
۱۳۶
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

بررسی وضعیت �ایه سازی اسناد آرشیوی مكتوب در مراكز آرشیوی 

شهر تهران از دیدگاه �ایه سازان با تأکید بر شیوه و کیفیت �ایه سازی اسنــاد آرشیـوی

هدف: پژوهش حاضر،  با هدف آگاهی از وضعیت �ایه سازی اسناد 

آرشیوی مکتوب در مراکز آرشیوی شهر تهران انجام شده است. 

روش/رویکرد پژوهـش: روش پژوهش، پیمـایشی توصیفـی و ابزار 

گردآوری داده ها پرسشنامه است. جامعۀ پژوهش شامل ۱۰۰ نفر 

از�ایه سازان مراکز آرشیوی تهران است که کلیۀ آنها به پرسشنامه ها 

پاسخ داده اند.

یافته ها: یافته های پژوهش نشان  داد که ۴۲ درصد �ایه سازان، برای 

�ایه سـازی، از هـر دو زبان کنترل شده و طبیعـی استفاده می کنند و 

۶۵ درصـد �ـا یه سـازان، در مراکـز آرشیـوی خـود دارای خـط مشی 

�ایه سازی به صورت فایل مستند هستند. ۸۰ درصد از �ایه سازان، برای 

مستندسازی �ایه های اسنـاد آرشیوی، از ابزارهای �ایه سازی استفاده 

می کنند. ۴۶/۲۵  درصد  �ایه سازان، مطابقت ابزارهای کمکی �ایه سازی 

با محتوای موضوعی اسناد و اصطلاح شناسی را در سطح متوسط؛ و 

۳۸/۷۵ درصدآنها، میزان پاسخگویی به نیاز کاربران در استفاده از ابزارها 

در �ایه سازی را، در سطح زیاد ارزیابی کرده اند. از نظر میزان استفاده، 

اصطلاحنامه اصفا بالاترین میزان استفاده (۶۸/۸درصد) را داشته است. 
در مورد شیوۀ نظام �ایه سازی، بیشترین فراوانی مربوط به کاربرگۀ 

الکترونیکی است و نرم افزار رسا بیشترین میزان استفاده را (۸۲/۴۶ 

درصد) در �ایه سازی اسناد داشته  است.

نتیجـه گیری: نتـایج پژوهـش حـاکی از این است که نارسـایی های 

موجود، بیشتر مربوط به روزآمدسازی واژگان و مفاهیم ابزارهای 

�ایه سازی و ضعف ارتباط بین �ایه سازان مراکز آرشیوی با یکدیگر 

است.

ڪلیدواژه ها 
�ایه سازی/مراکز آرشیوی تهران/ �ایه سازان/�ایه سازی الکترونیکی/ اسناد آرشیوی مکتوب

نجلا حریری؛ فریبرز خسروی؛ صدف نعیمی

چڪیده

مطالعات آرشیوی
فصلنامۀ گنجینۀ اسناد: سال بيستم و يكم، دفتر چهارم،(زمستان ۱۳۹۰)،۱۵۲-  ۱۳۶

تاریخ پذیرش: ۱۳۹۰/۱۱/۱۱ تاریخ دریافت : ۱۳۹۰/۵/۲۰
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ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،
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نجلا حریری۱  | فریبرز خسروی۲ | صدف نعیمی۳

۱. دانشیار کتابداری و اطلاع رسانی

 دانشگاه آزاد اسلامی واحد

 علوم و تحقیقات تهران. 

                 nadjlahariri@hotmail.com

۲. استاد یار سازمان اسناد و 

کتابخانۀ ملی ایران.                                                                              

fa.khosravi@gmail.com

۳. دانشجوي کارشناسی ارشد کتابداری و 

اطلاع  رسانی دانشگاه آزاد اسلامی واحد 

علوم و تحقیقات تهران(نویسندۀ مسئول). 

s.naeemi@gmail.com

بررسـی وضعیت �ایه سازی اسنـاد آرشیوی مكتوب در مــراكز
 آرشیوی شهر تهران از دیدگاه �ایه سازان با تأکید بر شیوه و

 کیفیت �ایه سازی اسنــاد آرشیـوی

مقدمه
مراكز آرشيوى، نهادهاى اطلاع رسانى هستند و در جامعة اطلاعاتى، به خصوص در ميان محققان، 
جايگاه شاخصى دارند. هزاران سند و مدرك توليد شده در دستگاه هاى دولتى و غيردولتى 
وجود دارد كه جامعة  علمى كشور به آنها نيازمند است و توجه هر محققى را به سوى خود 
جلب مى كند. اساسى ترين وظيفه هر مركز آرشيوى، كوشش در جهت حفظ و نگهدارى اسناد 
و خدمت رسانى به محققان است. بنابراين، مراكز آرشيوى، مسئول شناسايى، ارزشيابى، انتقال، 
حفظ و نگهدارى ، طبقه بندى، و نمايه سازى اسناد هستند و خدمات اطلاع رسانى را به منظور 

تسهيل و تسريع در دستيابى به اسناد ارائه مى دهند.
دربارة ارزش وجـودى و كاربردى اسنـاد و مدارك آرشيـوى، در مقايسه با اقسام ديگر 
منابع تحقيق و پژوهش، بايد گفت كه اينگونه اسناد و مدارك، وسيلة مقتضى براى درك تاريخ 
و شناخت تحولات اجتماعى، اقتصادى، سياسى، و فرهنگى هر جامعه و حاصل فعاليت ها 
و عملكرد و تصميم گيرى هاى مديران وقت مى باشند (فدايى عراقى، 1377). اسنـاد، علاوه 
بر اينكه جزء شناسنـامة ملى هر كشور محسـوب مى شوند، ابزارى ضـرورى براى تجـارت 
و مديريت صحيح هستند و منبع اطلاعاتى مهمى براى برنامه ريزى و تصميم گيرى به  شمار 
مى روند (پدرسون،1380). آرشيوها، همواره، مكانى براى نگهدارى ميراث فرهنگى و اسناد 
باارزش بوده اند و با توجه به اينكه اطلاعات گذشته نگر از اهميت زيادى برخوردارند، اين 
مراكز، براى ذخيره و نگهدارى و اطلاع رسانى اين ميراث ملى به مردم وهمچنين انتقال اسناد به 
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آيندگان، نيازمند بهره گيرى از شيوه هاى نوين سازماندهى اطلاعات هستند. در مراكز آرشيوى، 
براى سازماندهى و بازيابى اطلاعات اسناد آرشيوى و تاريخى، از نظام هاى نمايه سازى بهره 
گرفته مى شود (وفايى،1373). نظام هاى نمايه سازى، معمولاً از كنترل واژگان استفاده مى كنند 
كه داراى فرآيندى مشابه با فرآيندهاى سنتى سازماندهى، از جمله فهرست نويسى توصيفى و 
تحليلى هستند. نمايه سازى، شامل مراحلى از قبيل تحليل محتوا، تعيين توصيفگرهاى محتوا، 
افزودن جاى نماها، و جمع آورى مدخل هاى نتايج است و نمايه ساز سطح دسترسى به اسناد و 
نوع نمايه اى را كه بايد استفاده شود، به دقت تعيين مى كند. نمايه سازى، شيوه اى كاملاً تخصصى 
است و پژوهشگران متعددى مانند فارو1 (1991)، پراشر2 (1989)، راولى3 (1994)، و لنكستر 
(1382) در مطالعات خود در حوزة نمايه سازى، به بررسى زبان هاى نمايه سازى و نقش عوامل 

مؤثر در كيفيت نمايه سازى پرداخته اند.
نمايه ساز اسناد، با استفاده از مهارت سند خوانى، مى تواند كليد واژه ها را به درستى از اسناد 
استخراج نمايد و در نهايت، به بيان دقيق محتواى سند، با استفاده از اصطلاحاتى كه براى 
جست وجو گر شناخته شده است، مى پردازد (فدايى عراقى،1377). با توجه به اهميت اسناد 
آرشيوى در مراكز آرشيوى، شيوة نمايه سازى اسناد مكتوب از حياتى ترين و مهم ترين فعاليت هاى 

آرشيوى بوده و زير مجموعه اى از فرآيند پردازش اسناد محسوب مى شود.
نمايه، ابزار ارزشمندى است، اما اين حقيقت را نمى توان ناديده گرفت كه به كار گيرى 
ضعيف نمايه، باعث بى استفاده بودن اسناد و به هدر رفتن هزينه ها و در نهايت، از بين رفتن 
اطلاعات مى شود. بنابراين، نمايه سازان اسناد ناگزيرند اسناد را تحليل كرده و واژه هاى موضوعى 
و كلية اسامى خاص، اعم از نام افراد و اماكن را- كه فكر مى كنند استفاده كننده بر اساس آن واژه ها 
را جست وجو خواهد كرد- استخراج نموده و پس از مستندسازى آنها به كمك اصطلاحنامه ها، 
سرعنوان موضوعى، فهرست مستند اسامى مشاهير و مؤلفان، و ساير ابزارهاى مستندسازى به 
تهية نمايه بپردازد (كليولند، 1385). با توجه به اينكه نمايه ها ابزارهاى مهمى هستند كه دسترسى 
به محتواى اسناد آرشيوى را تسهيل مى كنند؛ و در عين حال، نمايه سازى اسناد، فرآيندى پر هزينه 
و وقت گير است، تلاش براى آگاهى از وضعيت موجود و ارتقاى كيفيت اين فرآيند ضرورى 

به نظر مى رسد.
با توجه به اهميت نمايه  سازى در دسترس پذيرى  اسناد آرشيوى، هدف اصلى پژوهش 
حاضر اين است كه وضعيت نمايه سازى اسناد آرشيوى مكتوب، در مراكز آرشيوى شهر تهران، 
از ديدگاه نمايه سازان را مورد بررسى قرار دهد تا نقاط قوت و ضعف و اشكالات احتمالى 
نمايه سازى در مراكز آرشيوى مختلف، از ديدگاه نمايه سازان، مشخص شود. در اين پژوهش، 
منظور از اسناد آرشيوى، اسناد مكتوبى است كه در سازمان اسناد و كتابخانة ملى ايران؛ كتابخانه، 
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موزه ومركز اسناد مجلس شوراى اسلامى؛ مؤسسة مطالعات تاريخ معاصر ايران؛ مركز اسناد 
انقلاب اسلامى؛ و مركز اسناد و تاريخ ديپلماسى وزارت امور خارجه نگهدارى مى شود.

سؤالات پژوهش
1. شيوه و زبان مورد استفاده در نمايه سازى اسناد مكتوب در مراكز آرشيوى چيست؟

2. در مستندسازى نمايه هاى اسناد آرشيوى از چه ابزارى استفاده مى شود؟
3. نظام نمايه سازى مراكز آرشيوى دستى است يا ماشينى؟

4. كيفيت نمايه سازى اسناد آرشيوى از ديدگاه نمايه سازان چگونه است؟

پیشینۀ پژوهش
مرورى بر مطالعات انجام شده نشان مى دهد كه پژوهشى كه دقيقاً به بررسى وضعيت نمايه سازى 
اسناد آرشيوى مكتوب در مراكز آرشيوى پرداخته باشد، موجود نيست. لذا مواردى كه با پژوهش 

حاضر نزديكى بيشترى دارد در ادامه ارائه مى شود:
رضائى شريف آبادى (1369)، در پژوهشى با عنوان« گزارشى از تجربه تنظيم و سازماندهى 
اسناد شخصى در مؤسسه 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 آنها پرداخته است.
قربانى (1373)، در پايان نامة خود با عنـوان«بررسى وضعيت مراكـز آرشيوى شهر تهران 
(نيروى انسانى، ارزشيابى اسنـاد، سازماندهى اطلاعات آرشيوى و خدمات آرشيوى»، مراكز 
آرشيوى شهر تهران را مورد بررسى قرار داد. يافته هاى پژوهش وى نشان مى دهد در خصوص 
سازماندهى، كتابداران و اطلاع رسانان نسبت به ساير متخصصان فعال تر هستند. ذخيره سازى و 
بازيابى، به دو شيـوة دستى و رايانـه اي است و نوع  طبقه بندى اسنـاد، تا حد زيادى به سازمان 

توليد كنندة اسناد بستگى دارد.
بررسـى وضعيت نمايه سازى در كتابخانه ها و مراكز اطلاع رسانى مستقر در شهر تهران، 
پژوهشى است كه توسط قريب (1377) انجام گرفت. در اين پژوهش، وضعيت نمايه سازى 
از لحاظ زبان نمايه سازى، نيروى انسانى، بودجة تخصيص يافته براى اين بخش، و استفادة از 
رايانه در بخش نمايه سازى در كتابخانه ها و مراكز اطلاع رسانى مستقر در تهران مورد مطالعه 
قرار گرفت. جامعة پژوهش شامل 23 مركز بود و نتايج بررسى نشان داد كه بالاترين درصد 
انتخاب زبان نمايه سازى، زبان كنترل شده  است كه از سوى نزديك به 73 درصد مراكز مورد 
استفاده قرارگرفته است. نيروى انسانى با تخصص كتابدارى، قريب به 54 درصد و نيروى 
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متخصص موضوعى مرتبط با نوع مجموعه 32 درصد نيروى انسانى را تشكيل مى دهند. در 
78 درصد مراكز از رايانه در بخش نمايه سازى استفاده مى شود.

ميرجليلى (1381)، در پژوهشى با عنوان «چگونگى نمايه سازى در پايگاه هاى اطلاعاتى 
مراكز اطلاع رسانى تهران»به بررسى چگونگى سياست گذارى و به كارگيرى زبان نمايه سازى 
در 32 پايگاه اطلاعاتى طراحى شده توسط 13 مركز اطلاع رسانى شهر تهران پرداخته است. 
يافته هاى تحقيق نشان داد كه از مجموع پايگاه هاى مورد بررسى، 19 پايگاه اطلاعاتى از زبان 
كنترل شده،7 پايگاه از زبان طبيعى، و6 پايگاه نيز تركيبى از زبان طبيعى و كنترل شده استفاده 
مى كنند. نمايه سازى 4 پايگاه اطلاعاتى، رايانه اى؛ و نمايه سازى 28 پايگاه به شيوة دستى 
است. ساير يافته ها نشان داد كه در اكثر پايگاه هاى اطلاعاتى، كه از زبان كنترل شده استفاده 
مى كنند؛ ناهماهنگى هاى آشكارى در گزينش توصيفگرها وجود دارد كه ناشى از عدم دقت 

نمايه سازان و عدم پيروى از يك سياست واحد است.
 رضايى (1383)؛ وضعيت نمايه سازى مواد غير كتابى  مكتوب در پژوهشگاه هاى شهر 
تهران را با استفاده از روش پيمايشى مورد پژوهش قرار داد. يافته هاى تحقيق حاكى از اين بود 
كه از مجموع 11 پژوهشگاه مورد بررسى، تنها 5 پژوهشگاه براى سازماندهى منابع غير كتابى 
خود از روش نمايه سازى بنيادى استفاده مى كنند و يك پژوهشگاه از طريق فهرست نويسى، 
يك پژوهشگاه از طريق ورود اطلاعات تمام متن مدرك در قالب پى.دى.اف و يك پژوهشگاه 
نيز از طريق نمايه هاى موجود در پايگاه هاى اطلاع رسانى به سازماندهى منابع خود اقدام 

مى كنند و ساير كتابخانه ها هيچ اقدامى براى سازماندهى منابع خود انجام نداده اند.
باغستانى(1389)، در پايان نامة خود با عنوان«بررسى وضعيت تنظيم و توصيف اسناد در 
گنجينه اسناد ملى ايران»، به بررسى وضعيت تنظيم و توصيف اسناد، با استفاده از كاربرگه هاى 
توصيف طراحى شده در آن سازمان از 1350تا 1388، پرداخته است. يافته هاى پژوهش نشان 
مى دهد كه در سازمان اسناد ملى ايران كار «تنظيم» برابر با «طبقه بندى» اسناد در نظر گرفته شده 
است و 94/7 توصيفگرهاى اسناد مستندسازى شده اند. از ميان ابزارهاى مستندسازى مورد 

استفاده، اصطلاحنامه اصفا بالاترين ميزان استفاده (23/ 52 درصد) را داشته است.
ريبيرو1 (1996)، ارزش نسبى واژگان كنترل شده را در نمايه سازى موضوعى پايگاه هاى 
اطلاعاتى آرشيوهاى شهر اپورتو در پرتغال، مورد آزمايش قرار داد. وى، در اين تحقيق، 
به بررسى نتايج جست وجوى پايگاه داده ها با مدارك يكسان پرداخت، كه يكى از زبان 
كنترل شده و ديگرى از زبان طبيعى استفاده مى كرد. واژگان كنترل شده، فهرست مستندى بود 
كه توسط پژوهشگران ايجاد شده  بود. نتيجه آن بود كه پايگاه داده اى كه از زبان كنترل شده 
در نمايه سازى استفاده مى كرد عملكرد، و نسبت به پايگاه داده اى كنترل نشده، كارآيى بهترى 

ی
یم

نع
ف 

صد
ی، 

رو
س

 خ
رز

ریب
، ف

ری
ری

 ح
جلا

ن

1. Ribeiro



۱۴۱
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

دارد؛ اما پايـگاه ها به طـور معنا دارى مكمـل يكديگـرند. 
باقرى(2000)، در پايان نامـة خود با عنـوان« خدمـات نمايه سـازى و چكيده نويسى 
در ايران» به بررسى خدمات نمايه سازى و چكيده نويسى در 45 مركز ايرانى توليد كنندة اين 
خدمات پرداخته است. وى، تلاش كرده است تصويرى از وضعيت فعاليت هاى نمايه سازى 

و چكيده نويسى كشور ارائه دهد. 
پيرس موسـس1 (2005)، در پژوهـش خود، در مورد شـرح و توصيف اسنـاد آرشيـوى 
مى نويسد: تنظيم و توصيف اسناد با  منشأ آن مرتبط است و استفاده از اصل منشأ و فنونى كه 
براى به كار بستن آن به وجود آمده، بر سامـاندهى آرشيو ها حاكم است. وى، وقت گيرترين و 
دقيق ترين گام در سازماندهى پيشينه هاى آرشيوى را، توصيف دقيق منابع و تهيه كاوشيارها2  
مى داند. كاوشيارها، توصيف كنندة پيشينه هاى موجود در مجموعه هستند و از آنها به عنوان 

راهنما و رهنمود پژوهشگر به مجموعه هاى آرشيوى استفاده مى شود.
مطالعة پيشينة پژوهش نشان مى دهد كه پژوهش در مورد سازماندهى اسناد آرشيوى 
مكتوب در ايران كمتر مورد توجه قرار گرفته است، و بيشتر پژوهش هاى صورت گرفته، در 
مورد پايگاه هاى اطلاعاتى و مواد مكتوب غيركتابى است كه در مورد نمايه سازى اين منابع نيز 
ناهماهنگى هاى آشكاري در گزينش نمايه ها وجود دارد، كه ناشى از عدم دقت نمايه سازان 
و عدم پيروى از يك سياست واحد بين مراكزاطلاع رسانى است. از طرفى، در پژوهش هاى 
انجام شده، نمايه سازى اسناد آرشيوى مكتوب، از ديدگاه نمايه سازان به طور خاص، مورد 
بررسى قرار نگرفته است؛ لذا انجام پژوهشى در جهت تبيين شيوة نمايه سازى اسناد مكتوب 
آرشيوى از ديدگاه نمايه سازان و دستورالعمل ها و زبان نمايه سازى به كارگرفته شده مى تواند 

مفيد واقع شود. 

روش شناسی پژوهش
روش پژوهش، پيمايشى توصيفى و جامعة مورد مطالعه شامل نمايه سازان مراكز آرشيوى زير 

است:
1. سازمـان اسناد و كتابخانة ملى جمهـورى اسلامى ايران (آرشيـو ملى ايران) با تعداد 58 

نفر نمايه ساز؛
2. كتابخانه، موزه و مركز اسناد مجلس شوراى اسلامى با تعداد 25 نفر نمايه ساز؛

3. مركز اسناد و تاريخ ديپلماسى وزارت امور خارجه با تعداد 7 نفرنمايه ساز؛
4. مركز اسناد انقلاب اسلامى با تعداد 5 نفر نمايه ساز؛و

5. مؤسسة مطالعات تاريخ معاصر ايران با تعداد 5 نفر نمايه ساز.
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۱۴۲
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

جامعة آمارى، در مجموع، شامل 100 نمايه ساز از مراكز آرشيوى فوق در شهر تهران است. 
در پژوهش حاضر، با توجه به محدود بودن جامعة آمارى، نمونه گيرى انجام نشده و كل جامعة 

پژوهش مورد مطالعه قرار گرفته  است.
به منظور گردآورى اطلاعات از پرسشنامه استفاده شده  است. تدوين پرسشنامه، با در نظر 
گرفتن سؤال ها و اهداف پژوهش و نيز ديدگاه هاى نظريه پردازان نمايه سازى در زمينة عوامل 
مؤثر برفرآيند و كيفيت نمايه سازى و آيين نامه ها و شيوه نامه هاى تنظيم و توصيف اسناد، 
راهنماهاى بازيابى اسناد موجود در مراكز، و بررسى كاربرگه هاى توصيف تدوين شده براى 
اسناد آرشيوى، صورت گرفت. داده ها، پس از جمع آوري، با استفاده از نسخة 16 نرم افزار 

آمارى اس.پى.اس.اس. تجزيه و تحليل شد.

یافته های پژوهش
سؤال اول پژوهش: شیوه و زبان مورد استفاده در �ایه سازی اسناد مکتوب در مراکز آرشیوی چیست؟

جدول 1 نشان مى دهد كه 98 درصد پاسخگويان، اسناد آرشيوى را در مراكز آرشيوى به 
شيوة بنيادى نمايه سازى مى كنند. 42 درصد پاسخگويان، زبان كنترل شده و طبيعى؛ 38 درصد 

زبان كنترل شده ؛ 20 درصد زبان آزاد و طبيعي را استفاده مى كنند.
 62 درصد پاسخگويان زبان كنترل شده و طبيعى را براى نمايه سازى اسناد آرشيوى مكتوب 

مناسب مى دانند. 

سؤال دوم پژوهش: دیدگاه �ایه سازان در مورد ابزارهای مستندسازی �ایه های اسناد آرشیوی چگونه 

است؟

به طور كلى، يافته ها نشان مى دهد 65 درصد پاسخگويان در مراكز آرشيوىِ خود، داراى 
خط مشى نمايه سازى به صورت فايل مستند هستند. 44 درصد پاسخگويان، مؤلفة ميزان آشنايى 
نمايه سازان با دستورالعمل هاى زبان نمايه  سازى و ابزارهاى نمايه سازى را در سطح متوسط 
ارزيابى كرده اند و اين در حالى است كه ارزيابى 2 درصد از پاسخگويان در سطح خيلى كم 

 درصدفراوانیزبان �ایه سازی اسناد

۳۸۳۸/۰زبان کنترل شده

۴۲۴۲/۰زبان کنترل شده و طبیعی

۲۰۲۰/۰زبان آزاد و طبیعی

۱۰۰۱۰۰/۰جمع توزیع فراوانی زبان  �ایه سازی

اسناد آرشیوی 
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۱۴۳
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

بوده است. 80 درصد پاسخگويان، از ابزارهاى خاصى براى مستند سازى نمايه ها استفاده مي كنند. 
بالاترين ميزان استفاده از ابزار مستند سازى مربوط به اصطلاحنامه اصفا ست  ( 68/8 درصد) 
و سرعنوان هاى موضوعى كودكان پايين ترين ميزان استفاده (2/5 درصد) را براى مستند سازى 

داشته است. 
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توزیع فراوانی دیدگاه �ایه سازان

در مورد کارآمدی ابزارهای �ایه سازی 

جدول ۲

همانطور كه جدول 2 نشان مى دهد، در توزيع ديدگاه كتابداران در مورد كارآمد بودن 
ابزارها، از بين 80 نفر پاسخگو، كه از ابزار براى مستندسازى نمايه هاى اسناد آرشيوى استفاده 
مي كنند؛ 46/25 درصد، مؤلفة اول (مطابقت ابزارهاى كمكى نمايه سازى با محتواى موضوعى 
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۱۴۴
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

اسناد و اصطلاح شناسى آنها) را در سطح  متوسط ارزيابى كرده اند ؛ 38/75 درصد پاسخگويان 
مؤلفة دوم (ميزان پاسخگويى به نياز كاربران در مورد استفاده از ابزارها در نمايه سازى) را 
در سطح زياد ارزيابى كرده اند؛ 47/5 درصد، مؤلفة سوم (ميزان انتقال معناى مفاهيم مطابق 
با محتواى موضوعى سند توسط نمايه هاى ابزارهاى نمايه سازى) را در سطح متوسط؛ و 
1/25 درصد، در سطح خيلى كم ارزيابى كرده اند. ارزيابى 38/75 درصد از پاسخگويان از 
مؤلفة چهارم (ميزان سهولت انتخاب نمايه براى اسنادى كه داراى شكل و فرم مشخصى 
هستند با استفاده از ابزارهاى نمايه سازى) درسطح متوسط بوده است. جدول 2 ،همچنين، 
نشان مى دهد كه ميانگين كارآمدى ابزارهاى نمايه سازى در هر چهار مؤلفة  از سطح متوسط 

پايين تر است.
ساير يافته هاى پژوهش در ارتباط با سؤال 2 نشان داد كه بيشترين فراوانى مدت زمان 
صرف شده براى انتخاب يك نمايه منطبق با محتواى موضوعى سند، ازبين اصطلاحات 
ابزارهاى  نمايه سازى، بنا به اظهار 28/75 درصد پاسخگويان، در حدود 1-2 دقيقه؛ و كمترين 
فراوانى، بنا به اظهار 12/5 درصد پاسخگويان، مربوط به زمان كمتر از 1 دقيقه و بيشتر از10 

دقيقه است.

سؤال سوم پژوهش: نظام �ایه سازی مراکز آرشیوی دستی است یا ماشینی؟

 يافته ها نشان مى دهد كه بيشترين فراوانى شيوة نظام نمايه سازى مربوط به كاربرگة الكترونيكى 
است كه توسط 57 درصد پاسخگويان انتخاب شده است. از 57 نفر(57درصد) پاسخگويانى 
كه شيوة نظام نمايه سازى آنها به صورت كاربرگة الكترونيكى است و 82/46 درصد پاسخگويان 
از نرم افزار رسا1 به عنوان بيشترين فراوانى و8/77 درصد از نرم افزار سيستم جامع مديريت اسناد2 

و8/77 درصد از نرم افزار سيستم اسناد3، جهت نمايه سازى اسناد استفاده مى كنند.
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۱. لازم به ذکر است که نرم افزار رسا  نرم افزار 

مورد استفاده �ایه سازان سازمان اسناد و 

کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران

 (آرشیو ملی ایران) است.

۲. نرم افزار سیستم جامع مدیریت اسناد ، 

نرم افزار مورد استفاده �ایه سازان  مرکز اسناد 

انقلاب اسلامی است.

۳.  نرم افزار سیستم اسناد، نرم افزار مورد 

استفاده �ایه سازان  مؤسسۀ 

مطالعات تاریخ معاصر ایران است.



۱۴۵
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

سؤال چهارم پژوهش: کیفیت �ایه سازی اسناد آرشیوی از دیدگاه �ایه سازان چگونه است؟

ف
 مؤلفه  های  کيفيت �ایه سازیردی

یاداسناد
ی ز

خیل

یاد
ز

ط
وس

مت

کم

کم
ی 

خیل

سخ
ی  پا

ب

ین
نگ

میا

یار
مع

 از 
ف

حرا
ان

۱

میزان انطباق نیاز کاربران 

با �ایه های انتخاب شده 

برای اسناد

۸۲۴۴۳۱۳۱۱تعداد

۲/۶۴۸/۴۸

۸/۰۲۴/۰۴۳/۰۱۳/۰۱/۰۱/۰درصد

۲

میزان تأثیر نیازهای 

استفاده  کنندگان نهایی 

در انتخاب �ایه

۲۰۴۴۲۲۱۳۱۰تعداد

۲/۳۱۰/۹۷

۲۰/۰۴۴/۰۲۲/۰۱۳/۰۱/۰۰/۰درصد

۳

انتخاب �ایه  ها براساس 

تطبیق تاریخی آنها با 

دورۀ تاریخی اسناد

۲۲۴۲۲۴۸۲۲تعداد

۲/۲۴۰/۹۶

۲۲/۰۴۲/۰۲۴/۰۸/۰۲/۰۲/۰درصد

۴

اجبار به �ایه    سازی تعداد 

مشخصی از اسناد در يک 

روز موجب بروز

 خطا و خستگی  فکری 

می شود

۱۴۴۵۲۵۱۲۳۱تعداد

۲/۴۴۰/۹۸

۱۴/۰۴۵/۰۲۵/۰۱۲/۰۳/۰۱/۰درصد

۵
سیاست روزآمد سازی 

اصطلاحات �ایه  ای

۶۱۶۴۴۲۸۳۳تعداد

۳/۰۶۰/۹۱

۶/۰۱۶/۰۴۴/۰۲۸/۰۳/۰۳/۰درصد

۶

برگزاری جلسات و 

برقراری ارتباطات بین 

�ایه سازان مراکز آرشیوی 

جهت تصمیم گیری در 

مورد فرآیند �ایه  سازی 

اسناد

۳۱۳۲۶۲۸۲۹۱تعداد

۳/۶۷۱/۱۲

توزیع فراوانی مؤلفه های۳/۰۱۳/۰۲۶/۰۲۸/۰۲۹/۰۱/۰درصد

کيفيت �ایه سازی اسناد  

جدول ۳
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۱۴۶
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

۷

میزان ثبت و پیاده  سازی 

تصمی�ت در مورد 

فرآیند شیوۀ �ایه سازی 

در مرکز

۶۲۵۳۹۱۸۱۰۲تعداد

۳/۰۱۱/۰۵

۶/۰۲۵/۰۳۹/۰۱۸/۰۱۰/۰۲/۰درصد

۸

میزان انجام تصحیح 

و بازبینی برای کسب 

اطمینان از درستی فرآیند  

�ایه  سازی

۱۴۴۶۲۵۱۰۳۲تعداد

۲/۴۰۰/۹۶

۱۴/۰۴۶/۰۲۵/۰۱۰/۰۳/۰۲/۰درصد

ف
مؤلفه های  کيفيت �ایه سازی اسنادردی
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۹

تأثیر حجم سند

 �ایه  سازی شده در 

تعداد �ایه های انتخابی

۹۴۷۲۹۱۱۱۳تعداد

۲/۴۶۰/۸۵

۹/۰۴۷/۰۲۹/۰۱۱/۰۱/۰۳/۰درصد

۱۰
تأثیر وضوح زبان نگارش 

اسناد در انتخاب �ایه  ها

۱۴۶۲۱۷۴۰۳تعداد

۲/۱۱۰/۶۹

۱۴/۰۶۲/۰۱۷/۰۴/۰۰/۰۳/۰درصد

۱۱

موافقت �ایه  سازان در 

استفاده از اصطلاحات 

عنوان و محتوای منتخب 

اسناد به عنوان �ایه

۹۲۶۳۵۱۹۸۳تعداد

۲/۹۰۱/۰۸

۹/۰۲۶/۰۳۵/۰۱۹/۰۸/۰۳/۰درصد

۱۲

میزان انطباق محتوای 

موضوعی اسناد 

با آگاهی و علایق

۱۵۴۲۳۵۶۲۰تعداد

۲/۳۵/۸۴

۱۵/۰۴۲/۰۳۵/۰۶/۰۲/۰۰/۰درصد

میزان رضایت از کار۱۳

۲۵۴۰۲۶۷۲۰تعداد

۲/۲۱۰/۹۶

۲۵/۰۴۰/۰۲۶/۰۷/۰۲/۰۰/۰درصد
توزیع فراوانی مؤلفه های

کيفيت �ایه سازی اسناد  

ادامۀ جدول ۳
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۱۴۷
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

ف
مؤلفه های  کيفيت �ایه سازی اسنادردی
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۱۴
میزان رضایت از درجۀ 

حرارت محیط کار

۴۲۶۴۵۱۶۹۰تعداد

۳/۰۰/۹۷
۴/۰۲۶/۰۴۵/۰۱۶/۰۹/۰۰/۰درصد

۱۵
میزان رضایت از 

سر و صدای محیط کار

۸۳۱۴۰۱۲۸۱تعداد

۲/۸۰۱/۰۲
۸/۰۳۱/۰۴۰/۰۱۲/۰۸/۰۱/۰درصد

۱۶
میزان رضایت از نور و 

روشنایی محیط کار

۱۱۴۲۳۴۷۶۰تعداد

۲/۵۵/۹۸

۱۱/۰۴۲/۰۳۴/۰۷/۰۶/۰۰/۰درصد
توزیع فراوانی مؤلفه های

کيفيت �ایه سازی اسناد  

ادامۀ جدول ۳

  همانگونه كه جدول 3  نشان مى دهد، 45 درصد پاسخگويان، مؤلفةچهارم (اجبار به 
نمايه سازى تعداد مشخصى از اسناد در يك روز موجب بروز خطا و خستگى فكرى مى شود) 
را در سطح زياد ارزيابى كرده اند. 29 درصد پاسخگويان، مؤلفةششم (برگزارى جلسات جهت 
تصميم گيرى در مورد فرآيند نمايه سازى با ساير نمايه سازان مركز) را در سطح خيلى كم ارزيابى 
كرده اند. 46 درصد پاسخگويان، مؤلفةهشتم (ميزان انجام تصحيح و بازبينى براى كسب اطمينان 
از درستى فرآيند نمايه سازى)؛ 47 درصد پاسخگويان، مؤلفةنهم (تأثير حجم سند نمايه سازى 
شده در تعداد نمايه هاى انتخابى)؛ و62 درصد پاسخگويان مؤلفةدهم (تأثير وضوح زبان نگارش 
اسناد در انتخاب نمايه ها) را در سطح زياد ارزيابى كرده اند. 35 درصد پاسخگويان، مؤلفةيازدهم 
( موافقت نمايه سازان در استفاده از اصطلاحات عنوان و محتوا منتخب اسناد به عنوان نمايه) 
و45 درصد پاسخگويان مؤلفةچهاردهم (ميزان رضايت از درجة حرارت محيط كار) را در 
سطح متوسط ارزيابى كرده  اند. بر اساس ساير داده هاى مندرج در جدول 3 ،ميانگين چهار مؤلفة 
سياست روزآمد سازى اصطلاحات نمايه  اى، برگزارى جلسات جهت تصميم گيرى در مورد 
فرآيند نمايه سازى با ساير نمايه سازان مراكز، و ميزان ثبت و پياده سازى تصميمات در مورد 
فرآيند شيوة نمايه سازى در مراكز آرشيوى و ميزان رضايت از درجة حرارت محيط كار از حد 

متوسط بالاتر است.
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۱۴۸
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

نتیجه گیری
به طور كلى، نمايه سازى، فرآيند ايجاد يا تدوين نمايه براساس قواعد خاص است كه به قصد 
توصيف يا شناساندن مدرك با استفاده از اصطلاحات بيانگر محتواى موضوعى آن صورت 
مى گيرد. با بررسى وضعيت نمايه سازى اسناد آرشيوى مكتوب در مراكز آرشيوى، از ديدگاه 
نمايه سازان، مشخص شد كه شيوة غالب نمايه سازى اسناد مكتوب در مراكز آرشيوى به صورت 
بنيادى است و اين مراكز نيازمند نمايه سازان مجرب و آموزش ديده اى هستند كه علاوه بر دانش 

حرفه اى، با موضوعات تخصصى در حوزة اسناد  نيز آشنايى داشته  باشند.
ارتباط بين نمايه سازان و جست وجوكنندگان اطلاعات (كاربران) از طريق زبان مشترك، 
يعنى زبان نمايه سازى، برقرار مى شود و زبان نمايه سازى عامل كاربردى و مهمى در نظام بازيابى 
اطلاعات است؛ و يافته ها نشان داد كه 42 درصد نمايه سازان از زبان كنترل شده و طبيعى براى 
نمايه سازى استفاده مى كنند و بيشتر نمايه سازان، زبان كنترل شده و طبيعى را براى نمايه سازى 
اسناد آرشيوى مكتوب مناسب مى دانند. بنابراين، استفاده از زبانى واحد براى نمايه سازى اسناد در 
بين مراكز آرشيوى، به ويژه زبان كنترل شده و آزاد، كه مورد انتخاب نمايه سازان است، مى تواند در 

بهبود بازيابى اسناد مؤثر واقع شود.
يافته ها بيانگر اين نكته است كه 65 درصد نما يه سازان در مراكز آرشيوىِ خود، داراى 
خط مشى نمايه سازى به صورت فايل مستند هستند و 44 درصد نمايه سازان ميزان آشنايى 
نمايه سازان با دستورالعمل هاى زبان نمايه سازى و ابزارهاى نمايه سازى را در سطح  متوسط 
ارزيابى كرده اند. با توجه به اهميت تبعيت از دستورالعمل هاى موجود، لازم است نمايه سازان 
در گزينش و استاندارد كردن نمايه ها از خط مشى مستند مركز آرشيوى خود پيروى كنند و 
در اجراى خط مشى ها دقت كافى داشته  باشند تا در بازيابى اسناد توسط كاربران مشكلاتى از 

قبيل ناهماهنگى در انتخاب نمايه باعث عدم بازيابى اسناد مرتبط  نشود .
نتايج حاصل از بررسىِ ميزان كارآيى ابزارهاى مستند سازى مورد استفاده نمايه سازان 
از ديدگاه خود آنها ،نشان داد كه از ديدگاه نمايه سازان، بيشترين كارآيى ابزارها، در مطابقت 
ابزارهاى كمكى نمايه سازى با محتواى موضوعى اسناد و اصطلاح شناسى آنهاست. انطباق 
واژگان ابزارها، با ماهيت موضوعى اسناد و اصطلاح شناسى آنها، بيانگر وضوح و عينيت 
نمايه هاى ابزارها و ارجاعات  موجود در آنهاست. به طور كلى، نمايه سازان اسناد انتظار دارند 
در انطباق نمايه هاى استخراج  شده از متن اسناد با نمايه هاى ابزارها، قواعد و دستورالعمل ها و 
ساختار واژگان ابزارها به گونه اى باشد كه نمايه سازان در استفاده از ابزارها بهتر از نمايه سازى 

آزاد عمل كنند.
كمترين كارآيى ابزارها در پاسخگويى به نياز كاربران، مربوط به ميزان انتقال معناى مفاهيم 
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۱۴۹
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

مطابق با محتواى موضوعى سند توسط ابزارهاى   نمايه سازى است و؛ پس از آن، ميزان سهولت 
انتخاب نمايه براى اسناد داراى شكل و فرم خاص قرار دارد. از آنجا كه انطباق معناى مفاهيم 
ارائه شده در ابزارها با مفاهيم اسناد، بيانگر خاص  بودن واژگان ابزارهاست و هرچه اصطلاحات 
ابزارها خاص تر باشد بهتر مى توانند جزئيات معنايى را بيان كنند، مراكز آرشيوى در انتخاب ابزار، 
براى نمايه سازى اسناد، بايد منطبق بودن معناى مفاهيم ابزارها با مفاهيم اسناد و ميزان سهولت 

انتخاب نمايه براى اسناد را در نظر بگيرند.
 بيشترين فراوانى مدت زمان صرف شده براى انتخاب يك نمايه، منطبق با محتواى 
موضوعى سند، از بين اصطلاحات ابزارهاى  نمايه سازى، در حدود 1-2 دقيقه است كه توسط 
28/75 درصد پاسخگويان انتخاب شده است و مى تواند مدت زمان مناسبى براى انتخاب 
يك نمايه  از ابزارها محسوب  شود. همچنين، بالاترين ميزان استفاده از ابزار مستند سازى، 
متعلق به اصطلاحنامه اصفاست و 68/8 درصد پاسخگويان از اين ابزار براى مستند سازى 
نمايه هاى اسناد استفاده مى كنند .در مورد شيوة نظام نمايه سازى، بيشترين فراوانى مربوط به 
كاربرگة الكترونيكى است و 82/46 درصد پاسخگويان، جهت نمايه سازى اسناد، از نرم افزار 

رسا استفاده مى كنند.
بررسـى عوامل مؤثر در كيفيت نمايه سازى، از ديدگاه نمايه سازان، نشان داد كه ميانگين 
مؤلفه هاى سياست روزآمد سازى اصطلاحات نمايه  اى، برگزارى جلسات جهت تصميم گيرى 
در مورد فرآيند نمايه سازى با ساير نمايه سازان مراكز، و ميزان ثبت و پياده سازى تصميمات در 

مورد فرآيند شيوة نمايه سازى در مراكز آرشيوى از حد متوسط بالاتر است.
44 درصد نمايه سازان، سياست روزآمد سازى اصطلاحات نمايه اى را در سطح متوسط؛ 
و39 درصد نمايه سازان، ميزان ثبت و پياده سازى تصميمات در مورد فرآيند شيوة نمايه سازى 

در مراكزآرشيوى را در سطح متوسط ارزيابى كرده اند.
يافته هاى پژوهش نشان داد كمترين ميانگين در بين عوامل تأثيرگذار در انتخاب نمايه ها 
مربوط به سه عامل تأثير وضوح زبان نگارش اسناد، ميزان رضايت نمايه سازان از كار، و 
ميزان تأثير نيازهاى استفاده كنندگان نهايى در انتخاب نمايه هاست. اين عوامل، در پژوهش 
حاضر، مهم ترين نارسايى بين عوامل مؤثر در كيفيت محسوب مى شوند. چنانكه لنكستر 
مطرح مى كند، از ديدگاه استانداردهاى ايزو و متخصصان نمايه سازى اسناد، عوامل متعددى 
مانند  انعطاف پذيرى زبان نمايه سازى و امكان روزآمدسازى آن، امكان ورود واژه هاى جديد 
و سازگارى با نيازهاى جديد كاربران، و ثبت تصميم هاى نمايه سازى به صورت نظام  يافته از 
جمله شاخص هاى اساسى در كيفيت نمايه سازى محسوب مى شوند. بسيارى از متخصصان 
نمايه سازى اسناد، معتقدند كه در انتخاب نمايه هاى اسناد، توسط نمايه سازان، آشنايى عميق 
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۱۵۰
ش�رۀ ۸۴ ڪنجینۀ اسناد،

با نيازها و علايق كاربران، بسيار مهم تر از دانش موضوعى نمايه ساز است (لنكستر،1382). از 
آنجاكه هدف نهايى مراكز آرشيوى دسترس پذير ساختن اطلاعات مورد نياز كاربران است، 
آگاهى از علايق و نيازهاى استفاده كنندگان نهايى بسيار اهميت دارد و از طرفى، نقش رضايت 
از كار نيز در كيفيت ارائة خدمات عامل مؤثرى محسوب مى شود و لازم است مسئولان مراكز 

نمايه سازى نسبت به رفع اين نارسايى ها اقدام نمايند.
 بيشترين عامل محيطى مورد رضايت نمايه سازان، ميزان رضايت از درجة حرارت 
محيط كار بود. در مورد بحث جزئى نگرى و كلى  نگرى، براى انتخاب نمايه هاى نزديك به 
هم از لحاظ موضوعى،  نتايج نشان داد كه ميزان استفادة نمايه سازان از اصطلاح اخص و 
جزئى بيشتر از اصطلاح كلى و عام  است. همچنين، 66/1 درصد نمايه سازان، ميزان استفاده 
از اصطلاحات اخص در انتخاب نمايه ها را در سطح زياد ارزيابى كرده اند كه اين نتايج ميزان 
جزئى نگرى بالاى نمايه هاى انتخاب شده براى اسناد آرشيوى را نشان مى دهد. در حالت 
كلى، با بررسى وضعيت نمايه سازى اسناد آرشيوى مكتوب، در مراكز آرشيوى تهران از 
ديدگاه نمايه سازان آن مراكز، مشخص شد كه با گسترش كاربرگه هاى الكترونيكى و تلاش در 
جهت استفاده از ابزارهاى مستندسازى، براى يكدست سازى نمايه هاى اسناد، روند وضعيت 
نمايه سازى در سال هاى اخير در مراكز آرشيوى از جمله آرشيو ملى ايران، رو به رشد است.

 
پيشنهادها

پيشنهادهايى كه با توجه به نتايج پژوهش حاضر مي توان مطرح نمود عبارت اند از: 
1.برقرارى ارتباطات بيشتر بين نمايه سازان و شناسايى نخبگان حرفه و برقرارى ارتباط 
بين نمايه سازان باتجربه و نمايه سازان جوان. نمايه سازان قديمى، دانش و تجربة زيادى براى 
انتقال به نسل جديد همكاران خود دارند. با برقـرارى ارتباط ميان اين دو گروه، بايد فرصت 
تبادل نظر و انتقال تجربه و دانش را مغتنم شمرد. با توجه به اينكه شناخت اسناد، بازخوانى، 
دريافت، و تحليل اسناد بيشتر از ساير منابع غير كتابى نيازمند تجربه وآگاهى نمايه سازان است 

تعامل اين دو نسل بسيار مهم  است.
2.انتخاب نمايه هاى تاريخـى با زبان و زمـان تاريخـى و طبيعى اسنـاد و كنترل واژگـانى 

نمايه هاى اسنـادى و مستند سازى آنها با در نظر گرفتن زمينه هاى تاريخى آنها.
3.استفاده از زبان نمايه سازى واحد در امر نمايه سازى اسناد آرشيوى بين مراكز آرشيوى.

4. ازآنجا   كه كار نمايه سازى، از جمله نمايه سازى اسناد، نيازمند تمركز است؛ فراهم آورى 
شرايط محيطى مطلوب از لحاظ درجة حرارت، روشنايى، و سروصداى محيط براى نمايه سازان 

مراكز آرشيوى، جهت بهبود كيفيت كار نمايه سازى، امرى ضرورى است.
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5.توصيه مى شود تعيين ميزان كاركرد روزانه براى نمايه سازان، توسط مراكز آرشيوى به 
گونه اى باشد كه نمايه سازان با فشار كار و اجبار در كميت فعاليت ها مواجه نباشند  و بتوانند 
با آرامش خاطر و فارغ از هر گونه فشار و خستگى فكرى به نمايه سازى بپردازند تا ميزان 

بهره ورى مراكز افزايش يابد. 
6.ايجاد هماهنگى و همكارى و برقرارى ارتباط ميان نمايه سازان مراكز آرشيوى جهت 
ايجاد يكدستى در فعاليت هايى مانند روزآمدسازى واژگان و مفاهيم ابزارهاى نمايه سازى.
همچنين، جهت هدايت و كنترل نمايه سازى و ايجاد هماهنگى در سطح ملى، بايد سياست 
و خط مشى واحدى براى نمايه سازى اسناد تدوين شود؛ تا براساس آن، كنترل هاى لازم براى 

اجراى وظايف و فعاليت هاى مراكز آرشيوى اعمال گردد.
7.ترغيب سازمان هاى حرفه اى به ترتيب دادن گردهمايى،  همايش، وكارگاه  براى كارمندان 

مراكز، به منظور برقرارى امكان تبادل نظر ميان آنها.

پيشنهاد برای پژوهش های آتی
- بررسى وضعيت نمايه سازى اسناد آرشيوى مكتوب از ديدگاه كاربران اسناد آرشيوى.

- ارزيابـى نرم افزارهاى نمايه سازى اسناد آرشيـوى مكتوب در مراكـز آرشيـوى با استفـاده 
از استانـداردها.

- بررسـى وضعيت چكيده نويسى اسناد آرشيوى مكتوب در مراكز آرشيوى.
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