
هدف: هدف پژوهش حاضر ارزیابی فرایند توصیف اسناد آرشیوی 
در مراکز اسنادی نظامی و غیرنظامی مهم ایران و تهیۀ الگویی برای 

ساماندهی اسناد دفاع مقدس است.

روش/رویکرد: در این پژوهش از دو رویکرد کمی و کیفی استفاده 
شده است؛ بنابراین این پژوهش، پژوهشی ترکیبی است. برای اجرای 

پژوهش از روش پیمایشی-تحلیلی و برای گردآوری اطلاعات آن از 

منابع کتابخانه ای، اسناد و مدارک، قوانین، استانداردها، و کاربرگه های 

اطلاعات  تکمیل  برای  شده است.  استفاده  نهادها  و  سازمان ها 

کتابخانه ای نیز از روش مطالعات میدانی مثل مشاهده، و مصاحبه 

با کارشناسان و متخصصان تنظیم و پردازش اسناد استفاده شده است.

اسنادی  مراکز  در  اسناد  بررسی شیوه های ساماندهی  یافته ها: 
بررسی شده در این پژوهش نشان می دهد که هرکدام از سازمان های 

مذکور روشی بومی و مختص اسناد آرشیوی خود را به کار برده اند 

و تنها تعداد کمی از مراکز براساس »استاندارد بین المللی توصیف 

آرشیوی«   عمل کرده اند. در بین مراکز اسنادی بررسی شده، تنها 

جمهوری  ملی  کتابخانۀ  و  اسناد  سازمان  ملی  اسناد  »معاونت 

اسلامی ایران« و »آستان قدس رضوی« شش مؤلفۀ اصلی مدنظر 

ایساد)استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی( را رعایت کرده اند.

نتیجه گیری: هیچکدام از مراکز غیرنظامی به اسناد جنگ تحمیلی 
و دفاع مقدس نپرداخته اند و تنها برخی از آنها مانند معاونت اسناد 

ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران بخشی از 

اسناد دفاع مقدس را آرشیو و نگهداری می کنند. در بین مراکز نظامی 

نیز تنها دو مرکز »اسناد و تحقیقات دفاع مقدس« و »سازمان حفظ 

آثار و نشر ارزش های دفاع مقدس و بسیج« به جمع آوری و نگهداری 

اسناد دفاع مقدس بر پایۀ استانداردهای فهرست نویسی و نمایه سازی 

و نیز استفاده از نرم افزار استاندارد داخلی و بومی نیروهای مسلح 

)نرم افزار مأوا( پرداخته اند؛ ولی بااین حال اشکالِ اساسیِ موازی کاری و 

رعایت نکردن استانداردی یکسان بر این دو مرکز وارد است.

ڪلیدواژه ها 

اسناد و مدارک دفاع مقدس؛ ساماندهی اسناد؛ اسناد مکتوب و غیرمکتوب؛ مراکز اسنادی

غلامرضا علاماتی | علی منوچهری

چڪیده

مطالعات آرشیوی
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بررسی شیوه های ساماندهی اسناد و مدارک مکتوب و غیرمکتوب و ارائۀ الگویی 

مناسب برای اسناد و مدارک دفاع مقدس؛ براساس مطالعۀ شیوه های ساماندهی 

مراکز اسنادی نظامی و غیرنظامی
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بررسی شیوه های ساماندهی اسناد و مدارک مکتوب
 و غیرمکتوب و ارائۀ الگویی مناسب برای اسناد و مدارک 

دفاع مقدس؛ براساس مطالعۀ شیوه های ساماندهی 
مراکز اسنادی نظامی و غیرنظامی

1. استادیــار و عضــــو هیئـــت علمـــی 

دانشـــــگاه جــــامــــع  امـام حســین)ع(

)نویسندۀ مسئول(

d.reza.a.1390@gmail.com

2. دانشـجوی دکـری تاریـخ ایـران اسـلامی 

دانشـگاه تبریز 

alimanoochehri77@yahoo.com

مقدمه
اطلاعات ثبت و ضبط شده در هر رسانه که افراد یا مؤسسات برای انجام وظایف اداری یا 
فعالیت های شخصی ایجاد یا دریافت می کنند و به عنوان گواهی فعالیت ها برای مراجعه و 
استناد نگهداری می شود، چنانچه دارای ارزش نگهداری مستمر در آرشیو باشد و موضوع آن 
به نحوی مربوط به جنگ هشت سالۀ ایران و عراق)دفاع مقدس( باشد، سند جنگ نامیده می شود. 
)نگاهبان،1390، ص360( این اسناد، اسنادی هستند که به طور رسمی یا غیررسمی به یک اتفاق 
یا اقدام مرتبط با دفاع مقدس -چه مستقیم چه غیرمستقیم- مربوط می شوند و ممکن است به 
شکل نوشتۀ رسمی یا غیررسمی، نامه، یادداشت، فرم، نقشه، عکس، کروکی، فیلم، یا خاطره 
باشند که برای انتقال وقایع دفاع مقدس می توان به آن ها استناد کرد )پیکار، 1390، ص125(. 
اسناد دفاع مقدس نه تنها گویای اتفاق و رویدادی خاص مانند جنگ هستند، بلکه مجموعه ای از 
اطلاعات دارند که با تحلیل آن ها می توان زوایای تاریکی از تاریخ ایران در آن مقطع حساس را 
روشن کرد؛ بنابراین شناسایی، جمع آوری، سامان دهی و نمایش آن ها روش و الگویی متفاوت و 
مختص به خود را می طلبد. رسیدن به الگویی دقیق برای انجام این کار، نیازمند بررسی و مطالعۀ 
شیوه نامه های سازمان های آرشیوی و نوع نگاه آن ها به اسناد دفاع مقدس است، تا با ارزیابی نقاط 
قوت و ضعف آن ها بتوان الگو و شیوه نامه ای جامع و مختص برای سامان دهی اسناد و مدارک 

دفاع مقدس فراهم کرد.
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این مقاله به دنبال پاسخ به این سؤالات است:
1. شیوه های سامان دهی اسناد مکتوب و غیرمکتوب چیست؟

2. الگوی مناسب برای سامان دهی اسناد و مدارک دفاع مقدس چیست؟
بنابراین محقق ابتدا به بررسی موضوع اسناد آرشیوشده در مراکز اسناد بررسی شده 
نرم افزارهای ورود  اسناد و  نمایه سازی  ادامه شیوه های فهرست نویسی، و  می پردازد، در 
اطلاعات در آن مراکز را بررسی می کند و پس از دستیابی به یافته های پژوهش، الگویی 

مناسب و استاندارد برای سامان دهی اسناد دفاع مقدس عرضه می کند.
ارزشیابی -به عبارت دیگر سامان دهی و  تنظیـم و توصیف و  اهمیت  به  با توجه   
فهرست نویسی اسنـاد آرشیوی- در چرخۀ فعالیت های آرشیوی، پژوهش حاضر اهداف زیر 

را دنبال می کند:

اهداف اصلی:

1.  ارزیابی فرایند توصیف اسناد آرشیوی در مراکز اسنادی نظامی و غیرنظامی مهم ایران؛
2. تهیۀ الگویی برای سامان دهی اسناد دفاع مقدس.

اهداف فرعی:
1. تشخیص میزان انطباق عناصر توصیفی کاربرگه ها با ایساد؛

2. بررسی میزان استفاده از ابزارهای مستندسازی در انتخاب توصیفگرها؛
3. تعیین میزان قوت و ضعف شیوۀ فهرست نویسی اسناد آرشیوی در این سازمان ازنظر 

بازیابی اطلاعات.

فواید این پژوهش از دیدگاه نظری و عملی عبارت اند از:
1. کمک به بهبود وضعیت سامان دهی و فرایند توصیف اسناد آرشیوی دفاع مقدس؛

2. کمک به دسترس پذیری سریع تر اسناد آرشیوی مذکور ازطریق بهبود و توصیف آن ها؛
با  آرشیوی  اسناد  فهرست نویسی  مطابقت  میزان  و  توصیفی  عناصر  شناسایی   .3

استانداردهای تنظیم و توصیف آرشیوی )ایساد(.

پرسش های اصلی این پژوهش عبارت اند از:
1. شیوه ها و الگوهای سامان دهی اسناد در سازمان ها و مراکز اسنادی نظامی و غیرنظامی 

ایران چیست؟
2. الگوی مناسب سامان دهی اسناد و مدارک مکتوب و غیرمکتوب دفاع مقدس چیست؟

غلامرضا علاماتی
 علی منوچهری
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ــورای  ــیوی، ش ــواد آرش ــف م ــرای توصی 1. ب

ــام  ــا ن ــتانداردی ب ــیو)ایکا( اس ــی آرش جهان

»ISAD« )ایســاد( را توصیــه کرده اســت. 

ایــن اســتاندارد، براســاس اصــول نظــری 

آرشــیو، از کل بــه جــزء و از عــام بــه خــاص 

ــی  ــای کل ــده و در آن رهنموده ــن ش تدوی

دربــارۀ توصیــف مــواد آرشــیوی بــدون 

توجــه بــه شــکل مــادۀ آرشــیوی آمده اســت. 

در کلیــۀ مراحــل کاری ثبــت اطلاعــات 

ثبــت  و  ظاهــری(  توصیفی)مشــخصات 

اطلاعــات محتوایی)موضوعــی(، تحقیــق، 

ــن  ــا و موازی ــری معیاره ــن و به کارگی تدوی

ــف  ــم و توصی ــب در تنظی ــح و مناس صحی

اســناد براســاس اســتانداردهای جهانــی، 

باعــث عرضــۀ نتیجــه ای بهــر خواهــد شــد 

ــتاندارد  ــن اس ــان، 1390، ص368(. ای )نگاهب

26 عنــر را بــرای توصیــف اطلاعات اســناد 

ــاندارد  ــق استـ ــه طب ــت ک ــر گرفته اس درنظ

بین المللی توصیـــف آرشیـــوی، شش عنصـر 

»شمـــارۀ بازیابی«، »عنوان«، »نام پدیدآور«، 

ــداد«  ــف«، و »تع ــطح توصی ــخ«، »س »تاری

ــی توصیــف آرشــیوی به شــمار  ــاصر اصل عن

می رونــد و ذکــر آن هــا در توصیــف آرشــیوی 

.)ISAD, 2000, p9( الزامــی اســت

روش/رویکرد پژوهش
در این پژوهش از دو رویکرد کمی و کیفی استفاده شده است، بنابراین این پژوهش، 
برای  و  تحلیلی  پیمایشی-  روش  از  پژوهش  اجرای  برای  است.  ترکیبی  پژوهشی 
گـردآوری داده های پژوهـش از سیاهـۀ وارسی، قوانین مربوط به استانداردهای آرشیو، 
و مصاحبه استفاده شده است. برای تکمیل اطلاعات کتابخانه ای نیز از روش مطالعات 
میدانی مثل مشاهده و مصاحبه با کارشناسان و متخصصان تنظیم و پردازش اسناد استفاده 
شده است. نتایج، با استفاده از روش های آمار توصیفی در قالب جدول و نمودار آمده است. 
منابع پژوهش، شامل پژوهشگران و متخصصان تنظیم و پردازش اسناد، دفاتر راهنما، و 

کاربرگه های فهرست نویسی اسناد آرشیوی در سازمان های آرشیوی مورد مطالعه  است.
 منابع پژوهش عبارت است از:

1. مصاحبه با 9 نفر از پژوهشگران و متخصصان تنظیم و پردازش اسناد مراکز اسنادی 
نظامی و غیرنظامی؛

2. پنج کتابچۀ راهنمـا و 6 کاربرگۀ فهرست نویسی اسنـاد آرشیـوی مراکز اسنادی 
بررسی شده تا سال 1395.

یافته ها
مراکز مختلف اسنادی برای توصیـف اسناد خود در سطح پرونده و برگ، عناصر کاربرگه های 
توصیف اسناد )کاغذی و الکترونیکی( را برای خود گزینش و بومی سازی کرده اند. این 
عناصر عبارت اند از: »شمارۀ بازیابی«، »عنوان«، »تاریخ«، »سطح توصیف«، »تعداد/ حجم«، 
»نام پدیدآور«، »دامنه و محتوا«، »شرایط دسترس پذیری«، »زبان/ خط«، »ویژگی های ظاهری 
و نیازهای فنی«، »یادداشت«، »یادداشت آرشیویست«، و»تاریخ توصیف«. یافته های پژوهش 
نشان داد که بیشتر سازمان ها در توصیف اسناد آرشیوی براساس استانداردهایی نه چندان 
مشخص عمل کرده اند و تنها تعداد کمی از مراکز براساس استاندارد بین المللی توصیف 

آرشیوی )ایسـاد(1 عمل کرده اند.
در بین مراکز اسنادی غیرنظامی بررسی شده، تنها معاونت اسناد ملی سازمان اسناد 
و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران و آستان قدس رضوی شش مؤلفۀ اصلی مدنظر 
ایساد)استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی( در توصیف اسناد مکتوب را رعایت کرده اند. 
مرکز اسناد وزارت امورخارجه 5 مؤلفه، مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی و مؤسسۀ مطالعات 
تاریخ معاصر 4 مؤلفه اصلی و مرکز اسناد انقلاب اسلامی 3 مؤلفۀ اصلی را در توصیف اسناد 
مکتوب خود به کار برده اند. معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی 

بررسی شیوه های ساماندهی 
اسنـــاد و مـدارک مکتـوب و 
غیرمکتوب و ارائۀ الگویی... 
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ایران و آستان قدس رضوی با اعمال 16 مؤلفه از 26 مؤلفۀ ایساد استانداردترین توصیف اسناد 
مکتوب را در بین مراکز دارند. مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی و وزارت امورخارجه با 10 
مؤلفه، مرکز اسناد انقلاب اسلامی با 8 مؤلفه و مؤسسۀ مطالعات تاریخ معاصر با 5 مؤلفه در 

جایگاه های بعدی ازنظر نزدیکی به استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی قرار دارند.
برای سامان دهی اسناد غیرمکتوب نیز، تنها معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ 
ملی جمهوری اسلامی ایران، مؤسسۀ مطالعات تاریخ معاصر، و مرکز اسناد وزارت امورخارجه 
کاربرگۀ جدا برای اسناد تصویری خود ایجاد کرده اند. در بین این مراکز تنها معاونت اسناد 
ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران و مؤسسۀ مطالعات تاریخ معاصر 
6 مؤلفۀ اصلی توصیف سند را به کار برده اند و مرکز اسناد وزارت امورخارجه تنها 4 مؤلفۀ 
اصلی را به کار بسته است. بقیۀ مؤلفه های قیدشده با توجه به نیازهای بومی هر مرکز ایجاد 

شده است.1

1.  بـا توجـه بـه اینکـه در مراکـز اسـنادی 

مـورد مطالعـه بـه دلیـل گسـردگی اسـناد 

مکتـوب، اولویـت بـا اسـناد مذکـور بـوده و 

اسـناد غیرمکتـوب در درجـه اهمیـت بعـد 

قـرار داشـته و نیـز بـه دلیـل جلوگیـری از 

طولانـی شـدن پژوهـش، در اینجـا از آوردن 

جـدول خـودداری و به آوردن نتیجه بسـنده 

شـده اسـت.

2. علامت »دایره« نشـان دهندۀ مولفه های 

است. اصلی 

مؤلفه های ایساد )استاندارد 
بین المللی توصیف آرشیوی(

مجلس 
شورای 
اسلامی

آستان 
قدس 
رضوی

معاونت اسناد 
ملی سازمان اسناد 
و کتابخانۀ ملی 

جمهوری اسلامی 
ایران

مؤسسۀ 
مطالعات 

تاریخ معاصر

مرکز اسناد 
انقلاب اسلامی

مرکز اسناد 
وزارت 

امورخارجه

∗∗∗∗∗شمارۀ بازیابی1•
∗∗∗∗∗∗عنوان•

∗∗∗∗∗∗تاریخ یا دورۀ ایجاد•
∗∗∗∗سطح توصیف )پرونده، برگ( •
∗∗∗∗∗اندازه یا تعداد برگ یا صفحه•

∗∗نام پدیدآور )منشأ سند(•
تاریخچۀ اداری /شرح حال

منبع دریافت مستقیم سند 
)انتقالی، خریداری و...(

∗

∗∗∗∗دامنه و محتوا
اطلاعات مربوط به ارزشیابی، 

امحاء و برنامۀ زمانی
∗∗∗∗∗

افزوده ها )اطلاع رسانی دربارۀ 
افزوده شدن به اسناد در آینده(

شیوۀ تنظیم اسناد )موضوعی، 
الفبایی(

∗∗∗∗شرایط دسرس پذیری

شرایط تکثیر )کپی برداری(

   
جدول 1
مقایسۀ رعایت مؤلفه های ایساد توسط مراکز
 اسنادی غیرنظامی در توصیف اسناد مکتوب

غلامرضا علاماتی
 علی منوچهری
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در بین مراکز اسنادی نظامی بررسی شده، مرکز اسناد و تحقیقات دفاع مقدس و سازمان 
حفظ آثار و نشر ارزش های دفاع مقدس و بسیج )هر دو نهاد وابسته به سپاه پاسداران انقلاب 
اسلامی هستند و هر دو مرکز نیز در فهرست نویسی اسناد مکتوب و غیرمکتوب خود از فیلدهای 
تعریف شده در نرم افزار مأوا استفاده می کنند( شش مؤلفۀ اصلی مدنظر ایساد)استاندارد بین المللی 
توصیف آرشیوی( را رعایت کرده اند؛ همچنین سازمان اسناد و مدارک دفاع مقدس نیز از 6 
مؤلفۀ اصلی استفاده کرده است. مرکز اسناد ایثارگران بنیاد شهید تنها 1 مؤلفۀ تاریخ سند را در 
توصیف اسناد خود به کار برده است. مرکز اسناد و تحقیقات دفاع مقدس، سازمان حفظ آثار و 
نشر ارزش های دفاع مقدس و بسیج، و سازمان اسناد و مدارک دفاع مقدس با اعمال 14 مؤلفه 

از 26 مؤلفۀ ایساد استانداردترین توصیف اسناد را در بین مراکز نظامی دارند.
گفتنی است که فیلدهای تعریف شده در نرم افزار مأوا براساس بانک های اطلاعاتی ضروری 
هر سازمان است؛ مثلاً فیلم، عکس، اسناد مکتوب، کالک، و نقشه هرکدام جداگانه فهرستنویسی 

و ورود اطلاعات می شوند  و برای همۀ آنها شش مؤلفۀ اصلی مدنظر ایساد رعایت می شود.

∗∗∗∗∗زبان و خط اسناد
ویژگی های ظاهری و نیازهای 

فنی )مرمت، بازسازی و...(
∗∗

فهرست های راهنما

مکان نگهداری اصل سند

مکان نگهداری کپی سند

واحدهای توصیفی مرتبط 
)مشابه و...(

∗سابقۀ انتشار
یادداشت )نکات مهم ذکرنشده 

دربارۀ سند(
∗∗∗

یادداشت فهرست نویس )شرح 
چگونگی فهرست نویسی، و نام 

فهرست نویس(
∗∗∗∗∗∗

قوانین یا قراردادهای 
فهرست نویسی )ذکر استاندارد 

فهرست نویسی(

∗∗∗∗تاریخ توصیف
تاریخچه آرشیوی/سابقۀ 

آرشیوی
∗∗

مؤلفه های ایساد )استاندارد 
بین المللی توصیف آرشیوی(

مجلس 
شورای 
اسلامی

آستان 
قدس 
رضوی

معاونت اسناد 
ملی سازمان اسناد 
و کتابخانۀ ملی 

جمهوری اسلامی 
ایران

مؤسسۀ 
مطالعات 

تاریخ معاصر

مرکز اسناد 
انقلاب اسلامی

مرکز اسناد 
وزارت 

امورخارجه

   

ادامۀ جدول 1
مقایسۀ رعایت مؤلفه های ایساد توسط 

مراکز اسنادی غیرنظامی در توصیف 
اسناد مکتوب

بررسی شیوه های ساماندهی 
اسنـــاد و مـدارک مکتـوب و 
غیرمکتوب و ارائۀ الگویی... 
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مؤلفه های ایساد )استاندارد 

بین المللی توصیف آرشیوی(

مرکز اسناد و 

تحقیقات

 دفاع مقدس

مرکز اسناد 

ایثارگران

 بنیاد شهید

سازمان حفظ آثار و نشر 

ارزش های دفاع مقدس 

و بسیج

سازمان اسناد 

و مدارک دفاع 

مقدس

∗∗∗شمارۀ بازیابی•

∗∗∗عنوان•

∗∗∗∗تاریخ یا دورۀ ایجاد•

∗∗∗سطح توصیف )پرونده، برگ( •

∗∗∗اندازه یا تعداد برگ یا صفحه•

∗∗∗نام پدیدآور )منشأ سند(•

تاریخچۀ اداری/شرح حال

منبع دریافت مستقیم سند

 )انتقالی، خریداری و...(

∗∗∗دامنه و محتوا

اطلاعات مربوط به ارزشیابی، امحاء 

و برنامۀ زمانی

افزوده ها )اطلاع رسانی دربارۀ 

افزوده شدن به اسناد در آینده(

شیوۀ تنظیم اسناد 

)موضوعی، الفبایی(

∗∗∗شرایط دسرس پذیری

شرایط تکثیر)کپی برداری(

∗∗∗زبان و خط اسناد

ویژگی های ظاهری و نیازهای فنی 

)مرمت، بازسازی و...(
∗∗∗

فهرست های راهنما

∗∗مکان نگهداری اصل سند

   
جدول 2

مقایسۀ رعایت مؤلفه های ایساد 
به وسیلۀ مراکز اسنادی نظامی در توصیف
  اسناد مکتوب و غیر مکتوب

غلامرضا علاماتی
 علی منوچهری
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∗∗مکان نگهداری کپی سند

واحدهای توصیفی مرتبط

 )مشابه و...(

∗سابقۀ انتشار

یادداشت

 )نکات مهم ذکرنشده دربارۀ سند(
∗

یادداشت فهرست نویس )شرح 

چگونگی فهرست نویسی و نام 

فهرست نویس(

∗∗∗

قوانین یا قراردادهای فهرست نویسی 

)ذکر استاندارد فهرست نویسی(

∗∗∗تاریخ توصیف

تاریخچه آرشیوی/سابقۀ آرشیوی

مؤلفه های ایساد )استاندارد 

بین المللی توصیف آرشیوی(

مرکز اسناد و 

تحقیقات

 دفاع مقدس

مرکز اسناد 

ایثارگران

 بنیاد شهید

سازمان حفظ آثار و نشر 

ارزش های دفاع مقدس 

و بسیج

سازمان اسناد 

و مدارک دفاع 

مقدس

   

ادامۀ جدول 2
مقایسۀ رعایت مؤلفه های ایساد 

به وسیلۀ مراکز اسنادی نظامی در توصیف
  اسناد مکتوب و غیر مکتوب

نمایه سازی اسناد در مراکز اسنادی نظامی و غیرنظامی
در انتخـاب توصیفگرها برای نمایه سازی اسناد، از ابزارهای مستندسازی ای مانند فهرست 
مستند اسامـی مشاهیر و مؤلفان، اصطلاحنامه فرهنگی فارسی »اصفا«، فهرست اسامی 
تنالگان، سرعنوان های موضوعی فارسی کودکان، سرعنوان های موضوعی فارسی، فرهنگ 
آبادی ها و اماکن جغرافیایی، دولت های ایران از مشیرالدوله تا میرحسین، کتاب القاب 
دورۀ قاجار، فرهنگ دهخدا، شرح حال رجال سیاسی و نظامی معاصر ایران از باقر عاقلی، 
شرح حال رجال ایران در قرن 12 و 13 و 14 هجری از مهدی بامداد، دائره المعارف فارسی 
مصاحب، و روزشمار تاریخ معاصر ایران، از مشروطه تا انقلاب اسلامی استفاده می شود؛ 

ولی در مراکز اسنادی بررسی شده تنها چند مرکز از ابزارهای مستندسازی استفاده کرده اند.
در مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی و آستان قدس رضوی، نوع زبان به کارگرفته شده 
ترکیبی است. بدین معنی که از سه زبان طبیعی سند، زبان آزاد، و زبان مقیدّ )کنترل شده( 
برای نمایه سازی استفاده می شود. در مرکز اسناد انقلاب اسلامی، و مؤسسۀ مطالعات تاریخ 
معاصر نمایه سازی متن اسناد بر پایۀ زبان طبیعی اسناد انجام می شود؛ ولی در معاونت اسناد 

بررسی شیوه های ساماندهی 
اسنـــاد و مـدارک مکتـوب و 
غیرمکتوب و ارائۀ الگویی... 
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ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران، و مرکز اسناد وزارت امورخارجه 
نمایه سازی متن اسناد براساس »زبان قراردادی و کنترل شده« و نه بر پایۀ »زبان طبیعی« متن 
اسناد انجام می شود. در معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی 
ایران از نظام نمایه سازی ترکیبی یعنی از هر دو شیوۀ »پیش هم آرا« و »پس هم آرا« استفاده 

می شود و در بقیۀ مراکز فقط از روش »پیش هم آرا« استفاده می شود.
در بین مراکز اسنادی نظامی، مرکز اسناد ایثارگران بنیاد شهید از نظام نمایه سازی استفاده 
نکرده است و فهرست نویسی و نمایه سازی در آن انجام نمی شود. در مرکز اسناد و تحقیقات 
دفاع مقدس، سازمان حفظ آثار و نشر ارزش های دفاع مقدس و بسیج، و سازمان اسناد و 
مدارک دفاع مقدس برای نمایه سازی از نمایۀ اشخاص و نمایۀ موضوع -با بهره گیری از 
ابزار فهرست مستند اسامی و مشاهیر و مؤلفان و سرعنوان های موضوعی- استفاده می شود؛ 
همچنین نمایه سازی براساس »زبان قراردادی و کنترل شده« و هم بر پایۀ »زبان طبیعی« متن 
اسناد انجام می شود. درواقع نظام نمایه سازی کنترل شده و روش پس هم آرا )یعنی نمایه سازی 

در زمان بازیابی اطلاعات( با استفاده از جستجوگر مأوا انجام می شود.

نرم افزارهای استفاده شده در مراکز اسنادی نظامی و غیرنظامی
در بین مراکز اسناد بررسی شده تنها دو مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی و معاونت 
اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران از نرم افزار )نرم افزار رسا( 
استفاده می کنند. البته این به معنای یکسان بودن آن ها در رعایت مؤلفه های استاندارد نیست. 
همان طورکه در سطرهای قبل مشاهده کردیم تنها دو مرکز معاونت اسناد ملی سازمان 
اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران و آستان قدس رضوی نزدیک به استاندارد 
جهانی هستند که این موضوع نشان دهندۀ استانداردبودن نرم افزار ورود اطلاعات آن ها نیز 
می تواند باشد. در این صورت باید نرم افزار سیمرغ آستان قدس رضوی و نرم افزار رسای 
معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران را دو نرم افزار 
مطلوب ورود اطلاعات درنظر گرفت. بقیۀ مراکز اسنادی نیز از نرم افزارهای اداری-بومی 
خود استفاده می کنند، مانند: سیستم اسناد تصویری در مؤسسۀ مطالعات تاریخ معاصر، 
سیستم جامع مدیریت اسناد در مرکز اسناد انقلاب اسلامی و نرم افزار سفیر در مرکز اسناد 

وزارت امورخارجه.

غلامرضا علاماتی
 علی منوچهری
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در مرکز اسناد ایثارگران بنیاد شهید از نرم افزار سجایا برای ورود اطلاعات استفاده 
می شود. در این نرم افزار فیلدهای استاندارد تعریف نشده است. مرکز اسناد و تحقیقات دفاع 
مقدس، سازمان حفظ آثار و نشر ارزش های دفاع مقدس و بسیج، و سازمان اسناد و مدارک 
دفاع مقدس از نرم افزار مأوا استفاده می کنند. در مرکز اسناد و تحقیقات دفاع مقدس کار 
ورود اطلاعات در نرم افزار مأوا به صورت آنلاین و هم زمان با فهرست نویسی انجام می شود. 
سازمان حفظ آثار و نشر ارزش های دفاع مقدس و بسیج، و سازمان اسناد و مدارک دفاع 
مقدس نیز به همین شکل اطلاعات خود را وارد نرم افزار مأوا می کنند؛ ولی با این تفاوت 
که آن ها برای هر گروه اطلاعاتی مانند فیلم، صوت، عکس، نقشه، کالک، و اسناد مکتوب، 
کاربرگه و دستورالعمل پرکردن آن را تعریف و تدوین کرده اند؛ هرچند که هنوز در تمام 
زیرمجموعه های آن ها اجرا نشده است. ازلحاظ رعایت استانداردهای فهرست نویسی و 
نمایه سازی، بیشتر مؤلفه های اصلی و ضروری در این مراکز به کار رفته است و به طورکلی 
می توان گفت ازلحاظ تدوین و استفاده از شیوه نامۀ بومی مناسب برای اسناد دفاع مقدس در 
بین مراکز نظامی، این مراکز موفق بوده اند. نرم افزار مأوا ازلحاظ کاربردی، استانداردهای اصلی 
تعریف شده به وسیلۀ ایساد را رعایت کرده است و همسو و هم طراز با نرم افزار ورود اطلاعات 
در مراکز مرجع اسنادی غیرنظامی مانند سازمان اسناد  و کتابخانۀ ملی و آستان قدس رضوی 
است. مزیت نرم افزار مأوا در قیاس با سایر نرم افزارها -برای فهرست نویسی و ورود اطلاعات 
اسناد مکتوب و غیرمکتوب دفاع مقدس- داشتن بانک های اطلاعاتی بومی دفاع مقدس مانند 
بانک کالک، نقشه، صوت و... و همچنین فهرست های مستند موضوعی و اسامی بومی است.

نرم افزار ورود اطلاعاتمرکز اسنادی

نرم افزار رسامرکز اسناد مجلس شورای اسلامی

نرم افزار سیمرغمرکز اسناد آستان قدس رضوی

معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری 

اسلامی ایران
نرم افزار رسا

سیستم اسناد تصویریمؤسسۀ مطالعات تاریخ معاصر ایران

نرم افزار سیستم جامع مدیریت اسنادمرکز اسناد انقلاب اسلامی

نرم افزار سفیرمرکز اسناد و دیپلماسی وزارت امورخارجه
   

جدول 3
نرم افزارهای استفاده شده به وسیلۀ 

مراکز اسنادی غیرنظامی 

بررسی شیوه های ساماندهی 
اسنـــاد و مـدارک مکتـوب و 
غیرمکتوب و ارائۀ الگویی... 
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نتیجه گیری
بررسی شیوه های سامان دهی اسناد در مراکز اسنادی بررسی شده در این پژوهش نشان 
می دهد که هرکدام از سازمان های مذکور روشی بومی و مختص اسناد آرشیوی خود را 
به کار می برند و تنها در چند مرکز عناصر کاربرگه های توصیف اسناد با استاندارد بین المللی 
توصیف آرشیوی )ایساد( مطابقت دارد. در بین مراکز اسنادی بررسی شده، تنها معاونت اسناد 
ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران، و آستان قدس رضوی شش 
مؤلفۀ اصلی مدنظر ایساد)استاندارد بین المللی توصیف آرشیوی( را رعایت کرده اند. درزمینۀ 
سامان دهی اسناد غیرمکتوب تنها معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری 
اسلامی ایران، مؤسسۀ مطالعات تاریخ معاصر و مرکز اسناد وزارت امورخارجه کاربرگۀ جدا 
برای اسناد تصویری خود درست کرده اند. در بین این مراکز تنها معاونت اسناد ملی سازمان 
اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران، و مؤسسۀ مطالعات تاریخ معاصر 6 مؤلفۀ 
اصلی توصیف سند را به کار برده اند و مرکز اسناد وزارت امورخارجه تنها 4 مؤلفۀ اصلی را 
به کار بسته است. بقیۀ مؤلفه های قیدشده با توجه به نیازهای بومی هر مرکز ایجاد شده است. 
هیچ کدام از مراکز غیرنظامی به اسناد جنگ تحمیلی و دفاع مقدس نپرداخته اند و تنها برخی 
از آن ها مانند معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی جمهوری اسلامی ایران بخشی 
از اسناد دفاع مقدس را آرشیو و نگهداری می کنند. در بین مراکز نظامی نیز تنها دو مرکز 
اسناد و تحقیقات دفاع مقدس، و سازمان حفظ آثار و نشر ارزش های دفاع مقدس و بسیج به 
جمع آوری و نگهداری اسناد دفاع مقدس بر پایۀ استانداردهای فهرست نویسی و نمایه سازی 
و نیز استفاده از نرم افزار استاندارد داخلی و بومی نیروهای مسلح )نرم افزار مأوا( پرداخته اند؛ 
ولی موازی کاری و رعایت نکردن استانداردی یکسان در این دو مرکز اشِکال اساسی آنهاست. 
همچنین با توجه به پراکندگی اسناد دفاع مقدس در بین این مراکز و سایر مراکز نظامی 
که حتی هنوز شناسایی و فهرست نویسی نشده اند، ضروری است که سازمان ملی اسناد و 

نرم افزار ورود اطلاعاتمرکز اسنادی نظامی

نرم افزار مأوامرکز اسناد و تحقیقات دفاع مقدس

نرم افزار سجایامرکز اسناد ایثارگران بنیاد شهید

نرم افزار مأواسازمان حفظ آثار و نشر ارزش های دفاع مقدس و بسیج

نرم افزار مأواسازمان اسناد و مدارک دفاع مقدس

   
جدول 4

نرم افزارهای استفاده شده 
به وسیلۀ مراکز اسنادی نظامی

غلامرضا علاماتی
 علی منوچهری
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مدارک دفاع مقدس ایجاد شود تا به سامان دهی اسناد مکتوب و غیرمکتوب مربوط به این 
حوزه بپردازد. علاوه براین براساس پژوهش پیشِ رو، مشکلات زیر نیز بهتر می تواند ضرورت 
پرداختن به این امر را نشان دهد: جایگاه ضعیف مراکز آرشیوی غیرنظامی در سامان دهی 
اسناد دفاع مقدس؛ نبود ارتباط علمی بین مراکز درزمینۀ سامان دهی اسناد و درپیش گرفتن 
روش هایی غیراستاندارد به وسیلۀ برخی مراکز؛ موازی کاریِ برخی نهادهای مرتبط با اسناد و 

مدارک آرشیوی حوزۀ دفاع مقدس به ویژه مراکز نظامی.
پیشنهادهای کلی براساس یافته های پژوهش:

1. تهیه و تدوین کاربرگه های تخصصی برای اسناد مکتوب و غیرمکتوب دفاع مقدس؛
2. تهیه و تدوین شیوه نامه و اصطلاح نامه های تخصصی برای نمایه سازی اسناد آرشیوی 

دفاع مقدس؛
3. استفاده از نرم افزاری تخصصی و بومی برای اسناد آرشیوی درجهتِ سازمان دهی 

تخصصی اسناد؛
4. برگزاری دوره های آموزشی تخصصی تنظیم و توصیف آرشیوی برای کارشناسان و 

متخصصان اسناد آرشیوی دفاع مقدس.
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