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که  مستنداتی  تاریخی اند.  محفوظات  و  مستندات  نوع  ارزشمندترین  گنجینه دار  آرشیوی،  سازمان های 

همچون دریچه ای به گذشته  عمل می کنند و بینش های ارزشمندی در مورد تاریخ، فرهنگ و جامعۀ موردنظر 

ارائه می دهند. باوجود میراث ارزشمند موجود در این نوع سازمان ها و مسئولیت خطیر آنها در حفظ و ایجاد 

دسترسی به این مناب�ع، مسیر دسترسی به این آثار اغلب با چالش های مختلفی روبه روست؛ از توضیحات 

دیگر...  چالش های  بسیار  و  تاریخی  دست نوشته های  خواندن  در  دشواری  تا  گرفته  فهرست ها  مبهم 

درحالی که امروزه محققان هرچه بیشتر خواهان دسترسی به مجموعه های آرشیوی هستند، آرشیوها اغلب 

سطح پردازش را کاهش داده یا دچار ضعف در ایجاد دسترسی و چالش های فهرست نویسی هستند. نباید 

نادیده گرفت که یک تنش ذاتی بین ارائه دسترسی و توصیف مناسب از مناب�ع آرشیوی وجود دارد.

امروزه آرشیوداران به مزیت استفاده از استانداردها در حوزۀ تنظیم و توصیف مواد آرشیوی پی برده اند. تنوع 

مواد آرشیوی در یک پرونده و چالش فهرست نویسی بدون در نظر گرفتن استانداردها منجر به این تصور 

شده است که برخی از مواد آرشیوی می توانند به گروه های مختلفی از اسناد تعلق داشته باشند.

 تمرکز این مقاله بر شناخت چالش های این حوزه در آرشیو ملی ایران است. برای از پیش رو برداشتن یا حداقل 

کم کردن این چالش ها، می توان راهکارهایی مانند بازخورد از پژوهشگران، ارتقای علمی و همگام شدن با 

تجربیات فناورانۀ مراکز آرشیو جهانی، ارزیابی انگیزشی مستمر کارشناسان و ارائه برنامه های کوتاه مدت و 

بلندمدت ارائه کرد.
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1. مقدمه

مسئولیت  ملی  کتابخانۀ  و  اسناد  سازمان  ذیل  در  حاکمیتی  نهادی  به عنوان  ایران  ملی  آرشیو   

خطیر گردآوری، حفاظت، سازمان دهی و ایجاد ابزارهای دسترسی به اسناد و مناب�ع آرشیوی دارای 

ارزش دائمی و تاریخی کشورمان را بر عهده دارد. آرشیو ملی، حافظۀ مستند ملت ایران به شمار 

می رود و این میراث تاریخی را برای نسل های آینده حفظ می کند. صیانت از این میراث تاریخی فراتر 

و  استراتژیک  اجرای  دقیق،  برنامه ریزی  برای  بی وقفه  تلاشی  مستلزم  صرف،  حفاظتی  اقدامات  از 

مجاهدتی بی پایان است تا این امانت تاریخی به آیندگان منتقل شود. درحالی‌که چالش هایی مانند 

از  ناشی  پیچیدگی های  و  اسناد  فیزیکی  زوال  فناورانه،  دگرگونی های  بودجه ای،  محدودیت های 

تحولات بوروکراتیک، موانعی جدی در مسیر ایفای مأموریت چنین نهادهایی ایجاد می کند، تعهد به 

صیانت از میراث مستند ملی، همچنان در کانون اولویت های آن قرار دارد. ازاین رو، متولیان تاریخ، 

آرشیوداران و مرمت گران با تکیه بر دانش، تجربه و مسئولیت پذیری حرفه ای می توانند تضمین کنند 

که نسل های آینده نیز به میراث فرهنگی غنی و سوابق تاریخی ما دسترسی خواهند داشت.

آرشیو ملی یا به تعبیر رسمی و اداری آن، معاونت اسناد ملی یکی از چهار معاونت سازمان اسناد و 

کتابخانۀ ملی ایران است.1 وظایف آرشیو ملی یا معاونت اسناد در قالب چهار اداره کل تعریف شده 

است: اداره کل شناسایی و فراهم آوری، اداره کل تنظیم و توصیف اسناد، اداره کل مرمت و حفاظت 

اسناد و درنهایت اداره کل اطلاع رسانی و خدمات آرشیوی که وظیفۀ ارائه دسترسی به مناب�ع آرشیوی 

را بر عهده دارد.

2. اداره کل تنظیم و توصیف اسناد

و  ارائه  آن  اصلی  وظیفۀ  و  هدف  که  است  آرشیوی  مرکز  هر  تپندۀ  قلب  اسناد،  توصیف  و  تنظیم 

گونه های مختلف  بروندادی دقیق و کامل از محتوای اسناد ازطریق فرایند فهرست نویسی است. 

قابلیت  فهرست نویسی  از  پس  شنیداری  و  دیداری  مواد  و  مکتوب  اسناد  قبیل  از  آرشیوی  مواد 

به  آرشیوی  توصیف  بین المللی  استانداردهای  از  استفاده  با  بخش  این  می کنند.  پیدا  دسترسی 

کاربران کمک می کند اسناد و مناب�ع آرشیوی مورد نیاز خود را جستجو و به آنها دسترسی پیدا کنند.

3. تعریف توصیف

دربارۀ اهمیت توصیف اسناد که وظیفۀ اصلی اداره کل تنظیم و توصیف است، ذکر نکات زیر ضروری است:

	1 هدف و مرحلۀ نهایی در آرشیو، ایجاد دسترسی و امکان بازیابی آسان اسناد است. بدون .

توصیف دقیق، اسناد در انبوهی از اطلاعات گم شده و عملاً بلااستفاده خواهند ماند.

	2 سازمان . و  منشأ  مانند  اطلاعاتی  می‌کند.  کمک  سند  اعتبار  و  اصالت  تأیید  به  توصیف 

پدیدآورنده، تاریخ و زمینۀ ایجاد سند برای ارزیابی صحت آن مفید است.

	3 توصیف دقیق، ابزار اصلی پژوهشگران برای شناسایی مناب�ع اولیۀ مرتبط با موضوعات .

1. سه معاونت دیگر عبارت‌اند 
از معاونت کتابخانۀ ملی، معاونت 
پژوهش و منابع دیجیتال و 
معاونت توسعه و مدیریت منابع.
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تحقیقاتی‌شان است. این امر به تحلیل و تفسیر صحیح تاریخ کمک می‌کند.

	4 توصیف اسناد نه‌تنها »چه« چیزی در سند را مشخص می‌کند، بلکه اینکه چرا، چه کسی، .

کجا و چه زمانی سند ایجاد شده را نیز نشان می‌دهد و زمینه‌های تاریخی آن را روشن کند.

	5 سند، . فیزیکی  وضعیت  مورد  در  مهمی  اطلاعات  می‌توان  دقیق،  توصیف  هنگام  در 

نیازهای حفاظتی و نحوۀ نگهداری آن ثبت کرد که به حفظ طولانی‌مدت اسناد کمک می‌کند.

از دیدگاه نگارنده، توصیف، نوعی برداشت محتوایی فشرده و بازنمودی مختصر، اما دقیق از محتوای 

یک مادۀ آرشیوی است که نکات اصلی متن را بدون تفسیر اضافی یا نقد آن برجسته می سازد و 

اهداف و محتویات مواد آرشیوی را به شکلی مستقل، ولی با سبکی برگرفته از منب�ع اصلی معرفی 

و مرور می کند در توضیح مفاهیم این تعریف باید گفت که اصطلاح »برداشت محتوایی«، بیرون 

کشیدن داده های اصلی مواد آرشیوی به طور عام است؛ به سخن دیگر، اگرچه فهرست نویس در 

چکیدۀ خود، از برخی کلمات و اصلاحات کلیدی استفاده می کند، ولی به نقل عین به عین جملات و 

دستور زبان آن نمی پردازد. اصطلاح »بازنمود« یعنی نکات مبهم -نکاتی که ممکن است در خوانش 

سند برای مخاطبان نامفهوم باشد- به شکل مختصر و مفید تبیین و آشکار می شود.

 در تعریف بالا از واژۀ »مواد آرشیوی« به جای سند استفاده شده است؛ چراکه هدف ما این است 

که یک تعریف عام تر و جامع تر ارائه بدهیم و هم به این موضوع توجه داشته باشیم که به خصوص 

در پرونده های اسناد نوشتاری دوران معاصر، ما با طیف های گوناگونی از محتوا ها در قالب اسناد 

متنی مانند مکاتبات، مقالات، نشریات، بریده نشریات، کتاب ها و جزوات، مواد دیداری شنیداری 

مانند تصاویر، فیلم و غیره روبرو هستیم. چکیده نویس اجازۀ تفسیر به رأی مطالب سند را ندارد؛ 

مگر اینکه در راستای رفع ابهام از محتوا باشد؛ یعنی موارد سخت، ثقیل و مبهم را روشن کند. ولی 

انتقادی، ارزشی، یا سیاسی نباید داشته باشد. در این زمینه، فهرست‌نویس صرفاً باید به  تفسیر 

مثابۀ آیینه باشد و در چارچوب ایجاد یک چکیدۀ علمی و صحیح، مطالب را بازنمود دهد و دچار 

اقتضائات سیاسی و ارزش های زمانه نگردد. البته این بدیهی است که در شرایط خاص، دسترسی 

به برخی اسناد و مناب�ع آرشیوی ممکن است محدود یا مسدود  گردد. ولی چکیده‌نویس نباید در 

هنگام روبرو شدن با محتواهای خاص سیاسی یا اجتماعی به تفسیر اضافی یا نقد بپردازد. اینکه 

در تعریف گفته شد »به شکل مستقل« بدین مفهوم است که چکیده نویس باید پس از مطالعه و 

دریــافت نکات برجسته و اصلی مدرک، با زبان خود و به عنوان مؤلف و نه صرفاً کسی که بخشی از 

یک متن را خلاصه می کند، مختصری موجز، فشرده و دقیق را ارائه دهد. اگرچه خلاصۀ محتوا هم 

ممکن است در ارتباط و انتقال مفاهیم و مطالب یک مدرک کارگشا باشد، ولی به دلایل مختلف ارجح 

است که فهرست نویس، خود پس از مطالعه دقیق محتوای یک مدرک، چکیده را بنویسد. بر این 

اساس، توصیف اسناد آرشیوی و تاریخی، به مثابۀ پل ارتباطی بین »اسناد خام« و »دانش قابل 
فهم« است.1

1. نوشتار حاضر حاصل مطالعات 
علمی و تجارب زیستۀ نویسنده 
در دهۀ اخیر است که همراهی و 
مشورت همکاران و دوستان نیز 

در آن تأثیر داشته است.
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4. مراحل توصیف

مراحل توصیف مشتمل است بر:

•  گروه‌بندی و سازمان‌دهی اسناد و به عبارتی تفکیک اولیۀ اسناد با توجه به چارچوب‌ها و 	

قواعد آرشیوی

•  ثبت اطلاعات کلیدی مانند عنوان، تاریخ، منشأ، قالب، محتوا و میزان دسترسی	

•  بررسی محتوا، ساختار و زمینۀ ایجاد سند	

• و درنهایت اختصاص کلمات کلیدی یا اصطلاحات برای جستجوی بهتر	

 5. چالش‌های فهرست نویسی و توصیف اسناد

در سطور بالا مروری اجمالی از وظایف اداره کل تنظیم و توصیف، تعریف توصیف و مراحل آن ارائه 

شد. در ادامه به برخی چالش های توصیف اسناد و فهرست نویسی در اداره کل مذکور اشاره می شود 

و به موضوعاتی پرداخته می شود که از گذشته تاکنون بر کیفیت و کارآیی فرایندهای توصیف این 

بخش اثرگذار بوده است. این چالش ها عبارت اند از:

5-1. ماهیت، موضوع و قالب اسناد

اسناد مربوط به دستگاه های دولتی که ازطریق فرایند ارزشیابی قابل انتقال تشخیص داده شده و 

به آرشیو ملی منتقل می شوند و نیز اسناد و منابعی که از نهادهای شخصی و خصوصی خریداری 

می شوند، دارای قالب های مختلف )متنی، تصویری، صوتی، ویدئویی، پایگاه داده ای و...( هستند 

به  پرونده ها  درخصوص  می شوند.  منتقل  سازمان  به  غیره  و  مجموعه  پرونده،  برگ،  به صورت  و 

نظر می رسد تعریف روشنی از شکل-گیری یک پرونده در این نهادها وجود ندارد و هر مرکزی به 

فراخور نیازمندی های جاری خود مدارک و اسناد را دسته بندی می کند. این چالش، ممکن است 

زمینه های مختلفی داشته باشد. تحولات تاریخی مثل انقلاب های سیاسی و تحولات بوروکراتیکی 

همچون تغییرات اداری و سازمانی در دوره های مختلف زمانی منجر شده است که برخی ارزش های 

اجتماعی و نهادی در بخش های مختلف کشور تغییر کند و در ادامه، این تغییر نگرش در گزینش 

و شکل  دهی پرونده های بایگانی و محتوای آنها اعمال شود. برخی از این تحولات، تغییرات بنیادین 

یا  ادغام،  دیگر  سازمان‌های  با  منحل،  را  سازمانی  است  ممکن  و  کرده  ایجاد  نهادها  ساختار  در 

وظایف دیگری را برای آن تعیین کرده باشد. این عوامل بر نوع، حجم اسناد و محتواهایی که تولید 

وظایف  احتمالاً  منعکس کنندۀ  دولتی،  دستگاه های  چنین  جدید  اسناد  است.  اثرگذار  می شود، 

نوینی است که با ساختار آن می تواند همخوان باشد؛ اما دیگر در استمرار مفهومی با گذشتۀ خود 

نیستند. این مسئله از یک سو بستری را برای تولید طیفی از اسناد جدید ایجاد می کند و از سوی 

دیگر، احتمالاً بخشی دیگر از اوراق قدیمی بلااستفاده تلقی می شود. این رویۀ اداری که در دهه های 

گذشته در کشور ما معمول بوده است، آرشیو ملی را با چالش های مختلفی، ازجمله اسناد بعضاً 

دسته بندی شده ای روبه رو می-کند که کارشناسان را پس از ارزشیابی، ملزم به دسته بندی و تفکیک 
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مجدد در قالب پرونده می کند.

برخی دیگر از چالش ها به نوع نگاه کارشناسان این دستگاه ها به اسناد، گسترۀ وظایف آنها 

و احتمالاً اهمیت برخی از این مدارک نیز بازمی گردد. اگرچه به نظر می رسد کارشناسان ارزشیابی 

سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی در زمینۀ ایجاد بایگانی ها و ساخت پرونده در قالب های مطلوب، برای 

کارکنان بایگان سازمان های دولتی آموزش هایی ارائه داده باشند و می کوشند همۀ محتواها و مواد 

دارای ارزش تاریخی دائمی را به آرشیو ملی منتقل  کنند؛ ولی نمی توان دربارۀ آثار این آموزش ها یا 

اهمیت و ارزش همۀ اسناد منتقل شده ارزیابی دقیقی ارائه داد.

یا  انتقال به سازمان، جای گذاری در مخازن  از این اسناد در زمان  علاوه بر موارد بالا، برخی 

تفکیک آنها ممکن است دچار تغییر در نظم اولیه شوند. این امر دلایل مختلفی دارد. شاید برای 

انسانی  خطای  از  ناشی  مشکلات  حتی  برسد.  نظر  به  ناممکن  امور  این  همۀ  کنترل  ملی،  آرشیو 

بایگان ها و کارشناسان ارزشیابی باید مورد توجه باشد؛ چراکه حجم مواد آرشیوی مورد ارزشیابی 

معمولاً بسیار بالاست و در مواردی دستگاه‌های دولتی، نیمه دولتی و خصوصی با قوانین مختلف، 

امکان و فرصت بازبینی دقیق را در اختیار کارشناسان قرار نمی دهند. این موضوع سوای آن دسته 

از دستگاه های دولتی است که اساساً همکاری با آرشیو را نمی پذیرند! ولی آنچه از این رهگذر در 

دسترس قرار می گیرد، اسنادی است که احتمالاً ارتباط معنایی خود را با اوراق دیگر از دست داده 

یا حداقل ناقص گردیده اند.1 

علاوه بر این، قالب های مختلف مناب�ع آرشیوی، جهت خوانش و فهرست نویسی دقیق، ابزار و 

تخصص ویژۀ خود را نیازمند هستند. به سخن دیگر، اسنادی که در دسترس فهرست نویسان قرار 

می گیرد، دارای استاندارد واحدی نیستند که فرایند واحدی برای آنها در نظر گرفته شود. با این نوع 

نگاه به اسناد وارده به سازمان، باید وارد فرایند توصیف فهرست نویسی مناب�ع شد. درواقع مواجهه 

با اسنادی با قالب های مختلف بر پیچیدگی فهرست نویسی می افزاید و اگر در این کار دقت کافی 

وجود نداشته باشد، پس از عبور از مرحلۀ فهرست نویسی می تواند کیفیت دسترس پذیری برای کاربر 

را تحت تأثیر قرار دهد.

به طورکلی در رابطه با ماهیت، موضوع و قالب اسناد وارده به سازمان با مسائل زیر روبرو هستیم:

•  تنوع قالب‌ها	

•  تنوع موضوعات	

•  تنوع یا تداخل منشأ اسناد	

•  تکرار و تشابه موضوعات و محتواها	

•  زبان و اصطلاحات خاص و فنی	

•  عدم وجود قاعده و الزامات خاص در تشکیل پرونده	

•  دسترسی ناقص به اسناد	

•  لزوم حفظ حریم خصوصی	

1. در آرشیو ملی اصل بر حفظ 
نظم اولیۀ اسناد است. اسنادی 

که براساس صورت‌جلسۀ انتقال 
به‌صورت منظم از دستگاه‌ها 
منتقل می‌شوند با حفظ نظم 

اولیه به‌صورت مستقیم شمارش 
گذاری می‌شوند.  و شناسه‌

که اسناد انتقالی از  درصورتی‌
دستگاه‌ها، بر اساس اصول 

آرشیوی قابلیت بازتنظیم داشته 
باشند، در سطوح ردیف، زیرردیف، 

پرونده و فقره تنظیم می‌شوند. 
اسناد فاقد نظم اولیه را براساس 

نوع ماده، گونة سند، جغرافیا، 
موضوع، اشخاص، سازمان‌ها و 

کنند. در خصوص  تاریخ تفکیک می‌
سازمان‌ها، تفکیک جزئی‌تری بر 
اساس ساختار و تشکیلات آن 
گیرد. اسناد  سازمان صورت می‌
خریداری و اهدایی عموماً فاقد 

نظم هستند و در این دسته جای 
گیرند. می‌
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• نیاز به استفاده از نرم‌افزار یا فناوری خاص	

•  تغییر استانداردهای گردآوری، انتقال یا پذیرش اسناد	

•  تغییر استانداردهای تفکیک اسناد	

کارشناسان  توسط  باید  که  دارد  وجود  نیز  بیشتری  نکات  و  مسائل  بالا  موارد  همۀ  بر  علاوه 

مربوطه مورد بحث و مداقه قرار گیرد. سؤالی که در اینجا مطرح است اینکه در راستای فهرست نویسی 

از  یا  بوده  کنترل  قابل  آرشیوی  مواد  قالب  و  موضوع  ماهیت،  چالش های  از  میزان  چه  مطلوب، 

قابلیت تعدیل برخوردار است.

5-2. دانش و مهارت فهرست نویسان

ادارۀ  در  آرشیوی  مواد  فهرست نویس  عام،  به طور  یا  چکیده نویس  کارشناس  به عنوان  که  فردی 

توصیف اسناد فعالیت می کند، ممکن است زمینۀ تحصیلی و تجربیات شغلی مختلفی را دارا باشد. 

چکیده نویس کسی است که تخصص های موضوعی، مهارت های اطلاعاتی و توانایی هایی در درک 

زبان های خارجی و فهم متون مختلف دارد. مسلم است که فردی با تخصص، تجربه و سابقۀ کاری بالا 

در کار فهرست نویسی مناب�ع آرشیوی، کیفیت کار بسیار بالاتری را نسبت به افراد فاقد تخصص و تجربه 

ارائه می دهد. به عبارتی زمینه های تحصیلی مختلف یا غیرمرتبط برخی افراد در کیفیت چکیده ها و 

تعیین دامنه و محتوای مواد آرشیوی اثر می گذارد و باعث می شود شاهد تفاوت هایی در کیفیت 

می شود. پررنگ  بسیار  حوزه  این  در  تجربه  انتقال  و  آموزش  نقش  که  اینجاست  باشیم.  چکیدها 

اقدام  تنظیم و توصیف،  اداره کل  از  باتجربه  و  در سال های گذشته، برخی کارشناسان خبره 

این  به  تخصصی  نگاه  و  بیشتر  شناخت  ایجاد  موجب  که  کرده اند  آموزشی  دوره های  برگزاری  به 

حوزه و ارتقای دانش فنی کارکنان این بخش گردیده است. باوجوداین آموزش ها نظارت بر کیفیت 

فهرست نویسی و چکیده های ارائه شده همچنان یکی از الزامات مهم است.

5-3. دقت در توصیف اسناد

دقت در کار، به مهارت های فردی و جمعی کارکنان ارتباط دارد؛ به عبارت دیگر، دقت در کار نوعی 

رفتار علمی و سازمانی است که قابل یادگیری و ارزشمند است؛ بنابراین در گام نخست ما در رابطه با 

محفوظات علمی یا مدارک دانشگاهی سخن نمی گوییم؛ بلکه هدف، مهارت  در توجه و تمرکز کارکنان 

روی یک موضوع است که منجر به دقت در توصیف و چکیده نویسی مواد آرشیوی می گردد؛ به 

عبارت دیگر، بخش تنظیم و توصیف مناب�ع آرشیوی سازمان به کارشناسانی نیاز دارد که از کل نگری 

نسبت به اسناد عبور کرده و به جای آن نگاهی جزئی نگر و متخصصانه داشته باشند. کارشناسانی 

از این طریق بر کیفیت  که جزئیات را در محتوای مواد و اسناد آرشیوی درمی یابند و می بینند و 

وظایف محوله می افزایند. چنین کارشناسانی با کمک مهارت های فردی و محفوظات علمی و نیز 

تفکر انتقادی و پرسش گر می بایست در پی اصلاح هر چه بیشتر در امر خطیر فهرست نویسی مناب�ع 

آرشیوی باشند؛ به نحوی که از دوباره کاری ها پیشگیری و از اتلاف مناب�ع جلوگیری شود.
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 راقم این سطور بر این باور است، سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی در سطح برنامه ریزی نیروی انسانی، 

دقیقی  برنامه ریزی  همواره  اسناد،  توصیف  حوزۀ  متخصص  کارشناسان  استخدام  و  تأمین  جهت 

نداشته است و این اداره کل به تدریج از یک بخش تخصصی به فقط بخشی اجرایی با وظایف روزمره 

مبدل گردیده است. همۀ کارشناسان این بخش ممکن است از دقت، تخصص و علاقۀ کافی برای 

انجام دهند. به خصوص در فهرست نویسی  نتوانند توصیف دقیقی  لذا  نباشند؛  این کار برخوردار 

مواد دیداری شنیداری که حتی در مراکز آرشیوی دیگر جهان نیز نسبت به فهرست نویسی مواد 

متنی، نوبنیادتر است؛1 به طور سنتی آرشیوها در زمان گذشته بیشتر به مواد متنی و مکتوب توجه 

داشته اند و کمتر با مواد دیداری و شنیداری سروکار داشته اند.

باوجود کارشناسان فداکار و خبرۀ فعلیِِ این بخش، چنین شرایطی زمینه را برای آموزش های کلاسیک 

بیشتر و پژوهش هایی را برای شناخت عکس، فیلم، فایل های صوتی و داده های غیرمتنی به مثابۀ 

سند می طلبد. وضعیت برای دیگر مواد آرشیوی نیز تقریباً به همین گونه است. فهرست نویسی این 

نوع مناب�ع که در مطالعات تاریخی و آرشیوی جدیدتر است، هنوز تکامل دیگر مواد آرشیوی را نیافته 

از  ازآنجاکه فهرست نویس در حال توصیف مجموعه و اسناد منحصربه فردی است که پس  است. 

توصیف دوباره به این چرخه بازنخواهند گشت دقت در انتخاب افراد علاقه مند، متخصص و باتجربه 

در این حوزه بسیار اهمیت دارد.

5-4. حجم کار و فشار زمانی

یکی از عواملی که بر کار کارشناسان مؤثر افتاده است، حجم کار و تناسب آن با توانایی ها و تخصص 

می شود.  حاصل  سری�ع  نه  و  آسان  نه  کارکنان  بین  تناسبی  چنین  ایجاد  به طورکلی،  است.  افراد 

نیروهایی با زمینه های تحصیلی مختلف و توانایی های غیرهم سطح، ولی با حقوق و مزایای یکسان 

انتظار  مشخص  زمان  در  تعیین شده ای  کاری  حجم  ایشان  از  که  دارند  حضور  توصیف  واحد  در 

استانداردهای یک فهرست مطلوب و  از  انسانی، دور شدن  بر خطاهای  این موارد  می رود. همه 

احتمالاً به بی توجهی منجر می شود. وجود سنجه های کمی برای یک کار کیفی همواره کیفیت را 

تحت تأثیر قرار می دهد.

5-5. عدم همسانی در شیوه های فهرست نویسی

 تأثیر مستقیم عدم تناسب رشتۀ تخصصی با وظایف محولۀ کارشناسان، منجر به ارائۀ شیوه های 

مختلف و غیرمعمول در برخورد با مواد آرشیوی مختلف آرشیوی و در ادامه به عدم انسجام در امر 

فهرست نویسی منجر می شود. ازآنجاکه در فهرست نویسی محتوای مواد آرشیوی، انعطاف‌پذیری 

بیشتری نسبت به کتاب ها و نسخه های خطی وجود دارد؛ فهرست نویسان مواد آرشیوی استقلال 

بیشتری در نحوۀ توصیف مطالب دارند. این امر ممکن است زمینۀ عدم رعایت الزامات توصیف مواد 

آرشیوی را فراهم آورد که همواره باید به آن توجه ویژه داشت.

1. اگرچه در این زمینه، ایکا 
)شورای جهانی آرشیوها( 

استانداردهای مختلفی را ارائه کرده 
است؛ اما به‌مانند استانداردهای 

مربوط به اسناد متنی، هنوز 
گوی تنوع وظایف و توصیف  پاسخ‌

مطلوب نیست.
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5-6. توانایی در استفاده از فناوری های نوین

گستردگی وظایف فهرست نویسان و به روز بودن علوم آرشیوی، فهرست‌نویسان را ملزم می کند که 

همگام با دانش روز، مهارت استفاده از فناوری های نوین را نیز فرابگیرند. به خصوص آنکه به تدریج 

کارشناسان با گونه های جدیدی از اسناد تصویری، رقمی و فراداده ها روبرو خواهند شد. فناوری های 

نوین متعددی در حوزۀ فهرست نویسی در مراکز آرشیوی جهان در حال استفاده است که بر کارایی، 

سرعت و دقت توصیف افزوده است. ازجمله، فناوری »تشخیص نوری کاراکترها )OCR(«1 که حتی 

امکان تبدیل تصاویر اسناد دست نویس و چاپی به متن قابل جستجو را فراهم آورده است. فناوری 

به تحلیل، استخراج اطلاعات کلیدی، شناسایی موجودیت ها  )NLP(«2 که  »پردازش زبان طبیعی 

هوش  از  استفاده  می کند.  کمک  اسناد  خلاصه سازی  حتی  و  تواریخ  و  مکان ها  افراد،  نام  مثل 

مصنوعی )AI(3 نیز به تدریج در همۀ امور ازجمله آرشیوها در حال تسری است. البته در این زمینه 

بین کارشناسان حوزۀ آرشیو و مهندسان آی. تی باید تعامل نزدیکی صورت پذیرد. در کنار بهره گیری 

از فناوری های نوین چون OCR و NLP، رعایت استانداردهای فراداده ای برای توصیف ساختاریافته، 

سری�ع و با قابلیت تبادل اطلاعات، امری ضروری است.

امری که دراین بین نباید مغفول بماند و کمتر در سازمان های دولتی ایران به آن توجه شده، 

این است که مدیران چنین بخشی باید توانایی علمی ارتباط با مراکز آرشیوی بین المللی و جسارت 

آغاز فرایندهای نو را داشته باشند؛ به عبارت دیگر، مدیری که برای ادارۀ تنظیم و توصیف انتخاب 

می شود، باید ظرفیت علمی لازم برای آشنایی با پیشرفت های بین المللی در حوزۀ تخصصی خود 

را داشته باشد و بتواند روش های نوین را در فهرست نویسی مواد و مناب�ع آرشیوی به کار وارد کند.

5-7. تدوین مستندات

 یک چکیدۀ مطلوب باید بییشترین حجم اطلاعات را به خلاصه ترین شکل ممکن برای مخاطبانش 

فراهم کند؛ به عبارت دیگر، چکیده باید تصویر درستی از ویژگی های ظاهری و محتوایی مادۀ آرشیوی 

ارائه دهد و کلیدواژه ها و اصطلاحات مهم و شاخص متن سند را تا جای ممکن ذکر کند تا امکان 

ارزیابی آن مادۀ آرشیوی برای کاربران فراهم گردد... استفاده از کلیدواژه ها به جستجوگر کمک می کند 

سری�ع تر به موضوع مورد نظر برسد. نقص در دانش و عدم اصول صحیح توصیف، ممکن است باعث 

شود مستندات به طور روشمند و کامل ثبت نگردد و جستجوی داده ها با تمام ظرفیت صورت نگیرد.

5-8. عدم بهره گیری از استانداردها و دستورالعمل های موجود

و  دستورالعمل ها  قواعد،  را  آرشیوی  مواد  فهرست نویسی  یک سوی  سطور،  این  راقم  عقیدۀ  به 

استانداردها و سوی دیگر را توان علمی و قضاوت فهرست نویس تشکیل می دهد. عدم توجه کامل 

و بهره گیری از استانداردها و دستورالعمل های موجود برای توصیف مواد آرشیوی ازجمله ایساد جی 

و عدم دانش و تجربۀ کافی فهرست نویسان می تواند منجر به افت کیفیت فهرست نویسی و بازنمود 

دقیق محتوای مواد آرشیوی گردد.

1. Optical charac-
ter Recognition
2. Natural Lan-
guage Processing
3. Artificial Intelligence
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5-9. کاهش قابلیت اشتراک گذاری

 اسنادی با موضوعات معین که بدون استاندارد مشخص و به شیوه های متفاوت توصیف می شوند، 

نمی توانند به راحتی بین آرشیوهای مختلف به اشتراک گذاشته شوند. این امر مانع همکاری ها و 

تبادل دانش در آینده خواهد گردید.

5-10. از دست رفتن اطلاعات

توصیف  سطح  هر  )یا  سندی  پروندۀ  هر  الزامات  و  ضرورت ها  درک  برای  اصولی  قواعد  وجود  عدم 

دیگر(، علاوه بر آنکه کار فهرست‌نویسان را سخت تر می کند، کارشناسان جدیدتر را نیز بیشتر دچار 

سردرگمی می کند که نتیجه آن عدم کشف داده های کلیدی سند و مسکوت ماندن آنها برای همیشه 

است. چکیده باید تمام محتوای یک مدرک یا سند را پوشش دهد و تأیید کند. چکیدۀ ناقص که 

فقط بخش از محتوا را منعکس کند، می تواند منجر به برداشت اشتباه در مخاطبان و محققان و 

اتلاف وقت آنها شود. این موضوع می تواند ناشی از دشواری در استخراج اطلاعات از مناب�ع آرشیوی 

باشد؛ چراکه مواد آرشیوی برخلاف کتاب ها که معمولاً حاوی صفحات عنوان استاندارد با اطلاعاتی 

استاندارد مانند عنوان، نویسنده، ناشر و نسخه هستند، به ندرت فراداده های یکسانی دارند. این 

فاقد  است  ممکن  که  عکس ها  و  صوتی  کتاب های  فیلم ها،  مانند  منابعی  برای  به ویژه  مشکل 

صفحات عنوان واضح یا اطلاعات دقیق نویسنده باشند، بیشتر مشخص است.

5-11. هزینه و زمان اضافی در انجام فرایند

 هر چه توجه به برخی استانداردها کمتر گردد، هم زمان بیشتری برای توصیف استفاده می شود و هم منجر 

به ایجاد بازبینی های مختلف می گردد که این خود به اتلاف وقت کارشناسان و سازمان ختم می گردد.

5-12.عدم درک صحیح از نیازهای پژوهشگران

یکی دیگر از چالش های حوزۀ توصیف اسناد آرشیوی، عدم ارتباط مستقیم با کاربران و درک نیازهای 

آنهاست؛ به عبارت دیگر، محصول کار فهرست‌نویسان برای ارائه به بازار علمی و تحقیقاتی است و اگر 

این مهم در نظر کارشناسان و مدیریت بخش تنظیم و توصیف نباشد، هدف اصلی گم می شود. عدم 

درک نیازها و ضرورت ها منجر به موارد زیر می شود:

5-12-1. توصیف غیرمرتبط

 فهرست نویسی که نیازهای واقعی پژوهشگران را درک نکند و با نوع نگاه آنها ارتباط حداقلی نداشته 

باشد و برخی الزامات و استانداردها را رعایت نکند، نمی تواند استنباط درستی از داده ها و ارائۀ یک 

چکیدۀ هدفمند داشته باشد. فهرست نویس، زوایای مختلف یک پروندۀ سندی را باید به مثابۀ یک 

پژوهشگر توصیف کند. هدف و پیام اصلی نویسندۀ سند باید کامل و صحیح منتقل شود و مورد 

تحریف یا تغییر قرار نگیرد. در صورت امكان بهتر است چکیده نویسی با حفظ عبارات متن اصلی 

انجام گیرد. اگرچه این امر هم الزامی نیست.
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5-12-2. عدم ارائۀ جزئیات

و  دقیق  اطلاعات  ادامه  در  و  مانده  مغفول  است  ممکن  است  کاربران  نیاز  مورد  که  جزئیاتی   

کنترل شده ارائه نمی گردد. چكیده نویس باید تأکیدات، اولویت ها و زبان نویسندۀ متن را منعكس 

کند و در این مسیر لازم است از ارائۀ حدسیات پرهیز و تنها به حقایق و مسلمات برگرفته از متن 

بسنده نماید.

5-12-3. عدم قابلیت جستجو

 توصیفی که پژوهشگرمحور نباشد و استانداردی برای ارائۀ اطلاعات ندارد، امکان جستجوی مؤثر 

را نیز فراهم نمی کند. دغدغۀ فهرست نویس باید یافتن بیشترین میزان اطلاعات از ظاهر و باطن 

اسناد و مواد آرشیوی باشد.

5-12-4. کاهش اعتماد کاربران

 به تجربه می توان گفت ناتوانی در درک نیازهای کاربران، به تدریج به کاهش اعتماد پژوهشگران از 

یافتن اسناد حوزۀ پژوهشی خود منجر می گردد. غفلت از نیازهای کاربران در زمان توصیف، این 

فرایند را به عملی بی حاصل و صرفاً در راستای انجام وظیفه ای اداری تقلیل می دهد. کارشناس 

پژوهشگر  برای  که  را  آرشیوی  مادۀ  و  سند  در  مفیدی  دادۀ  یا  ایده  هر  انعکاس  باید  توصیف 

راهگشاست، مدنظر قرار دهد.

5-13. ابهام در معیارهای ارزیابی عملکرد

خطاها  اصلاح  و  شناسایی  برای  توصیف  بخش  کارشناسان  عملکرد  ارزیابی  فرایند  بودن  مبهم 

دیگر  عبارت  به  است؛  بوده  تأثیرگذار  بخش  این  کارشناسان  عملکرد  بر  خواسته ها  انعکاس  و 

ارزیابی های بدون معیار و به صورت رفاقتی و سیستم تشویق و تنبیه سوگیرانه و نامشخص، هدف 

اصلی ارزیابی را به بیراهه می کشاند. از تأثیرات این نوع نگاه مدیریتی می توان ایجاد بی انگیزگی و 

فرسودگی و احساس فضای مسموم و ناعادلانه در بین کارکنان را برشمرد که درنهایت همگی بر 

هدف نهایی ارائۀ کار باکیفیت تأثیر می گذارد و منجر به عدم هم سویی با اهداف سازمانی می گردد.

5-14. نداشتن برنامه بلندمدت

در رابطه با چالش های بخش توصیف مواد آرشیوی حتماً باید به تغییرات دوره ای مدیران و رؤسای 

مدیران،  تغییر  با  ازآنجاکه  کرد.  توجه  می گیرد،  صورت  کشور  سیاسی  تغییرات  به تب�ع  که  سازمان 

دیدگاه ها و رویکردهای جدید غالب می شود، به تجربه دیده شده که گاهی تمام برنامه های طی شده 

برای ایجاد یک مجموعۀ فعال و پیشرو کنار گذاشته شده و رویکردهای غیرعلمی رایج می گردد که 

هم منجر به اتلاف هزینه ها می شود و در مواردی به اصطکاک بین کارکنان و مدیران ختم می شود. 

در وب سایت آرشیو ملی بریتانیا در رابطه با انتخاب مدیران چنین آمده:

ارشد  مدیران  از  باید  شما  است.  ضروری  آرشیو  در  خوب  مدیریت  برای  دقیق  »برنامه ریزی   
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خود  سازمان  برای  را  مناسبی  افراد  آنها  که  کنید  حاصل  اطمینان  و  کنید  حمایت  کار  این  برای 

برگزیده اند. این مدیران باید از الزامات حرفه ای و انطباق با قوانینی مانند قوانین اسناد عمومی و 

آزادی اطلاعات، درک روشنی داشته باشند. هر بخش از آرشیو، صرف نظر از اینکه مناب�ع آن چقدر 

کم یا زیاد باشد، باید یک برنامه راهبردی تدوین کند که شامل فهرستی دقیق و منظم از اهداف، 

به چنین  برای دستیابی  باشد.  اقدامات طراحی شده  و  پیش بینی شده، خطمشی ها  زمان بندی 

https://www.( »اهدافی باید سیستم های کنترل و ابزارهایی برای ارزیابی نتایج وجود داشته باشد

.)nationalarchives.gov.uk

 آنچه از این تعریف برمی آید آن است که مدیران باید در انتخاب و گزینش افراد دقت داشته 

باشند، از الزامات حرفه ای پیروی کنند، اهداف مشخص و دقیق و نیز برنامه ریزی راهبردی داشته 

باشند. با توجه به انتخاب مدیران در دهۀ اخیر می توان گفت این انتخاب باید منجر به ایجاد تحولات 

کاری مثبت در راستای بهبود و پیشرفت کار گردد. ایجاد برنامه های کوتاه مدت و بلندمدت می تواند 

بخش زیادی از چالش ها را کاهش داده و به چابکی و کیفیت کارشناسان و بخش توصیف  بیفزاید.

ضعف رهبری در هر مدیریتی، آثار سوئی از خود برجای می گذارد؛ اما ما در این نوشتار، بنا 

آنها شرط  با بخش و کارکنان تشریح کنیم: اولین  داریــم چند قاعدۀ منطقی مدیریت را در برخورد 

انصاف است. لازم است مدیریت، ظرفیت های علمی، اداری و فطری کارکنان را منصفانه در نظر بگیرد 

و براساس آن و با توجه به چارچوب های سازمانی برای افراد شرح وظایف تعیین کند.

دوم شفاف سازی و گفتگو است که منجر به بازیابی اعتماد و ارزش مداری در محیط کار می گردد. 

مدیریت این بخش و رؤسای هر گروه باید توانایی گفت وشنود مطلوب با کارکنان را داشته باشند و 

مدل های گفتگوی جمعی را آموزش ببینند تا اهداف خود را به سادگی و سرعت با افراد هماهنگ 

سازند. تمام شرایطی که منجر به تخریب هر فردی از کارکنان می گردد، باید منحل و مطرود اعلام شود 

و حتی برای آن نوعی تنبیه در نظر گرفته شود.

سوم ایجاد فضای عادلانه، اخلاق مدارانه و ارزیابی جمعی کلیه کارکنان به منظور پیشگیری از 

شبهه یا رانت اداری است که می بایست به ویژه در برنامه های تشویقی مدنظر قرار گیرد.

 6. نتیجه گیری

هدف اصلی آرشیو از گردآوری، ساماندهی و توصیف مواد آرشیوی، اطمینان از حفظ و در دسترس 

قرار دادن آنها برای تحقیقات و مراجعات آینده است. به دیگر سخن، این فرایند به صیانت از حافظۀ 

جمعی و میراث ملموس و مکتوب جامعه، سازمان ها و افراد کمک می کند و با مدیریت سوابق، به 

مستندسازی رویدادهای تاریخی، تحولات اجتماعی و فعالیت های سازمانی یاری می رساند.

که  است  بررسی  قابل  مختلف  جنبه های  از  آرشیوی  مواد  فهرست نویسی  به  مربوط  چالش های 

یکی از مهم ترین آنها ماهیت و قالب مواد آرشیوی است. ماهیت و قالب مواد آرشیوی برگرفته از 

نیازها، شرایط و الزامات ایجادکنندۀ آن بوده است. تنوع ماهیت و قالب، مراکز آرشیوی را مجبور به 
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انعطاف پذیری در توصیف آنها کرده است. با تحولات فناوری و تغییر مداوم قالب ها، آرشیوها باید 

شیوه های فهرست نویسی خود را برای همگام شدن با این تحولات و درعین حال حفظ رویکردی 

ثابت در سازمان دهی مناب�ع، تطبیق دهند. بدون رویکردی سازمان یافته به این مسائل، قرایند 

فهرست نویسی می تواند تکه تکه و پیمایش آن دشوار شود.

درنهایت نکته ای که نباید ازنظر دور داشت این است که این بخش از آرشیو و چنین تشکیلاتی 

برای خدمت به جامعۀ امروز و فردا ایجاد شده و تمام مناسبات و وظایف آن باید از زاویۀ خدمت به 

جامعۀ کاربران )اعم از شهروندان، پژوهشگران و مراجعان( مورد ملاحظه قرار گیرد؛ به عبارت دیگر، 

سمت وسوی اقدامات آن باید با توجه به نیازهای کاربران ملی و بین المللی آرشیو باشد. همچنین 

این بخش از آرشیو نباید یک بخش اجرایی محصور در وظایف روزمره باشد بلکه می بایست مأموریت 

خود را فراتر از انجام امور جاری و وظایف محوله، بازتعریف کند؛ چراکه به نظر می رسد آرشیوهای ملی 

در آیندۀ نزدیک همچون کانون های راهبردی و ابزارهای کلیدی در برنامه ریزی‌های استراتژیک و 

تدوین بیانیه های چشم انداز جایگاه ویژه ای پیدا خواهند کرد.


