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ڪلید  واژه ها

آرشیو ملی، سال چهارم، شماره چهارم، زمستان 1397، شماره پیاپی 16؛ صص: 22-8

طراحی عنوان سند براساس استاندارد 
آرشیوی داکس

آناهیتا نظری

چکیده:
در  ضروری  عنصری  و  هویت  شرح  ناحیۀ  فرعی  عناصر  از  یکی  عنوان، 
شناسایی  در  کاربران  به  اطلاعاتی  ارائۀ  با  که  است  آرشیوی  منابع  توصیف 
واحد توصیف شده کمک می کند. شیوۀ عنوان نویسی اسناد با هدف پیشگیری از 
اعمال سلایق مختلف و ایجاد یکپارچگی و یکدستی در سامانه های داده های 
آن  به  پژوهش  این  در  که  است  چارچوبی  و  قواعد  اصول،  توصیفی، مستلزم 
پرداخته شده است. اساس شیوه نامۀ حاضر، استاندارد توصیف آرشیو )داکس( 
چارچوبی  توصیف،  دست  در  منابع  عناوین  طراحی  الزامات  ارائۀ  با  که  است 
هماهنگ و قاعده مند تبیین می کند. مطابق این استاندارد، عنوان »طراحی شده« 
تنالگان ها(، بخش  و  خانواده ها  )اشخاص،  نام  و شامل بخش  دارای سه جزء 
ماهیت )نوع و شکل اسناد( و بخش موضوع واحد توصیف )عملکرد، فعالیت، 
شکل  یکدیگر  با  ترکیب  در  که  است  سازمان ها(  یا  افراد  موضوع،  تراکنش، 
می گیرد. به منظور درک بیشتر کاربرد دستورالعمل ها، برخی از مثال های اصلی 

و جدول های تکمیلی متناسب با اسناد موجود در کشور نیز ارائه شده است. 

 استانداردسازی؛ توصیف آرشیوی؛ منابع آرشیوی؛ عناصر توصیفی؛ عنوان نویسی.
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طراحی عنوان سند براساس استاندارد
آرشیوی داکس1

آناهیتا نظری2

مقدمه:
برای مدیریت  به عنوان اصلی مهم  آرشیوی  قواعد توصیف  و  استانداردسازی فهرست نویسی 
داده های سندشناسی و یکپارچگی سامانه های ذخیره و بازیابی پیشینه های آرشیوی، بیش از دو 
دهه است که موردِتوافق جامعه جهانی این حوزه قرار گرفته است. در این راستا، کمیتۀ بهترین 
روش ها و استانداردهای توصیف آرشیوی3 و کمیته هایی فرعی زیر نظر شورای بین المللی آرشیو 
)ایکا(4 تشکیل و اقدام به تدوین قواعد استاندارد ازجمله استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی 
برای  مرجع  الگویی  و  قاعده مند  چارچوبی  به مثابۀ  استاندارد  این  کرده اند.   5)ISAD-G, 1999(
هماهنگی سایر کشورها تعیین و بر کاربرد دستورالعمل های آن تأکید شده است. سایر کشورها 
در پیروی از این قواعد و با درنظرگرفتن الزامات مخازن خود اقدامات قابل تِوجهی انجام داده اند 
قواعد  دست نامۀ  )داکس(«،  محتوایی  استانداردی  آرشیو:  »توصیف  می توان  جمله  آن  از  که 
استانداردهای  به عنوان  برشمرد که  )رد(7را  آرشیوی  توصیف  قواعد  و  )مد(6  آرشیوی  توصیف 
استانداردهای ملی  بررسی  آنچه در  بریتانیا و کانادا تهیه شده است.  امریکا،  ملی کشورهای 
سایر کشورها به چشم می خورد، گسترش هر یک از 26 عنصر توصیف عمومی ایساد )جی( 
به سطح کاربرد تخصصی آن هاست. معاونت اسناد سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران نیز بر 
مبنای ایساد )جی(، شیوه نامه ای تحت عنوان »شیوه نامه ها و رویه های تنظیم و توصیف اسناد 
آرشیوی: اسناد متنی کاغذی و عکس« )1391( برای توصیف منابع آرشیوی در سطح پرونده 
تهیه کرده است. هر چند در این شیوه نامه برای تطابق با عناصر استاندارد ایساد )جی( اقداماتی 

1. DACS: Describing 
Archives: a Content Standard

و  اطلاعات  علم  دکترای  دانشجوی   .2

پژوهشکده  پژوهشگر  دانش شناسی، 

ملی  کتابخانه  و  اسناد  سازمان  اسناد، 

جمهوری اسلامی ایران؛

 Nazari.anahita@gmail.com
3. Committee on Best 
Practices and Standards(ICA)
4. ICA International Council 
On Archives
5. ISAD(G): General 
International Standard 
Archival Description
6. MAD: Manual of Archival 
Description
7. RAD: Rules for Archival 
Description
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نیازهای متخصصان  به  با توجه به جنبۀ عمومی قواعد در پاسخ گویی  انجام شده است ولی 
از  کاربرد تخصصی هریک  و  و مستلزم گسترش  نبوده  آرشیوی کافی  منابع  فهرست نویسی 
عناصر موردِنیاز توصیف است. به عنوان نمونه، در شیوه نامۀ عنوان نویسی )عزیزی و همکاران، 
مورد  عناوین  تفاوت های  به  و  شده  تأکید  نگارشی  جنبه های  بر  بیشتر  1391، ص38-33(، 
کاربرد و چارچوبی که بیانگر اجزای تشکیل دهندۀ عنوان باشد، اشاره ای نشده است. در نتیجه 
آرشیوداران حد و حدود عنوان نویسی را ندانسته و دچار نوعی سردرگمی و ناهماهنگی هستند 
که نمونه های خروجی آن در پایگاه داده های سندشناسی سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران1 
به وفور قابل مِشاهده است. بنابراین از مهم ترین چالش های پیش روی توصیف منابع آرشیوی 
در ایران چارچوب صحیح عناصر توصیفی به  خصوص عناصر هویتی و از آن جمله عنصر عنوان 
است که نقش کلیدی در شناسایی منابع توصیفی بر عهده دارد. نحوۀ کاربرد عنصر عنوان از 
نظریه تا عمل چه در نظام بایگانی کشور، چه در مراکز اسنادی و آرشیوی ایران دستخوش 
اعمال سلیقه شده و مستلزم به کارگیری شیوه ای استاندارد و هماهنگ با سایر کشورهاست. 
مقالۀ حاضر در تلاش است تا براساس استاندارد توصیف انجمن آرشیوداران امریکا )داکس(، 
چارچوب، قواعد و روش طراحی عناوین منابع آرشیوی را به جامعه آرشیوی پیشنهاد دهد. این 
الکترونیکی و  از توصیف، هر نوع سند مبتنی بر کاغذ و  شیوه نامه را می توان در هر سطحی 

همچنین قبل و بعد از ایجاد اسناد به کار برد.

نقش عنصر عنوان در توصیف منابع آرشیوی
طریق  از  آن  تشکیل دهندۀ  اجزای  و  توصیفی  واحد  یک  دقیق  بازنمایی  آرشیوی2،  توصیف 
کسب، تحلیل، سازماندهی و ثبت اطلاعاتی است که به شناسایی، مدیریت، مکان یابی و تشریح 
)ISAAR, 2004, p.13(. هدف  اسناد کمک می کند  تولید  و سامانه های  زمینه  آرشیوی،  منابع 
اصلی توصیف آرشیوی ایجاد ابزارهای دسترسی3 است تا به کاربران در بازیابی اسناد موردِنظر 
و  مؤسسات  از  بسیاری  میان  در  آن ها  پراکندگی  آرشیوی،  منابع  ماهیت  به دلیل  کند.  کمک 
شرایط فیزیکی مخازن آرشیوی، ایجاد و استفادۀ توصیف ها به عنوان جایگزینی برای بررسی 
مستقیم مقادیری از اصل اسناد ضروری است )Dacs, 2013, p.xxi(. به منظور استانداردسازی 
تعیین  )جی(  ایساد  عمومی  قواعد  تحت عنوان  توصیفی  عنصر   26 آرشیوی،  منابع  توصیف 
شده اند که فقط شش عنصر برای تبادل اطلاعات توصیفی در سطح بین الملل الزامی است. 
این عناصر الزامی عبارتند از کد بازیابی، عنوان، ایجاد کننده ها، حجم واحد توصیف، تاریخ )ها( 

.)ISAD-G, 1999( و سطح توصیف
انجمن  و   )Procter, M. & Cook, M. 2016, p.6( بریتانیا  آرشیوی  توصیف  قواعد  در 

1. http://opac.nlai.ir/opac-
prod/search/
2. Archival description
3. Access Tools
Bibliographic Advanced 
Search Process.do
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آرشیوداران امریکا )Dacs, 2013, p.24( نیز اولین ناحیۀ توصیف، مربوط به ناحیۀ شرح هویت 
است که این ناحیه عامل شناسایی دقیق منبع توصیفی بوده و شامل عناصر زیر است:

• 	)ISAD-G, 1999, p.§3.1( ناحیۀ شرح هویت
o )کدبازیابی1 )ضروری
o )نام و مکان مخزن2 )ضروری
o )عنوان3 )ضروری
o )تاریخ4 )ضروری
o )حجم5 )ضروری
o )نام ایجادکننده)ها(6 )ضروری، در صورت شناسایی
o )Dacs, 2013, p.34( )تاریخچه اداری/ زندگی نامه )مطلوب

و  موردِنیاز  عناصر  حداقل  جزو  عنوان  عنصر  که  دریافت  می توان  فوق  الزامات  براساس 
ضروری در توصیف تک سطحی و چندسطحی منابع آرشیوی در نظر گرفته شده است. علاوه بر 
موارد فوق، داده های عنصر عنوان مهم ترین منبع نقاط بازیابی7 در توصیف ها به شمار می روند. 
نمایه سازی  به  که  هستند  خاصی  اصطلاحات  و  نام ها  مفاهیم،  کدها،  معمولًا  بازیابی  نقاط 
تخصصی و جست وجوی سریع تر و دقیق تر در سامانه های اطلاعاتی کمک کرده و شامل شش 

طبقۀ عمومی زیرهستند:
• نام ها8. اسامی اشخاص، خانواده ها و تنالگان هایی که به منزلۀ ایجادکننده یا موضوع اسناد با 
مجموعه ای از منابع آرشیوی مرتبط هستند، راه ارتباطی مهمی برای یافتن منابع مورد نِیاز 

پژوهشگران به وجود می آورند. 
• مکان ها9. اسامی مکان ها و مناطق جغرافیایی موجود در اسناد که برای پژوهشگران مهم 

هستند. 
منابع  شناخت   جنبه های  مهم ترین  از  اسناد  با  مرتبط  موضوعی  محورهای  موضوع ها10.   •

آرشیوی به شمار می آیند.
اسناد توصیفی  یا ویژگی های محتوایی  • شکل های سند11. اصطلاحی است که شکل سند 
مانند روزنامه ها، گزارش ها و یا مستندات را نشان داده و درک مشترک نوع خاصی از اسناد 

را برای کاربران به وجود می آورد. 
• مشاغل12. ممکن است که مستندات مشاغل یا سایر دستاوردهای زندگی اشخاص مرتبط با 

مجموعه ای از منابع آرشیوی برای کاربران اهمیت داشته باشند. 
• عملکردها13. این اصطلاحات اشاره به عملکردها، فعالیت ها، تراکنش ها و فرایندهایی دارد 

1. Reference Code
2. Name and Location of 
Repository
3. Title
4. Date
5. Extent
6. Creators
7. Access Points
8. Names
9. Places
10. Subjects
11. Documentary forms
12. Occupations
13. Functions
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می کنند کمک  اسناد  ایجاد  زمینه های  شناسایی  به  و  تولید  کرده  را  آرشیوی  منابع   که 
.)Dacs, 2013, p.xxiv(

مفهوم عنوان در منابع آرشیوی
در توصیف هر نوع حامل اطلاعاتي اعم از سند متنی، کتاب، پیایند، منابع دیداري-شنیداري و 
سایر منابع، یکي از مهم ترین شاخص های ذخیره و بازیابي در سامانه ها و شبکه های توصیفی، 
منابع  عناوین  براساس  بازیابي  و  جست وجو  نتایج  نمایش  آنکه  به ویژه  است.  اثر  هر  عنوان 
خواهد بود. عناوین در منابع آرشیوی به مفهوم خاص آن نام های معناداری هستند که کاربرد 
شناسایی اسناد را دارند. براساس استانداردهای جهانی، عنوان در مفهوم عام، نامي است که 
 به منبع )اثر( )Metadata Working Group, 2006, p.54(، یا به نام واحد توصیف داده می شود

و  آن شناسایی  با  توصیف شده  منابع  که  است  عبارتی  یا  واژه  یا  و   )ISAD-G, 1999, p.14(  
یا عنوان طراحی  شناخته می شوند. ممکن است عناوین منابع به دو شکل عنوان رسمی1 و 

.)Dacs, 2013, p.17( شده2 باشند
کتاب،  یک  عنوان  مانند  توزیع شده  یا  و  منتشرشده  منابع  در  معمولًا  رسمی«  »عنوان 
گزارش، نقشه یا یک فیلم به صورت برجسته یافت می شوند. ممکن است عناوین رسمی در 
منابع منتشر نشده نیز موجود باشند که در این صورت نامی مفهومی )برای مثال، عنوان یک 
به منابع داده  پدیدآور  فیلم( هستند که توسط  یا راهنمای روی  عکس، برچسب روی پوشه 

.)Dacs, 2013, p.17( می شود
»عنوان اختیاری3 یا طراحی شده«4. در صورت فقدان عنوان رسمی معنادار، باید یک عنوان 
طراحی شود. آرشیودار باید تشخیص طراحی عنوان، به جای رونویسی عنوان، برچسب حاملی 
که ممکن است گمراه کننده باشد، از قضاوت حرفه ای خود استفاده کند. در بررسی  تمامی منابع 

.)Dacs, 2013, p.17( آرشیوی، عناوین رسمی بیشتر در پرونده ها یا فقره ها یافت می شوند
دامنۀ کاربرد عنصر عنوان اختیاری )طراحی شده( به وجود، نقص یا فقدان عنوان رسمی 
عنوان  یا  و  باشند  نداشته  عنوان رسمی  توصیف، هیچ  در دست  منابع  چنانچه  دارد.  بستگی 
عنوان  ثبت  قواعد  می کند.  طراحی  را  عنوان  آرشیودار  است،  گمراه کننده  و  نامفهوم  رسمی 
طراحی شده با قواعد ثبت عنوان رسمی متفاوت است. آرشیوداران معمولًا عناوین منابع آرشیوی 

.)Dacs, 2013, p.17( را طراحی می کنند

منبع اطلاعات عنصر عنوان
ازجمله  قابل اِعتماد،  منبع  هر  اطلاعات  از  را می توان  عنوان  برای طراحی  موردِنیاز  داده های 

1. Formal Title
2. Devised Title
3. Supplied Title

 ،)Dacs, 2013( 4. در نسخۀ بازنگری شدۀ

 عنوان طراحی شده جایگزین عنوان اختیاری

نسخۀ 2004 شده است. در آخرین نسخۀ 

اختیاری  عنوان   ،)ISAD )G(, 1999(

و  ماهیت  در  البته  که  است  رفته  به کار 

کاربرد، تفاوتی بین این دو نام گذاری وجود 

ندارد.
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شواهد داخلی منابع در دست توصیف، یک منبع خارجی مانند جدول زمانی اسناد، برقراری 
کرد استخراج  توصیف  دست  در  منابع  نسخه های  سایر  عنوان  یا  و  اهداکننده  با   ارتباط 

.)Dacs, 2013, p.17(

اصول و قواعد طراحی عنوان
طراحی عنوان منابع آرشیوی نیازمند اصول، قواعد و دستورالعمل هایی است که سلایق مختلف 
را به چارچوبی یکدست و هماهنگ تبدیل کند. یکدستی و هماهنگی بین آرشیوداران به مرور 
زمان تبدیل به یک زبان مشترک کاری و نمودی از مهارت و فن تخصصی آن ها به عنوان 
معماران آرشیو خواهد شد. بنابراین اصول، قواعد و دستورالعمل های زیر به عنوان مبنای عمل 

هماهنگ و مشترک آرشیوداران پیشنهاد شده است.
قاعدۀ 1: مطابق اصل 7.3 توصیف آرشیو داکس )P.17 ,2013( اطلاعات تهیه شده در هر 
سطح از توصیف باید متناسب با همان سطح تنظیم واحد توصیف باشد. منظور این است که 
ارائۀ اطلاعات جزئی متناسب با محتوای پرونده ها، در توصیف یک سطح بالاتر )به عنوان مثال: 
در سطح ردیف( نادرست است. بنابراین هنگام طراحی عنوان باید این اصل را اینگونه در نظر 
گرفت که در سلسه مراتب تنظیم، توصیف عنوان سطوح بالاتر کلی تر و از شکل عام و جمع 
مفاهیم و اصطلاحات استفاده می شود و در سطوح پرونده و فقره، عناوین جزئی تر و از اسامی 

و مفاهیم خاص تر استفاده می شود.

مثال1
توصیف عنوان اختیاری )طراحی شده(سطوح تنظیم1

سوابق سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایرانفوند )گروه(

سوابق مدیریت منابع انسانی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایرانزیرفوند )زیرگروه(

سوابق کارکنان سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایرانردیف

سوابق کارکنان پژوهشی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایرانزیرردیف

پرونده
سابقۀ شغلی )نام و نام خانودگی یک کارمند( در سازمان اسناد و کتابخانۀ 

ملی ایران

فقره
و  اسناد  سازمان  در  کارمند(  یک  نام خانودگی  و  )نام  انتصاب  حکم 

کتابخانۀ ملی ایران
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مثال2

 توصیف عنوان اختیاری )طراحی شده(سطوح تنظیم

سوابق سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایرانفوند

سوابق پژوهشی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایرانردیف

مصوبات طرح های پژوهشی در سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایرانپرونده

فقره
صورت جلسۀ تصویب طرح پژوهشی قواعد توصیف آرشیوی در سازمان 

اسناد و کتابخانۀ ملی ایران

طراحی  زیر  بخش  سه  ترکیب  با  اختیاری  عناوین  داکس،  توصیف  براساس   :2 قاعدۀ 
می شوند:

الف- نام ایجادکننده)ها( یا مجموعه دار)ها(1
ب- ماهیت منابع در دست توصیف

.)Dacs, 2013, p.17( ج- موضوع واحد توصیف

یادداشت: در ترکیب اجزای فوق باید دقت شود تا حد امکان از طراحی عناوین طولانی 
خودداری شوند و عناوین مختصر باشند. 

دستورالعمل های طراحی هریک از اجزای عناوین عبارتند از:
الف. بخش نام

قواعد:
نام های اشخاص، خانواده ها یا تنالگان های مسئول ایجاد، انباشت، ذخیره و یا نگهداری 

منابع را ثبت کنید )4. 3. 2(.
نام هایی  که معمولًا ایجادکننده یا تولیدکننده با آن شناخته می شوند را ثبت کنید. نام)ها( 
را به زبان طبیعی یا رسمی کشور محل اقامت و فعالیت افراد یا تنالگان ها ثبت کنید. اگر شکل 
کامل نام در ناحیه دیگری از اسناد توصیفی )به عنوان مثال: در تاریخچه اداری/زندگی نامه( 
وجود داشته باشد، می توان شکل نام عنوان را به منزلۀ یک نقطه بازیابی مختصر کرد )5. 3. 2(

مثال: 
WAPOR

World Association for Public Opinion Research appears in the Name of Creator)s( 

Element. 

1. این بخش در قواعد توصیف آرشیوی 

مسئولیت«  »شرح  عنوان  تحت  کانادا 

معرفی شده است.
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نام  عنصر  در  عمومی  پژوهش های  نظرسنجی  جهانی  انجمن  نام  کنترل شدۀ  شکل 
ایجادکننده.  

درصورتی که نام ایجادکننده، نگهدارنده یا گردآورنده منابع شناخته شده نیست، هیچ نامی را 
.)Dacs, 2013, p.19( ثبت نکنید. در چنین مواردی ماهیت منابع آرشیوی را در عنوان ثبت کنید

مثال: 
مجموعه اسناد دادرسی سانفرانسیسکو. 

الف-1 بخش نام اشخاص 
درصورتی که مسئولیت ایجاد کل منابع با سه شخص یا کمتر از سه شخص است، اسامی 
آن ها را به ترتیب )خطی( و زبان طبیعی ثبت کنید. شخصی که مسئول ایجاد بیشترین بخش 
منابع است را به عنوان نفر اول فهرست در نظر بگیرید. در صورت عدم تعیین چنین ترتیبی، 

.)Dacs, 2013, p.19( اسامی را به ترتیب حروف الفبا فهرست کنید
درصورتی که مسئولیت ایجاد منابع بین بیش از سه نفر تقسیم شود، نام اشخاص دارای 

حجم منابع غالب را ثبت کنید. در غیر این صورت مناسب ترین نام را انتخاب کنید.
	 به صورت اختیاری، اسامی تمامی اشخاص معتبری را که مسئول ایجاد منابع هستند، ثبت

کنید.

الف-2 بخش نام خانواده ها/خاندان ها
درصورتی که منابع در بستر روابط خانوادگی افرادی که نام خانوادگی مشترکی دارند ایجاد، 
نگهداری، جمع آوری و استفاده شده است، آن نام مشترک را در ادامۀ واژه خانوادگی ثبت کنید.

اسناد خانوادگی ...  
عکس های خانوادگی ...  

درصورتی که منابع در بستر روابط خانوادگی افرادی که نام خانوادگی مشترکی ندارند ایجاد، 
نگهداری و یا جمع  آوری و استفاده شده باشد، تمامی اسامی افراد را به دنبال واژه خانوادگی ثبت کنید.

اسناد خانوادگی پل هیبت کلاید و مری استل  

	 یا و  نگهداری  ایجاد،  مشترکی  خانوادگی  روابط  بستر  در  که  منابعی  اختیاری،  به صورت 
نام کامل آن  باشد،  از اشخاص غالب  اما حجم منابع یکی  استفاده و جمع آوری شده اند 

شخص را به دنبال واژه خانوادگی ثبت کنید.
اسناد خانوادگی )نام خانوادگی دارای اسناد غالب(  
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اگر دو یا سه خانواده مسئول ایجاد منابع هستند، تمامی نام ها را به دنبال واژه خانوادگی 
ثبت کنید.

اسناد خانوادگی شورت، هریسون و سایمس  
 

اگر مسئولیت ایجاد منابع در بین بیش از سه خانواده تقسیم شود، فقط نام خانواده های 
دارای منابع غالب را ثبت کنید. اگر منابع هیچ یک از خانواده ها غالب نیست، مناسب ترین نام را 

)Dacs, 2013, p.20( انتخاب کنید
اسناد خانوادگی یانگ   

غالب منابع مجموعه از خانواده یانگ در میشیگان است اما با خانواده های باتلر، کارپنتر، 
کامستاک و گودریچ مرتبط است. 

مثالی از بخش مجموعه های ویژه کتابخانه دیویدسون دانشگاه کالیفرنیا، سانتا باربارا.

	.به صورت اختیاری، تمامی نام های خانوادگی مسئول ایجاد منابع را ذکر کنید
اسناد خانوادگی کلمنت، بالینگر، لوگان و استیل  

عنوان مجموعه ای از اسناد انجمن تاریخی شهرستان کامدن  

الف-3 بخش نام برای تنالگان
برای یک تنالگان واحد

 نام  تنالگان مسئول ایجاد، انباشت، ذخیره و یا نگهداری منابع را ثبت کنید.

بیش از یک تنالگان
درصورتی  که اسناد بیش از یک تنالگان در بین منابع وجود دارد، فقط نام یک تنالگان را در 
عنوان ثبت کنید. برای انتخاب نام تنالگانی که در عنوان به کار می رود خط مشی ثابتی تهیه 
کنید. درحالی که فقط نام یک تنالگان را می توان در عنوان ثبت کرد، این امکان وجود دارد 
که سایر اسامی تنالگان هایی که دارای اسنادی در میان منابع هستند را در ناحیۀ عنصر نام 

ایجادکننده)ها( ثبت کرد.
اسناد شرکت توتون و تنباکوی انگلیسی آمریکایی  

شرکت  دانلوپ،  دیوید  شرکت،  تینانت،  دی.بی.  کامرون،  شرکت  پرونده های  اسناد  این 
را شامل می شود که همه شرکت های صادرکننده  ویلیامز  تنباکو و شرکت تی.سی  صادارت 

تنباکو بوده و توسط شرکت آمریکایی-انگلیسی توتون و تنباکو خریداری شده اند.
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 تغییر نام تنالگان 
درصورتی که نام تنالگان تغییر کرده است، از آخرین نام تنالگان منابع در دست توصیف استفاده 

کنید. نام قبلی تنالگان را در ناحیۀ عنصر نام ایجادکننده)ها( ثبت کنید.
دانشگاه کالیفرنیا، ایروین، واحد تحقیقات و مطالعات تحصیلات تکمیلی  

این اسناد دارای دو نام قبلی مربوط به یک تنالگان یعنی واحد تحصیلات تکمیلی )1964-
1981( و واحد مطالعات و تحقیقات تحصیلات تکمیلی )1981-1987( است.

اسناد تئاترهای میشیگان  
این منابع شامل اسنادی با نام اولیه همان تنالگان یعنی صاحبان تصاویر تئاتر میشیگان 

)تغییر نام در سال 1931( است.
	 ایجادکنندۀ بیشترین حجم منابع را نام  تنالگان،  نام  به صورت اختیاری، در صورت تغییر 

به کار ببرید.

ب- بخش ماهیت واحد آرشیوی
اوراق1)برای منابع شخصی(،  از قبیل  با اصطلاحات پذیرفته شده ای  منابع آرشیوی اغلب 
پیشینه یا سابقه2 )برای منابع سازمانی( یا مجموعه3 )برای مجموعه سازی موضوعی( توصیف 
توصیف  برای  که  اصطلاحاتی  می شود.  استفاده  نیز  دیگری  اصطلاحات  با این حال  می شوند. 
ماهیت منابع آرشیوی به کار می رود باید برای ذی نفعان مؤسسه قابل فِهم باشند. عناوین باید 

.)Dacs, 2013, p.21( مطابق با قواعد مؤسسه و در قالبی منسجم و ثابت ساخته شوند

سوابق سنت پاول متفیس، اسقف اعظم کلیسا
اسناد )اوراق( مورتیمر جروم آدلر

مجموعه ای از نسخه های تاریخی آلن کلوگ فورد

درصورتی که منابع در دست توصیف، یک یا دو شکل4 خاص اسناد را شامل می شوند، این اشکال 
را برای توصیف ماهیت واحد آرشیوی ارائه دهید. اشکال را به ترتیب حجم غالب آن ها توصیف کنید:

عکس ها و نوشته های ویلیام جدنی
تیزر و طراحی های تروی کینلی 

نامۀ اندرو جکسون
 پرونده های جان کنیون چپمن 
سخنرانی  های بسی. جی. بردن

1. Paper
2. Record
3. Collection

4. شکل اسناد به معنی قالب فیزیکی 

)مانند آبرنگ، نقاشی( یا فکری )مانند 

روزنامه، مجله، پیش نویس کتاب( است. 

مخازن به شدت تأکید دارند که هنگام 

توصیف اشکال منابع در عنوان طراحی 

شده، از واژگان استاندارد استفاده شود.
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عنوان طراحی شده برای ردیفی از اسناد بسی. جی. بردن  
اسناد دیداری-شنیداری ژاک دریدا

عنوان طراحی شده برای ردیفی از اسناد ژاک دریدا
مکاتبات آکادمی ملی علوم

عنوان طراحی شده برای پروندهایی از اسناد فردریک رینس 
مکاتبات و گزارش  های شورای حقوقی پناهندگان
Ngoc عنوان طراحی شده برای پرونده  ای از اسناد

	 به صورت اختیاری، درصورتی که یک یا دو شکل خاص اسناد دارای حجم غالب هستند اما
اشکال دیگری از منابع نیز وجود دارند، در این حالت یک یا دو شکل غالب را در عنوان 
طراحی شده ثبت کرده و به دنبال آن عبارت »و منابع دیگر« را بیاورید و در عنصر دامنه 

.)Dacs, 2013, p.22( و محتوا به اشکال خاص منابع اشاره کنید
یادداشت ها، نامه ها و »منابع دیگر« جیمز ام. وودبری  

 
ج- بخش موضوع واحد آرشیوی

	 به صورت اختیاری، دقیق ترین و مختصرترین عبارت یا اصطلاح مشخصۀ موضوعی واحد
در دست توصیف را ارائه دهید. اصطلاح یا عبارت باید شکل منابع را مشخص کرده و 
عملکرد، فعالیت، تراکنش، موضوع، افراد یا سازمان هایی که اساس ایجاد یا استفاده آن 

هستند را انعکاس دهد.
مجموعه حقوق مدنی کاترین کلارک  

و  آرشیو  در  خریداری شده  آلبوم های  از  مجموعه ای  برای  طراحی شده  عنوان 
مجموعه های ویژه دانشگاه کالیفرنیا، ایروین

مجموعه رفراندوم روسیه  
از  حمایت  در  روسیه   1993 رفراندوم  منابع  از  مجموعه ای  برای  طراحی شده  عنوان 
سیاست های بوریس یلتسین که توسط آرشیو و واحد نسخه های خطی دانشگاه ییل 

خریداری شده است.
درصورتی که موضوع مجموعه یک شخص است ولی آن شخص گردآورندۀ آن مجموعه 
نشان دهد که شخص موضوع مجموعه،  به شکلی واضح  باید  نیست، شرح عنوان مجموعه 

گردآورندۀ آن نیست.
مجموعۀ ایسادورا دانکن
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این مجموعه دربارۀ ایسادورا دانکن است. او گردآورندۀ مجموعه  نیست.
مجموعه ای از اسناد رابرت برانینگ

این مجموعه شامل منابعی دربارۀ رابرت برانینگ است. او گردآورندۀ اسناد نیست.

یادداشت:
• در توصیف های چند-سطحی، ممکن است که بخش نام در یک سطح توصیف بالاتر قرار 	

گیرد و به بیان صریح آن در سطوح پایین تر نیازی نباشد.
• به عنوان 	 مجموعه دار  مؤسسه  نام  است،  مجموعه  گردآوری  مسئول  مخزن  در صورتی که 

بخشی از عنوان طراحی شده در نظر گرفته می شود.
• بخش موضوعی عنوان فقط زمانی استفاده می شود که عناصر نام و ماهیت برای شناسایی 	

.)Dacs, 2013, p.18( دقیق منابع کافی نباشند

پیوست
مثال هایی متناسب با هر یک از سطوح تنظیم در جدول زیر ارائه شده است. این مثال ها واقعی 
نبوده و فقط نحوۀ پیاده سازی عنوان اختیاری )طراحی شده( براساس استاندارد داکس را نمایش 

می دهد.
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عنوان اختیاری )طراحی شده( متناسب با سطوح تنظیم
عنوان اختیاری )طراحی شده(ماهیتسطح تنظیم

اوراق شخصی- فوند )گروه(
خانوادگی 

یادداشت ها، نامه ها و »منابع دیگر« جلال آل احمد
یادداشت ها، نامه ها و »منابع دیگر« افراسیاب آزاد
یادداشت ها، نامه ها و »منابع دیگر« محمد مصدق

پیشینه های شرکت نفت انگلیس و ایرانپیشینۀ تنالگانی
پیشینه های وزارت فرهنگ و هنر

پیشینه های مجلس شورای اسلامی
پیشینه های ریاست جمهوری

آرشیو اسناد دفاع مقدسمجموعه ای
آرشیو فیلم سازمان صدا و سیما

ردیف
)بخشی از 

فوند(

شخصی-  اوراق 
خانوادگی

یادداشت ها و نامه های جلال آل احمد
نامه های شخصی و خانوادگی خاندان پهلوی

 یادداشت ها و نامه های شخصی افراسیاب آزاد

پیشینۀ کارکنان سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایرانپیشینۀ تنالگانی
و  اسناد  سازمان  در  ملی-مذهبی  مناسبت های  برگزاري 

کتابخانه ملی ایران
پیشینۀ سانسور مطبوعات دورۀ پهلوی

عکس های هنرهای نمایشی دوره پهلوی
تصویب نامه های هیئت وزیران )1380-1370(

گزارش های وقایع روزانه ژاندارمری فسا
و  وزارتخانه ها  به  نخست وزیري  از  ابلاغي  بخشنامه هاي 

سازمان هاي کشور
قراردادهای دوجانبۀ وزارت امور خارجه

صورت جلسات شورای شهر تهران
توافق نامه های پژوهشی بین دانشگاه تهران و سازمان اسناد و 

کتابخانه ملی ایران
طرح های عمرانی اصفهان

ماهیت 
مجموعه ای

یادداشت های خاطرات رزمندگان جنگ ایران و عراق
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پرونده
)بخشی از 

ردیف ها(

شخصی-  اوراق 
خانوادگی

نامه های شخصی صمد بهرنگی
سوابق تحصیلی علی اکبر دهخدا

نامه های خانوادگی محمدرضا پهلوی
انتصاب )نام شهردار( به سمت شهردار تهرانپیشینۀ تنالگانی

انتخابات ریاست جمهوری )دومین: تهران: 1360(
برگزاري هفته پژوهش در سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران 

)نهمین: تهران: 1397(
ثبت، سانسور و چاپ کتاب ... )عنوان کتاب( در دورۀ پهلوی

تأمین اعتبار طرح های عمرانی اصفهان

عکس های برنامه های اجرای موسیقی سنتی در تالار وحدتمجموعه ای

فقره
)قطعه ای از 

پرونده(

اوراق شخصی- 
خانوادگی 

نامۀ مهدعلیا به ناصرالدین شاه قاجار
استشهاد اهالی روستای ... )نام روستا( در اعتراض به عملکرد 

حاکم ... )اسم حاکم(
صلح نامه ملکی ما بین )نام مصالح و متصالح( 

شجرۀ خانوادگی )اسم خاندان(
طرح احداث خط آهن تهران-اصفهانپیشینۀ تنالگانی

قرارداد ساخت سرود کودکان توسط لوریس چکناواریان
بخشنامۀ نحوه قیمت گذاري کالاهاي اساسي

بخشنامۀ نظارت بر انتخابات ریاست جمهوری )دومین: تهران: 
)1360

تصویب نامه تشکیل شورای عالی عشایر
مصوبه کمک هزینه تحصیلي دانشجویان خارج از کشور

صورت جلسۀ شورای شهر تهران )پنجمین، 1396(
عکس محمدرضا پهلوی در مراسم تاج گذاری

عکس رهبری ارکستر لوریس چکناواریان در تالار وحدتمجموعه ای
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