاسخ ندهد یا از دریافت منابع خودداری کند، مرکز می تواند آن ها را تعیین تِکلیف کند.
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