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آرشیوی  اسناد  تنظیم  شیوۀ  تبیین  حاضر،  پژوهش  از  هدف 

و به کارگیری دو اصل پاسداشت منشأ و حفظ نظم نخستین 

در آرشیو ملی ایران۱ است.  داده های پژوهش، با استفاده از 

ابزار مصاحبه، گرد آوری شد. جامعۀ  روش پی�یش تحلیلی و 

و  تنظیم  ادارۀ  کارشناسان  از  متشکل  بررسی،  مورد  آماری 

پردازش  آرشیو ملی ایران و دفترهای راهن�ئی می باشدکه برای 

کاربران در سال های ۱۳۵۰ -۱۳۷۰ تدوین شده است. یافته های 

پژوهش، نشان می دهد که در آرشیو ملی ایران از بدو تأسیس 

تاکنون، کار "تنظیم" برابر با "طبقه بندی" اسناد درنظر گرفته 

گرچه  است.  شده  رعایت  منشأ"  پاسداشت   " اصل  و  شده، 

کارشناسان تنظیم و توصیف، درجهت "حفظ نظم نخستین" 

در سطح پرونده تلاش کرده اند؛ تاکنون هیچ تلاشی برای حفظ 

نظم نخستین در سطوح بالاتر تنظیم و توصیف صورت نگرفته 

 است. در پایان، پیشنهادهائی بر اساس یافته های پژوهش، ارائه 

شده است.

ڪلیدواژه ها 
تنظیم، پاسداشت منشأ، حفظ نظم نخستین، آرشیو ملی ایران.

۱. در این مقاله، منظور از آرشیو ملی ایران، معاونت اسناد سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران است

چڪیده

مطالعـات آرشيوى

تاريخ پذيرش:۱۳۸۹/۷/۱۰ تاريخ دريافت:۱۳۸۹/۱/۱۵ 

فــصلنامــۀ گنجینۀ اسناد: ش�ره ۷۸،(تابستان ۱۳۸۹)،   ۸۸-۹۹
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ساناز باغستانے۱؛ دڪتر فریبرز خسروی۲؛ دڪتر نرگس نشاط۳

۱. دانش آموختۀ ڪارشناسی ارشد 

ڪتابداری و اطلاع رسانی دانشگاه 

شهید بهشتی (نويسنده مسئول) 

sanazba@yahoo.com

۲. استادیار سازمان اسناد و 

کتابخانۀ ملی ایران.

 khosravi@nlai.ir

۳. دانشیار سازمان اسناد و 

کتابخانۀ ملی ایران.

narges_neshat@yahoo.com

۴. این واژه، ترجمۀ Creator است. 

تنالگان، خاندان یا شخصی است که 

اسناد را درحین فعالیت شخصی و 

یا سازمانی  ایجاد، جمع آوری و یا 

نگهداری کرده است .

تنظیم، پاسداشت منشأ و حفظ نظم نخستین 
در آرشیو مـلی ایران

بیان مسئله
سازماندهى و پردازش اسناد آرشيوى، شامل دو فرايند تنظيم و توصيف است. براى 
سازماندهى فيزيكى و دسترس پذيرى اطلاعات اسناد آرشيوى، مجموعه فعاليت هائى بر 
اساس دو اصل "پاسداشت منشأ" و " حفظ نظم نخستين " اعمال مى شود كه به اين 
فعاليت ها، تنظيم مى گويند. در فرايند تنظيم، مجموعه هاى اسنادى كه داراى خصوصيات 
و ساختار يكسان و متعلق به يك منشأ هستند، در يك مجموعه قرار مى گيرند و با بررسى 
آن ها، روابط ميان اين مجموعه از اسناد با پديدآور4 آن ها و نيز، روابط درونى اسناد مشخص 
مى شود. در واقع، فرايند تنظيم، با مشخص كردن نظم نخستين اسناد هر مجموعه آغاز 
مى شود و با سازماندهى مجدد اسناد (در صورت لزوم) پايان مى پذيرد. (پدرسون،1380) 
آرشيو ملى هر كشور همچون ديگر پايگاه هاى اطلاعاتى، با هدف حفظ اسناد و 
را در  دانش پژوهان  نياز مورخان و  منابع مورد  آن ها،  اطلاعاتى  استنادى و  ارزش هاى 
دسترس قرار مى دهد. اين سازمان، متولى جمع آورى، ذخيره سازى و بازيابى اسناد ملى 
است. در كشور ما نيز، آرشيو ملى منابع آرشيوى را سازماندهى، حفظ و نگهدارى مى كند. 
بديهى است كه اين ميراث، در حفظ هويت هاى فرهنگى، برقرارى ارتباط ميان گذشته 
و حال، و ترسيم آينده، از اهميت بالائى برخوردار است و همين امر، موجب مى شود تا 
مسئوليتى مهم بر عهدة آرشيوداران و حافظان اين حافظة ملى باشد. در كنار اين مسئوليت 
خطير و گستردگى كاربرى اين منابع، مى توان دريافت كه نحوة تنظيم و رعايت اصول 
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آرشيوى، تا چه اندازه حائز اهميت است. پژوهش حاضر، بر آن است تا روند تنظيم اسناد 
موجود در آرشيو ملى ايران و ميزان به كارگيرى دو اصل "پاسداشت منشأ" و "حفظ نظم 
نخستين" را از ابتدا (زمان تأسيس) تا زمان انجام پژوهش حاضر، مورد بررسى قرار دهد.

اهميت و ضرورت پژوهش
درك تكامل فعاليت هاى آرشيوى و زمينة تاريخى كه آرشيوداران پيشين در آن كار مى كردند، 
آرشيوداران را در ارائة خدمت بهتر و بهينه با اسنادى كه به روش ها و با مفاهيم گذشته 
سازماندهى شده اند، كمك مى كند و خود، پايه اى براى نقد روش هاى قديمى مى شود. نقد 
روش هاى قديمى و شناسائى نقاط قوت و ضعف اين روش ها، در بهينه سازى فرايند تنظيم 

اسناد آرشيوى، مفيد است. 

اهداف پژوهش
تبيين شيوة تنظيم اسناد موجود در آرشيو ملى ايران و ميزان به كارگيرى دو اصل "پاسداشت 

منشأ" و "حفظ نظم نخستين."
پرسش هاى اساسى پژوهش

1.شيوة تنظيم اسناد در آرشيو ملى ايران، چگونه است؟
2.شيوة تنظيم، تا چه حد با دو اصل "پاسداشت منشأ" و "حفظ نظم نخستين" همخوانى 

دارد؟

روش پژوهش و گردآوری داده ها
در پژوهش حاضر، براى تبيين روند تنظيم اسناد آرشيوى در آرشيو ملى ايران و  ميزان 
رعايت اصول آرشيوى "پاسداشت منشأ" و "حفظ نظم نخستين"، از روش پيمايش تحليلى 
استفاده شده است. به اين ترتيب كه دفترهاى راهنماى موجود در آرشيو ملى ايران، مورد 
مطالعه و بررسى قرار گرفت و با شمارى از كارشناسان سازمان ياد شده، مصاحبه انجام شد.

جامعۀ آماری پژوهش
جامعة آمارى1: كارشناسان ادارة تنظيم و پردازش اسناد آرشيوى در آرشيو ملى ايران، براى 

مصاحبه در نظر گرفته شدند. با چهار كارشناس ادارة ياد شده، مصاحبه صورت گرفت.
جامعة آمارى 2: دفترهاى راهنمائى كه تا قبل از سال 1370 براى استفادة كاربران 

تدوين شده بود. 5 دفتر راهنما، مورد بررسى قرار گرفت.
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پیشینۀ پژوهش
مرورى بر مطالعات انجام شده، نشان مى دهد كه پژوهشى كه دقيقاً به بررسى شيوة تنظيم 
و اصول آرشيوى پرداخته باشد، موجود نيست. لذا مواردى كه با پژوهش حاضر نزديكى 

بيش ترى داشت، در ادامه ارائه مى شود: 
رضائى شريف آبادى (1369)، در پايان نامة خود با عنوان " گزارشى از تجربة تنظيم 
و سازماندهى اسناد شخصى در مؤسسة پژوهش و مطالعات فرهنگى بنياد مستضعفان و 
جانبازان"، به بررسى سياست ها و روش هاى سازماندهى اسناد شخصى موجود در آن 

مؤسسه و شرح تجربة تنظيم و سازماندهى علمى آن ها، پرداخته است.
قربانى (1373)، در پايان نامه اش با عنوان" بررسى وضعيت مراكز آرشيوى شهر تهران 
(نيروى انسانى، ارزشيابى اسناد، سازماندهى اطلاعات آرشيوى و خدمات آرشيوى"، به 
بررسى وضعيت مراكز آرشيوى مستقر در تهران پرداخته است. يافته هاى پژوهش وى، نشان 
مى دهد كه درخصوص سازماندهى، كتابداران و اطلاع رسانان نسبت به ديگر متخصصان، 
فعال تر هستند. شيوه هاى ذخيره سازى و بازيابى به دو روش دستى و رايانه اى است و نوع 

طبقه بندى اسناد، بيش تر بر اساس سازمان توليدكنندة سندهاست. 
با عنوان"بررسى سازماندهى  ارشد خود  پايان نامة كارشناسى  احمدى (1380)، در 
به حد  براى  پيشنهادى  ارائة طرح  آرشيوهاى تصويرى خبر در سازمان صدا و سيما و 
م طل وب رس ان دن آن "، به بررسى نحوة سازماندهى آرشيوهاى تصويرى خبر سازمان صدا و 
سيما پرداخته است. يافته هاى پژوهش وى، نشان مى دهد كه  اغلب آرش ي وه اى ت ص وي رى خ ب ر 
م وج ود، ه ي چ خ ط م ش ى و اص ول ى ب راى س ازم ان ده ى م ن اب ع در ن ظر ن گ رف ت ه ان د. دلاي ل آن، ممكن است 
ف ق دان  ب رن ام ه ري زى  اص ول ى  ب راى  ح ف اظت  و ن گ ه دارى  م ن اب ع  ت ص وي رى  خ ب ر، ف ق دان  ف ض اى  م ن اس ب ،  

ت وج ه نشدن  ب ه  ن ي از كاربران  و ك م ب ود ك ارك ن ان  م ت خ ص ص  در آرشيوه اى  ت ص وي رى  خ ب ر ب اش د.
كرد (1381)، در پايان نامه اش با عنوان " ب ررس ى  وض ع ي ت  س ازم ان ده ى  م ن اب ع  ش ن ي دارى  
م وس ي ق ى  در آرش ي وه اى  م وس ي ق ى  م وج ود در ش ه ر ت ه ران  و ارائ ة  ال گ وئى  م ن اس ب "، با استفاده 
از روش پيمايشى، به بررسى وضعيت سازماندهى كلية آرشيوهاى شنيدارى موسيقى 
تخصصى و دولتى شهر تهران پرداخته است. يافته هاى پژوهش وى، نشان مى دهد كه 90 
درص د آرش ي وه ا ب ه  دل ي ل ك م ب ود ن ي روى  ان س ان ى م ت خ ص ص ، ك م ب ود م ن اب ع  ن م اي ه  س ازى  و ك م ب ود 
ت ج ه ي زات  بويژه ت ج ه ي زات  رايانه اى ، م ن اب ع  خ ود را ن م اي ه س ازى ن ك رده ان د؛ 90 درص د آرش ي وه ا 
ف اق د دس ت ورال ع م ل  ي ا خ ط م ش ى  م دون  س ازم ان ده ى  خ اص  من اب ع  ش ن ي دارى  م وس ي ق ى  خ ود ه س ت ن د 
و در پاي ان  پ ژوه ش ، ال گ وى  پ ي ش ن ه ادى  س ازم ان ده ى  م واد ش ن ي دارى  م وس ي ق ى،  ارائ ه  ش ده  اس ت .

هميل1 (1997)، در پايان نامة خود با عنوان " منشأ و نظم نخستين: بررسى پذيرش آن ها به 

... 
در

ن 
ستي

نخ
م 

نظ
ظ 

حف
أ و

ش
من

ت 
اش

سد
 پا

م ،
ظي

تن



۹۲

عنوان اصول تنظيم و توصيف"، به بررسى روند پذيرش اين اصول در 4 مؤسسة آرشيوى 
پرداخته است. وى، در اين پايان نامه، به مقايسة شيوه هاى تنظيم و توصيف به كاررفته در 
هريك از اين مؤسسسه ها و شيوه هاى موجود در متون آرشيوى پرداخته است. هميل، با 
تجزيه و تحليل هر يك از اين شيوه ها، نقاط قوت و ضعف آن ها را مشخص كرده است.

منابع آرشيوى، در  نشان مى دهد كه مسئلة سازماندهى  پيشينة پژوهش،   مطالعة 
ايران كم تر مورد توجه قرارگرفته است. نبود شيوه نامه ها و دستورالعمل هاى مدون براى 
سازماندهى اين منابع، و در پاره اى موارد نبود سازماندهى منابع آرشيوى، اين كم توجهى 
را تأئيد مى كند. از طرفى، در پژوهش هاى انجام شده، تنظيم اسناد آرشيوى، به طورخاص 
مورد بررسى قرار نگرفته است. لذا انجام پژوهشى در جهت تبيين شيوة تنظيم اسناد 

آرشيوى و دستورالعمل هاى به كاررفته، مفيد واقع خواهد شد.

یافته های پژوهش 
براى پاسخگوئى به پرسش هاى اساسى پژوهش، يافته ها در سه دورة زمانى ارائه شده است. 
اساس اين تقسيم بندى، تغييرات اساسى است كه در شيوة  سازماندهى اسناد آرشيوى در 
اين سازمان پديد آمده است. در آذرماه سال 1370، شيوة ذخيره سازى و بازيابى اسناد 
آرشيوى، از روش دستى به روند رايانه اى تغيير يافت. از آغاز سال1387، كاربرگه هاى 
توصيف اسناد نيز، بر اساس استاندارد بين المللى توصيف آرشيوى (ايساد) تغيير يافت. در 
واقع سال هاى1370 و 1387، نقاط عطف در شيوة سازماندهى اسناد آرشيوى در آرشيو 

ملى ايران است.

شیوۀ تنظیم در آرشیو ملی ایران
• دورۀ نخست: ۱۳۵۰ تا آبان ۱۳۷۰

در اين دوره، براى اسناد هر منشأ دفترچة راهنمائى مستقل تدوين شده است. بررسى 
تعدادى از اين راهنماها، موجب تبيين شيوة تنظيم مى شود. هركدام از اين دفترچه ها، 
حاوى يك شمارة اصلى است كه در فرم مشخصات سند، اين شماره، "شمارة سرى 
(فقره)" ناميده شده است. اين شماره، در واقع شماره اى است كه به منشأ اسناد اختصاص 
است.  طبقه بندى  اساس  اسناد  منشأ  طبقه بندى،  سطح  اولين  در  بنابراين،  داده شده بود. 
سپس اسناد درون هرمنشأ بر اساس موضوع و در بعضى موارد براساس "وظيفه " و يا 
اسناد"، در زيررده ها طبقه بندى شده اند. به هريك از زيررده ها، شناسة گسترش  "قالب2 
پذيرى براى زيررده هاى فرعى اختصاص داده شده است.  به طورمثال، شمارة 51000 براى 

1. lois . D. Hamill.

۲. منظور از قالب، مواردی نظیر گزارش، 
بخشنامه ، فرمان، سندبیوتات و ... است.
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ردة وظيفه اى اصلى "تشكيلات و امور ادارى"، 51018 براى ردة وظيفه اى فرعى "ادارات 
و معارف شهرستان ها" و 1- 51018 براى ردة وظيفه اى فرعى تر "ادارات ومعارف استان 
آذربايجان" در نظر گرفته شده است. اين شناسه، تحت عنوان شمارة تنظيم (طبقه بندى 
موضوعى و بعضاً وظيفه اى و قالبى) در اين دوره مشخص شده است. در نتيجه، اسناد بر 
اساس دو شماره (شمارة سرى و شمارة تنظيم)، در مخازن آرشيوى قرار مى گرفت و تنظيم 

و طبقه بندى نهائى اسناد، بر اساس اين شماره ها صورت گرفته است.

• دورۀ دوم: از آذر ۱۳۷۰ تا ۱۳۸۶  
در اين دوره، طبقه بندى موضوعى اسناد حذف شده است. تنظيم اسناد با دو "شمارة سند" 
و "شمارة محل در آرشيو" مشخص شده است. شمارة سند، طبقه بندى اسناد بر اساس منشأ 
و ترتيب دريافت اسناد است. اين شماره، عددى نه رقمى است كه سه رقم سمت چپ 
آن، نمايانگر منشأ سند است و رقم هاى بعدى، شمارة مسلسلى است كه به ترتيب به اسناد 
دريافتى از هر منشأ داده مى شود و جاى گسترش دارد؛ شمارة محل در آرشيو- كه از حرف 
و عدد تشكيل شده- محل پرونده را در مخزن مشخص مى كند. اين شناسة 8 نويسه اى، 
متشكل از سه حرف و پنج عدد است كه هركدام از آن ها، نشانگر قسمتى از محل نگهدارى 
سند است. از راست به چپ، دو نويسة اول نشانگر شمارة پرونده، نويسه هاى بعدى، به 
ترتيب نشانگر شمارة كارتن، شمارة طبقه، شمارة قفسه، شمارة مخزن، شمارة تالار و طبقة 

ساختمان است.

• دورۀ سوم: از ۱۳۸۷تا  ۱۳۸۸
در اين دوره، "شمارة محل در آرشيو" حذف، و تنظيم و طبقه بندى اسناد، صرفاً بر مبناى 

"شمارة سند" انجام شده است؛ با اين تفاوت كه نام آن به" شمارة دستيابى" تغيير يافته است.
فعاليت هاى صورت گرفته در سه دورة ياد شده و تعاريف كارشناسان معاونت اسناد 
(آرشيو ملى ايران)، نشان مى دهد كه كار تنظيم اسناد آرشيوى در اين سازمان، مبتنى بر دو 

فعاليت زير بوده است:
1.حفظ منشأ و نظم نخستين پرونده و تخصيص جاى نما؛

2.سازماندهى فيزيكى اسناد در درون مخازن آرشيوى.
حال آن كه بنا به تعريف، فعاليت تنظيم اسناد آرشيوى، فرايند سازماندهى و مديريت اسناد 
تاريخى است از طريق 1. شناسائى و جمع آورى دسته هاى اسنادى كه از منشأ مشتركى 
منتج مى شوند و ويژگى ها و ساختار فايلى مشتركى دارند؛ 2. شناسائى روابط بين اين 
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دسته هاى اسناد و بين اسناد و منشأ آن ها» (ميلر، 1990). در واقع تنظيم، فرايندى است كه با  
بررسى و مطالعة سرى (فقره) اسناد دريافت شده و مشخص كردن نظم نخستين سندهاى 

آن شروع مى شود و با سازماندهى مجدد اسناد (در صورت لزوم) پايان مى يابد.
از سوى ديگر، كار" تنظيم"  در سازمان هاى آرشيوى- كه منظور همان طبقه بندى 
است- معمولاً قبل و يا همزمان با  كار "توصيف" انجام مى گيرد. حال آن كه اختصاص 
شمارة سند در آرشيو ملى ايران، از ابتداى تأسيس تا زمان انجام پژوهش حاضر، پس از 

انجام كار توصيف صورت مى گرفته است. 
بنابراين، چنين به نظر مى رسد كه  كار "تنظيم" در آرشيو ملى ايران، از ابتدا تاكنون به 
طور كامل انجام نگرفته و آنچه اجرا شده، رده بندى و طبقه بندى اسناد آرشيوى بوده است 
و در واقع "تنظيم"، برابر با "طبقه بندى" اسناد فرض شده است. گفتنى است كه "مديريت 
طبقه بندى و نمايه سازى" و بعدها "مديريت تنظيم و پردازش" در اين تشكيلات، بر كار 

توصيف اسناد آرشيوى تأكيد بيش ترى داشته  است.

اصول "پاسداشت منشأ" و "حفظ نظم نخستین" در آرشیو ملی ایران
• دورۀ نخست: ۱۳۵۰ تا آبان ۱۳۷۰

در اين دوره، صحبتى از اين دو اصل به ميان نيامده است. اما با بررسى دفترهاى راهنما، 
مشاهده مى شود كه سعى بر اين بوده كه اسناد هر منشأ، به طور جداگانه طبقه بندى و 
توصيف شوند. حتا زمانى كه اسناد هر منشأ در چندين رديف به آرشيو ملى انتقال يافته 
است، براى هر رديف راهنماى جداگانه اى تهيه و تدوين شده است. لذا مى توان نتيجه 
گرفت كه اصل "پاسداشت منشأ"، در اين دوره رعايت شده است. با توجه به اين كه اسناد 
به صورت موضوعى و وظيفه  اى طبقه بندى شده اند، نمى توان به طور يقين اذعان داشت كه 

اصل "حفظ نظم نخستين"،  رعايت شده باشد. 

• دورۀ دوم: از آذر ۱۳۷۰ تا ۱۳۸۶  
در اواخر سال 1369، دورة كوتاه مدت آموزشى ويژة كارشناسان در زمينة تنظيم و توصيف 
اسناد آرشيوى، و رعايت دو اصل "پاسداشت منشأ" و "حفظ نظم نخستين"، در سازمان 
اسناد ملى ايران برگزار شد. هچنين فصل هائى از كتاب "مديريت آرشيو" شلنبرگ1 ، در 
قالب نشرية درون سازمانى ترجمه شد كه در آن ها،  به مباحثى در مورد "تنظيم" و اصول 
"پاسداشت منشأ" و "حفظ نظم نخستين" پرداخته شده است. لذا در اين زمان، به دليل 
آشنائى كارشناسان سازمان با اين مباحث و اهميت آن ها، تلاش بيش ترى در جهت رعايت  1. Schellenberg. 
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اين اصول، در هنگام توصيف اسناد صورت گرفته است. اصل" پاسداشت منشأ" در اين 
دوره نيز، همانند دورة قبل رعايت شده است. از آن جا كه سطح توصيف در اين دوره، 
پرونده و بعضاً آيتم بوده است، لذا سعى كارشناسان توصيف اسناد بر آن بوده كه نظم 

نخستين اسناد درون پرونده ها را حفظ نمايند.

• دورۀ سوم: از ۱۳۸۷تا  ۱۳۸۸
در اين دوره نيز همانند دو دورة قبل، اصل " پاسداشت منشأ" رعايت شده است. سعى 
كارشناسان توصيف، بر آن بوده است كه اصل "حفظ نظم نخستين" را در سطح پرونده  

رعايت نمايند.
اما بررسى پرونده هاى اسناد و نيز مصاحبه با كارشناسان، نشان مى دهد كه رعايت اصل 
"حفظ نظم نخستين"، در اين سازمان قابل تأمل است. در زير، برايند تعاريف كارشناسان 

از اين اصل، ذكر شده است:
نه  است  اندامگانى  دارد.  را  زنده  موجود  حالت  سند،  نخستين:  نظم  حفظ  اصل   
ساز وكارى. اندامگامى، از آن جهت كه سند،داراى روند رشد و نمو در قالب 
ساختارهاى خاص خود مى باشد. بدين لحاظ، چارچوب طبيعى آن براى رشد و 
نمو نبايد مخدوش شود. سند توليد شده، به اين صورت تا هر ميزان و مقدارى 
جلو مى رود تا به نقطة پايان برسد. اين روند طبيعى، ترجمان چگونگى انجام 
وظيفه است. اگر روند را مخدوش كنيم، شناخت وظيفه را زير سؤال برده ايم. 
بنابراين، " نظم نخستين" يعنى توالى صفحات هر پرونده كه بايد از دستبرد و 
دخالت سليقة شخصى يا مسائل ديگر محفوظ بماند. بدين معنا كه تاريخ اولين 
برگ هر پرونده و تاريخ آخرين برگ آن پرونده، بايد به ترتيب زمانى در پرونده 

بايگانى شده باشد، وگرنه رد پاى عنصر دستبرد، ملاحظه خواهد شد.
اصل حفظ نظم نخستين: اسناد، بتدريج توليد و دسته بندى مى شوند و بر اساس نحوة 
بايگانى آن واحد ادارى، اين اسناد مرتب مى شوند. نظم نخستين، يعنى چيدمان 
آغاز كار كه بر پاية نظام بايگانى آن واحد ادارى به وجودآمده است. اين نظم و 
نسق بايگانى ممكن است موضوعى، تاريخى ويا شماره اى باشد؛ ولى همواره يك 
عامل در آن وجود دارد؛ تقدم و تأخر بر پاية تاريخى است؛ تاريخ هم يعنى روز 
توليد سند. پس در تمام روش هاى بايگانى و در تمام شيوه هاى تنظيمى، عملگر 
تاريخ، حرف اول را مى زند. اساس و روند آرشيو، اين است كه نظم نخستين را 
حفظ كند. زيرا كه روند تشكيل هر پرونده در واحد ادارى، نمايش دهندة كاركرد 

... 
در

ن 
ستي

نخ
م 

نظ
ظ 

حف
أ و

ش
من

ت 
اش

سد
 پا

م ،
ظي

تن



۹۶

و عملكرد روند تاريخى از هر مسئله است. چگونگى تشكيل سند، به ما نشان 
مى دهد كه از كجا آغاز كرده، به كجا انجاميده و چه تراكنش هائى در اين فاصله 
طى كرده است. لذا برداشت هاى صحيح ترى از روند تاريخى هر پرونده،  در اختيار 

مى گذارد.
همان گونه كه يادآورى شد، با توجه به بررسى پرونده هاى اسناد و نيز، مصاحبه با 
كارشناسان، اين گونه استدلال مى شود كه در آرشيو ملى ايران، گرچه كارشناسان تنظيم و 
توصيف در جهت "حفظ نظم نخستين" در سطح پرونده تلاش مى كنند؛ تاكنون هيچ تلاشى 
براى حفظ نظم نخستين در سطوح بالاتر تنظيم، صورت نگرفته  است. درخوريادكرداست 
كه در مواردى نظم نخستين حتا در سطح پرونده، حفظ نمى شود. كارشناسان سازمان، 

دلايل اين امر را موارد زير برشمرده اند:
• رعايت نشدن اصول بايگانى در ساختار بايگانى دولتى ايران؛

• اسناد دولتى انتقال يافته  از دستگاه هاى دولتى به سازمان، در بيش تر موارد بر اساس 
روند تعريف شده در جهان و بر محور اصول بايگانى، به سازمان منتقل نمى شوند.  اين 
اسناد، گاهى به صورت فله اى درگونى به سازمان منتقل شده است و بعضاً نوع انتقال به 

آرشيو، بر اساس اصول بايگانى نيست.
• معيارهاى كمى گرائى براى كارشناسان توصيف و تنظيم، پرونده ها را مخدوش مى كند.

بحث و نتيجه گÏى
نتايج حاصل از بررسى وضعيت تنظيم و توصيف اسناد آرشيوى از بدو تأسيس تاكنون، 
نشان مى دهد كه آنچه از كار تنظيم در آرشيو ملى ايران، در دوره هاى زمانى متفاوت 
صورت گرفته، رده بندى و طبقه بندى اسناد آرشيوى بوده است. در واقع، كار تنظيم در 
سازمان مذكور، برابر با طبقه بندى اسناد در نظرگرفته شده است. شايان گفتن است كه در 
مواردى كه اسناد دولتى بر محور اصول بايگانى به سازمان منتقل مى شوند و انتقال آن ها به 
صورت فله اى نيست، كار تنظيم با توجه به دو اصل آرشيوى "پاسداشت منشأ" و "حفظ 
نظم نخستين"، در قسمت بايگانى راكد در اداره كل شناسائى و فراهم آورى اسناد، براى 
خدمت رسانى به سازمان پديدآور انجام مى گيرد و اسناد در سطح سرى (فقره)- حجمى از 
اسناد كه در هر مرحله به سازمان انتقال داده مى شود: ممكن است هر سرى، يك مجموعه، 
زيرمجموعه، رديف و يا زيررديف باشد- توصيف مى شوند. بنابراين، در اين قسمت، 
تنظيم و توصيف در سطوح بالاتر از سطح پرونده انجام مى  گيرد، اما اطلاعات توليد شده 
فقط براى ارائة خدمت به پديدآور استفاده مى شود. نظمى كه در اين سرى اسناد در بايگانى 
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راكد موجود است، پس از رفع نياز ادارى پديدآور و انتقال اسناد به بخش پيش آرشيوى 
از بين مى رود و اطلاعات توصيف شده، بدون استفاده باقى مى ماند. حال آن كه مى توان 
اين نظم را حفظ كرد و از اطلاعات توليد شده در اين اداره، براى تعيين سطح مطلوب 
تنظيم و توصيف هر سرى از اسناد استفاده كرد. اصل "پاسداشت نظم نخستين"  نيز در 
اين سازمان، در سطح پرونده رعايت شده است. حال آن كه طبق نظر ميلر (1990)، نظم 
نخستين براى حفظ ساختار بايگانى اسناد دولتى- كه شامل رديف هاى مشخصى از اسناد 
و روابط درونى آن ها مى شود- ارائه شده است. در قياس با تأكيد اصل منشأ بر پديدآور 
سند و فعاليت هاى تابع آن، اصل نظم نخستين در اصل با شيوة نگهدارى و بايگانى اسناد 
سر و كار دارد. ضمن اين كه  به گفتة ترنر (1994)، اگر نظم نخستين اسناد از نظر پديدآور 
آن ها مناسب تشخيص داده شده، آن نظم بايد براى محققان نيز مناسب تشخيص داده شود. 
نظم نخستين اسناد، بايد براى منعكس كردن فعاليت ها و وظايف پديد آور، دست نخورده 
باقى بماند. اين نظم، مواردى را در مورد منشأ اسناد بازگو مى سازد و مشخص مى كند كه 
شخص يا سازمان پديدآورنده، چه عملكردى داشته و چگونه اسناد خود را سندآرائى كرده 
است، و نيز چنانچه نظم نخستين حاكم بر اسناد دست نخورده باقى بماند، پديدآور سند 
مى تواند از اسناد انتقال دادة خود بهره بردارى نمايد. بنابراين، رعايت نشدن اين اصل در 
سطوح بالاتر از سطح پرونده، موجب از ميان رفتن اطلاعات مهم در زمينه اى خواهد شد 
كه اسناد در آن پديدآمده اند و همچنين سبب ارائه نشدن خدمات به نياز ادارى پديدآور، 
درمورد اسناد انتقال يافته مى شود. با توجه به آنچه ذكر شد، توجه به حفظ نظم نخستين 
اسناد انتقال  يافته– چنانچه چنين نظمى در اسناد انتقال يافته بوده باشد- درحين انتقال و 
تنظيم و توصيف اسناد در سطوح مورد نظر سازمان (سطح سرى و سطح پرونده)، موجب 
مى شود كه كاربران، به اسناد با همان نظم نخستين مراجعه نمايند و با همان تركيب اصيل 

سابق، به بررسى و تفسير اطلاعات بپردازند. 

پیشنهادهائی بر اساس یافته های پژوهش
-  بومى سازى، تعريف و تبيين سطوح تنظيم و توصيف مجموعه، زيرمجموعه، رديف، 

زيررديف، پرونده و آيتم، براى تنظيم و توصيف سند سرى ها؛
- بر هم نزدن نظم نخستين اى كه اسناد هر سرى در بايگانى راكد دارند و انتقال آن ها 

با همان نظم به بخش پيش آرشيوى و ادارة تنظيم و پردازش؛
پاية سطوح  بر  اسناد  توصيف  و  (تنظيم  ونظارت  تنظيم  "سطوح  اصل  رعايت   -

سلسله مراتبى)" و  براى اجراى بهتر دو اصل  "حفظ نظم نخستين" و "پاسداشت منشأ"؛
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- رعايت اصل "توصيف جمعى"، به منظور حفظ اطلاعات مربوط به زمينه اى كه اسناد 
در آن پديد آمده اند و بيان ماهيت كلى مجموعه براى درك بهتر پديدآور؛

- تهيه و تدوين برنامة تنظيم براى هر سرى انتقال يافته به بخش تنظيم، قبل از توزيع 
اسناد براى توصيف؛

- مطالعة سرى انتقال يافته به ادارة تنظيم و پردازش و تعيين سطح تنظيم و توصيف 
مطلوب براى هر سرى؛

- برگزارى دوره هاى آموزشى تنظيم و توصيف، براى كارشناسانى كه سرگرم كار 
توصيف اسناد آرشيوى هستند.

کتابنامه
احمدي، قنبر. (1380). بررسي سازماندهي آرشيو هاي تصويري خبر در سازمان صدا و سيما و ارائةطرح 
پيشنهادي براي به حد مطلوب رساندن آن. پايان نامه كارشناسي ارشد، دانشگاه آزاد اسلامي،واحد 

تهران شمال، تهران. 
پدرسون، آن. (1380). نگهداري اسناد (رضا مهاجر، مترجم). تهران: سازمان اسناد ملي ايران (نشر اثر اصلى 

.(1987
رضائى شريف آبادى، سعيد. (1369). گزارشى از تجربة تنظيم و سازماندهى اسناد شخصى در مؤسسة 
پژوهش و مطالعات فرهنگى بنياد مستضعفان و جانبازان. پايان نامة كارشناسى ارشد، دانشگاه تهران، 

تهران.
قربانى، على حسين. (1373). بررسى وضعيت مراكز آرشيوى شهر تهران(نيروى انسانى، ارزشيابى اسناد، 
سازماندهى اطلاعات آرشيوى و خدمات آرشيوى. پايان نامة كارشناسى ارشد، دانشگاه تربيت 

مدرس، تهران.
كرد، ليلا. (1381). ب ررس ى وض ع ي ت  س ازم ان ده ى  م ن اب ع  ش ن ي دارى  م وس ي ق ى  در آرش ي وه اى  م وس ي ق ى  م وج ود در 
ش ه ر ت ه ران  و ارائ ة  ال گ وئى  م ن اس ب . پايان نامة كارشناسى ارشد، دانشگاه آزاد اسلامى، واحد تهران 

شمال، تهران.

Hamill, Lois D. (1997). Provenance and Original Order: �e Evolution of Acceptance as Prin-

ciples of Arrangement and Description. Unpublished master’s thesis, University of 

Massachusetts, Boston.

Miller, Fredric M. (1990).  Arranging and Describing Archives and Manuscript. Archival 

Fundamental Series. Chicago: �e Society of American Archivists.

ط
شا

س ن
رگ

ر ن
كت

 د
ى،

سرو
 خ

برز
ري

تر ف
دك

ى، 
تان

س
اغ

ز ب
انا

س



۹۹

Turner, J. (1994). Describing Archival Material. In Archives Association of British Columbia, 

A Manual for Small Archives (chapter 5). Vancouver: Archives Association of Brit-

ish Columbia. Retrieved May 12, 2009 from http://aabc.ca/msa/5_describing _archi-

val_material.htm.

... 
در

ن 
ستي

نخ
م 

نظ
ظ 

حف
أ و

ش
من

ت 
اش

سد
 پا

م ،
ظي

تن


