
تدوین الگوی پیشنهادی خطِّ مشی مدون برای 

رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران

هدف: آرشیو ملی ایران برای حفاظت از اسناد خود و سهولت دسترسی به آن ها، 
از سال 1383 شروع به رقمی سازی اسناد خود کرده است و همچنان ادامه دارد. 

برای بهبود رقمی کردن اسناد، داشتن خطِّ مشی مدون لازم است. هدف از پژوهش 

حاضر تدوین الگوی پیشنهادی خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی اسناد در آرشیو 

ملی ایران است.

روش / رویکرد پژوهش: پژوهش به لحاظ هدف از نوع کاربردی و ازَنظر رویکرد، 
از نوع تحقیقات آمیختۀ اکتشافی و پیمایشی است. ابزار پژوهش در مرحلۀ اول 

مصاحبه با متخصصان آرشیو ملی، سپس استخراج معیارهای خطِّ مشی رقمی سازی 

اسناد موجود در سطح بین المللی و ساخت پرسش نامه و به اجماع رسیدن روی آن با 

استفاده از تکنیک دلفی بوده است. درنهایت، نتایج حاصل از مصاحبه، با معیارهای 

به دست آمده از خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی کشورهای دیگر مقایسه 

و سپس تحلیل شد.

یافته ها و نتایج پژوهش: یافته های پژوهش نشان داد که 18 مؤلفۀ اصلی از بین 
راهنماها و خطِّ مشی های رقمی سازی اسناد در مراکز آرشیوی، در تدوین خطِّ مشی 

رقمی سازی ضروری شناخته شدند. تعدادی از این مؤلفه ها عبارت اند از: مدیریت 

پروژه؛ انتخاب منابع برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد آرشیوی؛ محل 

رقمی سازی اسناد؛ تجهیزات و الزامات فنی برای رقمی سازی اسناد؛ سازمان دهی 

رقمی شده؛  اسناد  توصیف  رقمی شده؛  اسناد  نام گذاری  رقمی شده؛  اسناد 

ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ مدیریت اصل سند فیزیکی بعد از رقمی شدن 

و... . آرشیو ملی ایران تنها 7 مؤلفۀ اصلی را به صورت مکتوب و مصوب دارد که 

عبارت اند از: انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ تجهیزات و الزامات فنی؛ سازمان دهی 

اسناد رقمی شده؛ نام گذاری اسناد رقمی شده؛ توصیف اسناد رقمی شده؛ توجه به 

مسائل حقوقی و قانونی؛ و سیاست دسترسی به اسناد رقمی شده.

نتیجه گیری: نتایج تجزیه وتحلیل های آماری، اختلاف معنا داری بین مؤلفه های 
موجود در تدوین خطِّ مشی رقمی سازی اسناد نشان نمی دهد، بنابراین ضروری 

است که تمام مؤلفه های اصلی و زیرمؤلفه های به دست آمده از متون و راهنماها و 

خطِّ مشی ها و نظرات کارشناسان و متخصصان، در تدوین خطِّ مشی لحاظ شوند.

ڪلیدواژه ها 

آرشیو رقمی؛ خطِّ مشی رقمی سازی؛ رقمی سازی اسناد؛ آرشیو ملی ایران
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مقدمه
ایجاد آرشیوهای رقمی و محافظت از میراث الکترونیکی، به اندازه ای مهم است که سازمان 
یونسکو آن را یکی از اولویت های برنامه ها و سیاست های هر موسسه، نهاد خصوصی یا 

سازمان ملی و جهانی می داند )ابراهیمی، 1389(.
آرشیو رقمی شامل مجموعه ای سازمان یافته یا ساختارمند از اشیای رقمی و ابرداده هایی 

است که اشیا را توصیف می کنند )صمیعی، 1383(.
می کند:  تعریف  این گونه  را  رقمی  آرشیو  نیز  آمریکا4  آرشیویست های  انجمن 
مجموعه ای از رکوردهای رقمی که برای تولید و استفاده از آن ها نیازمند رایانه هستیم. واژة 
آرشیو به جمع آوری منابع و به محل نگهداری و ذخیره سازی آن ها اشاره می کند؛ بنابراین 
آرشیو رقمی در مؤسسه های آرشیوی نیز روی جمع آوری و مدیریت رکوردهای رقمی و 

.)what is the difference, 2014( نگهداری و ذخیره سازی دائم آن ها تمرکز می کند
از دیدگاه متخصصان و کارشناسان آرشیو، مهم ترین مزیت رقمی سازی منابع آنالوگ، 
صرفه جویی در وقت و غلبه بر موانع و محدودیت های زمانی و مکانی است و مهم ترین 
مانع تبدیل منابع آنالوگ به رقمی، نبود زیرساخت مناسب برای آرشیو رقمی کاربردی، 
پایدار و کارآمد، و نبود ابزارها و فناوری های جدید و استانداردهای مشخص و مدون در 

آرشیوهاست )حریری و میرغفوری، 1393(.
ایجاد آرشیو رقمی به منابع مختلفی همچون ابزار، تخصص، مواد و هزینه نیاز دارد. 
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توسعة فناوری های جدید درزمینة رایانه، شبکه و مدیریت داده ها به ایجاد محیط رقمی 
منجر می شود، جایی که تولید، نگهداری و عملکردها به شکل رقمی تبدیل می شود. یکی 
از نقش های مهم فناوری اطلاعات، محقق کردن تصور آرشیو رقمی است تا با کمک 
ابزارهای رقمی از میراث فکری و فرهنگی جهانی حفاظت شود. برای رسیدن به این 
هدف باید تلاش های زیادی در سراسر دنیا برای گسترش رقمی شدن کتابخانه ها و موزه ها 

و آرشیوها انجام شود )نعمتی انارکی و پورنقی، 1390(.
رقمی سازی اسناد فقط فرآیند تبدیل مادة آنالوگ به رقمی نیست؛ بلکه مسائلی هم 
در این زمینه وجود دارد که عبارت اند از: معماری فنی و ملزومات آن؛ مسائل مربوط به 
مالکیت معنوی یا حق مؤلف؛ هزینه ها زیاد و امکانات لازم برای رقمی سازی )رقمی کردن(؛ 
آموزش؛ کمبود استانداردهای لازم؛ کمبود متخصصان موضوعی و آشنا به امور فنی و 
اطلاع رسانی؛ سازمان دهی نشدن دقیق منابع؛ تهدید امنیتی هکرها و کرکرها؛ کمبود بودجه؛ 
کارکنان؛ وسایل و تجهیزات؛ خدمات مرجع؛ آموزش کاربران نهایی؛ استفاده از منابع 

الکترونیک )تاج آبادی و دیگران، 1387(.
بدیهی است برای فائق آمدن بر مشکلات ذکرشده و برای بهبود عملکرد در پروژه های 
رقمی سازی داشتن خطِّ مشی مدون موضوعی ضروری و مهم است. درواقع در بیشتر 
کتابخانه ها و مراکز آرشیوی، خطِّ مشی به صورت تلویحی و ضمنی از مدیرانی متأثر است 
که با تعویض آنها خطِّ مشی نیز تغییر می کند و همین موضوع آسیب های زیادی را به این 

مراکز اطلاع رسانی وارد می کند )پیمانی، 1390(.
خطِّ مشی، بیانیة رسمی و دستورالعمل و راهنمایی است برای مشخص کردن فعالیت ها 

.)Interpares2, 2011( و وظایفی که باید طبق فرمان صادرشده انجام شود
امروزه اهمیتِ داشتنِ خطِّ مشی بر هیچ سازمانی پوشیده نیست و ارائه ای واضح از 
خطِّ مشی و اهداف آن اساس موفقیت در هر سازمان و مرکز اطلاع رسانی ازجمله آرشیوها 
است، زیرا بدون داشتن خطِّ مشی نمی توان وظایف را درست انجام داد و درنهایت از 

رسیدن به اهداف اصلی بازخواهیم ماند.
پژوهشگر در مراجعة حضوری به آرشیو ملی ایران و پیمایش وضعیت رقمی سازی 
اسناد در سازمان مذکور ازطریق مصاحبه با کارشناسان و مدیران بخش رقمی سازی دریافت 
که هیچ خطِّ مشی کامل و مدون و هیچ سیاست مکتوبی وجود ندارد که منحصراً مرتبط با 
رقمی سازی اسناد آرشیوی باشد. علت تأکید بر خطِّ مشی مدون و منحصر برای رقمی سازی 
اسناد آرشیوی، ماهیت ارزشمند و منحصربه فرد این اسناد است. سازمان اسناد و کتابخانة 
ملی برای تمامی بخش های سازمان آیین نامه های مدونی برای اسکن منابع ازجمله کتاب، 
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پایان نامه، مقاله، و سند... دارد، ولی به دلیل ماهیت متفاوت و اهمیتی که اسناد آرشیوی 
در حافظة ملی کشور دارند، داشتن خطِّ مشی مدون و منحصربه فرد برای رقمی کردن این 
اسناد بسیار ضروری است؛ تأکید بر اهمیت اسناد آرشیوی به دلیل منحصربه فردبودن و 
غیرقِابلِ جایگزین بودن آن هاست. مراکز آرشیوی بزرگ دنیا نیز آیین نامه ها و خطِّ مشی های 
جداگانه ای برای اسناد آرشیوی خود دارند و اسناد آرشیوی را از منابع کتابخانه ای متمایز 
کرده اند. ممکن است در برخی موارد آیین نامه ها و خطِّ مشی هایِ منابع کتابخانه ای و 
آرشیوی، هم پوشانی داشته باشند، ولی تفاوت منابع آرشیوی و کتابخانه ای باید به خوبی 

درنظر گرفته شود و مطابق با آن، آیین نامه و خطِّ مشی مناسبی ایجاد شود.
هدف اصلی در این پژوهش عرضة الگویی پیشنهادی برای تدوین خطِّ مشی رقمی سازی 
اسناد در آرشیو ملی کشور و نیز عرضة دستورالعمل هایی به سایر مراکز آرشیوی برای انجام 

این کار مهم است؛ بنابراین اهداف فرعی پژوهش عبارت اند از:
- بررسی وضعیت خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران؛

- بررسی و استخراج معیارهای خطِّ مشی راهنماها، دستورالعمل های بین المللی مدون 
رقمی سازی اسناد در کشورهای مختلف؛

- به اجماع گذاردن نظر متخصصان آرشیو در ایران برای عرضة الگویی پیشنهادی 
برای تدوین خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در ایران.

ذی نفعان این پژوهش تمامی مدیران و متخصصان مراکز آرشیوی و اطلاع رسانی اند 
که قصد دارند، اسناد سازمان خود را رقمی سازی کنند و خطِّ مشی مدون برای سازمان خود 
ایجاد کنند. با تدوین چارچوب و الگوی خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی اسناد آرشیوی 
می توان انتظار داشت که گامی مهم برای اصلاح شیوه های رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی 

ایران و سایر آرشیوها و مراکز اطلاع رسانی کشور برداشته شود.

پرسش های پژوهش
پرسش هایی که در این پژوهش به آن ها پاسخ داده می شود، عبارت اند از:

1. وضعیت خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران چگونه است؟
2. معیارهای خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی کشورهای مختلف چیست؟
3. الگوی پیشنهادی برای تدوین خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی اسناد در آرشیو 

ملی ایران چیست؟

تدوین   الگوی پیشنهادی خطِّ مشی
 مدون برای رقمی سازی...
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فرضیه های پژوهش
فرض صفر: اولویت تمامی مؤلفه های به دست آمده برای تدوین خطِّ مشی رقمی سازی اسناد 
در آرشیو ملی ایران یکسان است و اختلاف معنا داری بین هیچ یک از مؤلفه ها و زیرمؤلفه ها 

وجود ندارد.
خطِّ مشی  تدوین  برای  به دست آمده  مؤلفه های  تمامی  اولویت  پژوهش:  فرض 
رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران یکسان نیست و اختلاف معنا داری بین هریک از 

مؤلفه ها و زیرمؤلفه ها وجود دارد.

پیشینۀپژوهش
برخی از مطالعاتی که در حوزة این پژوهش در داخل ایران انجام شده اند، عبارت اند از:

آرشیو رقمی در  ایجاد  »امکان سنجی  با عنوان  پایان نامة خود  در  سعدی )1385( 
کتابخانه های مرکزی دانشگاه های دولتی تهران« به بررسی وضعیت بودجه، نیروی انسانی، 
تجهیزات، منابع و مواد آرشیوی و غیرآرشیوی موجود، و زمینه های همکاری کتابخانه های 
مرکزی با مراکز دیگر، پرداخته و به این نتیجه رسیده است که امکانات کتابخانه ها برای 
ایجاد آرشیو رقمی کافی نیست و کتابخانه ها باید متناسب با وضعیت و نیازهای خود با 

گروه های مردمی و سازمانی همکاری کنند.
منابع  مدیریت  الگوی  »ارائة  عنوان  با  پایان نامة خود  در   )1389( فراشبندی  زارع 
الکترونیکی برای کتابخانه های مرکزی دانشگاه های دولتی ایران« به شناسایی عوامل محوری 
در مدیریت منابع الکترونیکی پرداخته است. او 9 عامل را برای خطِّ مشی مدیریت منابع 
الکترونیکی در کتابخانه های مرکزی دانشگاه های دولتی ایران محوری می داند: دسترسی؛ 
بازنگری؛  و  اجرا  مالی؛  اهداف  و  رسالت  بیان  نیازسنجی؛  تخصصی؛  و  فنی  مباحث 

رقمی سازی؛ معیارهای انتخاب منابع؛ تعریف انواع منابع؛ و نیروی انسانی.
خطِّ مشی  تدوین  چگونگی  »بررسی  عنوان  با  خود  پایان نامة  در   )1390( پیمانی 
مجموعه سازی در دانشگاه های ایران« به بررسی مؤلفه های ضروری در تدوین خطِّ مشی 
مجموعه سازی در کتابخانه های دانشگاهی ایران پرداخته و به این نتیجه رسیده است که 
هیچ خطِّ مشی مجموعه سازی مدونی جز درزمینة وجین در کتابخانه های یادشده وجود 
ندارد. نبود خطِّ مشی مدون و ارزیابی استفاده، آسیب جدی به فرآیند مجموعه سازی در 

این کتابخانه ها وارد کرده است.
ناخدا و دیگران )1392( در پژوهش خود با عنوان »مدیریت پرونده های الکترونیکی 
دانشجویان در دانشگاه ها« به این نتیجه رسیده اند که هدف از ایجاد مخزن آرشیو الکترونیکی 
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در دانشگاه ها غلبه بر مشکلات ناشی از حفظ و نگهداری آرشیوهای فیزیکی است و برای 
ایجاد آرشیو رقمی ابتدا باید دلایل و اهداف تشکیل آن و نیازمندی های بخش های مختلف 

دانشگاه و پرونده های دانشجویی مشخص شود.
رحمانی و دیگران )1395( در پژوهشی با عنوان »واکاوی مؤلفه های اساسی خطِّ مشی 
مجموعه سازی و مدیریت مجموعة مرکز اطلاع رسانی و کتابخانة مرکزی دانشگاه فردوسی 
مشهد« به شناسایی مؤلفه های تدوین خطِّ مشی مجموعه سازی و مدیریت آن مجموعه 
پرداخته اند. 12 مؤلفه از دیدگاه کارشناسان حوزة مجموعه سازی و نمایندگان گروه های 
آموزشی و مدیران به دست آمد و الگوی نوشتاری خطِّ مشی مجموعه سازی براساس این 
مؤلفه ها تنظیم شد. این مؤلفه ها عبارت اند از: فلسفه و اهداف؛ تعاریف؛ انتخاب یا عدم 
انتخاب منابع؛ مسائل کاربران؛ فراهم آوری؛ مسائل دسترسی؛ رقمی سازی؛ بودجه و مسائل 

مالی؛ حفاظت و نگهداری؛ وجین؛ مدیریت اجرایی؛ اجرا و بازنگری.
محمدی و آقابابایی )1394( در پژوهشی با عنوان »بررسی فرآیند رقمی سازی نسخ 
خطی در کتابخانه های شهر قم از دیدگاه مدیران و کارشناسان« به بررسی نارسایی ها و 
مشکلات فرآیند رقمی سازیِ نسخ خطی در 5 کتابخانة شهر قم پرداخته اند و مشکلاتی 
ازجمله، کمبود نیروی انسانی متخصص، کمبود تجهیزات، و نبود روشی استاندارد در 
سطح ملی برای رقمی سازی را شناسایی کرده اند و راهکار مناسبی برای طراحی و تدوین 

روشی استاندارد و ملی برای رقمی سازی نسخ خطی پیشنهاد کرده اند.
برخی از مطالعاتی که در حوزة پژوهش حاضر در خارج از ایران انجام شده اند، 

عبارت اند از:
کرسپو1 )2000( در گزارشی فنی با عنوان »طراحی مخازن آرشیوی برای کتابخانه های 
رقمی« مدلی برای رقمی کردن انواع مواد آرشیوی عرضه کرده است. این مدل برای حفاظت 
از استراتژی های  الکترونیکی در مخازن آرشیوی طراحی شده است و  بلندمدت اسناد 
حفاظتی مانند مهاجرت، تقلید، تکرار و نوسازی بهره برده است؛ زیرا یکی از مشکلات 

اساسی در آرشیوهای رقمی، حفاظت طولانی مدت از اسناد الکترونیکی است.
کالاسوپا و زالا2 )2009( در پژوهش خود با عنوان »حفاظت از میراث رقمی در بوتسوانا3: 
مشکلات و چشم اندازها« به بررسی وضعیت حفاظت میراث رقمی در 26 موسسه و مرکز 
اطلاع رسانی دارای میراث رقمی در کشور بوتسوانا در آفریقا پرداخته اند. یافته ها نشان می دهد 
که در این زمینه مشکلاتی اساسی وجود دارد که باید برطرف شود، ازجمله: ضعف خطِّ مشی 
برای رقمی کردن؛ مشکلات مدیریتی؛ مسائل حقوقی؛ کمبود نیروی انسانی متخصص و 

آموزش دیده برای رقمی کردن؛ و نبود استاندارد لازم برای حفاظت از میراث مستند.

1. Crespo

2.  Kalusopa and Zulu

3. Botswana
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بنتین و اگنی1 )2010( در مقالة خود با عنوان »رقمی سازی برای ارزش: رویکردی 
مبتنی بر کاربر برای آرشیوهای دانشگاه« به اهمیت برنامه ریزی و مشخص کردن هدف 
برای انتخاب منابع و رقمی سازی اسناد اشاره کرده اند و رویکرد کاربرمحور را برای انتخاب 
مواد برای رقمی سازی اسناد در آرشیو دانشگاه ایلینوی جنوبی کربندیل2 پیشنهاد کرده اند.

نینگوماشا و سیگاک3 )2011( در پژوهش خود با عنوان »چالش ها و چشم اندازهای 
رویة رقمی شدن اسناد تاریخی و حفاظت از آن ها در آرشیو ملی زیمباوه« به شناسایی 
ضعف ها و مشکلات پرداخته اند. یافته های آن ها نشان داده است که کمبود نیروی انسانی 
متخصص و آموزش دیده، نبود خطِّ مشی رقمی برای اجرای برنامه های رقمی بلندمدت، 
کمبود منابع مالی برای خرید تجهیزات مناسب، مشارکت نکردن آرشیو ملی زیمباوه در 
برنامه های آموزشیِ رقمی شدن در مراکزی بین المللی نظیر ایساربیکا4 از مهم ترین ضعف ها 

و مشکلات است.
درنهایت، نویسندگان این مقاله داشتن خطِّ مشی مدون و اتخاذ سیاست رقمی در 
مدیریت منابع رقمی را راه حلی اساسی برای حل تمامی این ضعف ها و مشکلات و 

برنامه ریزی بهتر برشمرده اند؛ پژوهش حاضر نیز با این هدف انجام شده است.
باس5 )2012( در پایان نامة خود با عنوان »شخصی سازی: چالش های موجود در 
آرشیوهای شخصی در عصر رقمی سازی« به استراتژی های توسعه برای مدیریت آرشیو 
رقمی شخصی پرداخته است. نویسنده در این پژوهش به جمع آوری بهترین ایده ها و 
روش ها و درنهایت عرضة مدلی کاربردی برای مقابله با مشکلات آرشیو رقمی شخصی 

پرداخته است.
گارابا6 )2014( در پژوهش خود با عنوان »آماده سازی مجموعه برای رقمی شدن: مطالعة 
موردی آرشیو مذهبی در آفریقای جنوبی« به مشخص کردن هدف پروژه، شناسایی منابع 
انسانی و مالی و فنی، فرهنگ سازمانی، مسائل کپی رایت، اطمینان از حفاظت طولانی مدت 
رکوردهای رقمی، استفاده از ابردادة مناسب و ذخیره سازی صحیح پرداخته است. یافته های 
این پژوهش کمبود امکانات کافی و نیاز به سرمایه گذاری کلان در این زمینه را نشان 

می دهد.
استیفن و لوردس7 )2016( در پژوهش خود با عنوان »پروژة چرخة رقمی سازی: 
مطالعه روی کتابخانه های دانشگاهی و تحقیقاتی فیلیپین« به شناسایی مشکلات موجود در 
پروژه های رقمی سازی در کتابخانه های دانشگاهی و تحقیقاتی پرداخته اند. این مسائل و 
مشکلات شامل مسائل حقوقی، انتخاب منابع، نبود بودجة کافی و زیرساخت های لازم و 
تجهیزات، نبود فضای مناسب، نبود کارمندان متخصص و آموزش دیده، مسائل و نگرانی ها 

1. Bantin, Agne

2. Historically at Southern Illinois 

University Carbondale )SIUC(

3. Dr C. T. Nengomasha,Delight 

T.sigauke

4. ESARBICA

5. Jordan Leslie Bass

6. Garaba

7. Stephen B. Alayon,Lourdes David
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دربارة حفاظت از محتوای رقمی و بازیابی و نمایه سازی آن است. نویسندگان درنهایت 
راه حل هایی برای برطرف کردن این مشکلات و توسعة زیرساخت ها عرضه کرده اند.

جمع بندی پیشینه ها
پژوهش ها  بیشتر  که  درمی یابیم  کشور،  داخل  در  انجام شده  پژوهش های  بررسی  با 
درزمینه های زیر بوده است: امکان سنجی ایجاد آرشیو رقمی و نحوة رقمی سازی مواد 
مدیریت  نحوة  رقمی؛  میراث  از  حفاظت  نظیر  پیشِ رو  مسائل  و  مشکلات  آرشیوی؛ 
پیشینه های الکترونیکی و شناسایی عوامل محوری در این زمینه؛ بررسی فرآیند رقمی سازی 
نسخ خطی؛ چگونگی تدوین خطِّ مشی های مجموعه سازی در کتابخانه های دانشگاهی؛ و 

دسترسی آزاد در واسپارگاه های1 رقمی.
در پژوهش های انجام شده در خارج از کشور نیز بیشتر به بررسی موارد زیر پرداخته 
شده است: طرح های عملی دربارة رقمی سازی در مراکز آرشیوی و کتابخانه ها؛ توسعة 
زیرساخت ها و مشکلات آن؛ ارتباط بین دسترسی و حفاظت در پروژه های رقمی؛ عرضة 
مدل های کسب وکار برای آرشیو رقمی؛ حق مؤلف در محیط رقمی؛ انتخاب منابع برای 

رقمی سازی؛ مدیریت پروژة رقمی.
بنابراین تاکنون پژوهشی در داخل و خارجِ کشور دربارة تدوین خطِّ مشی برای 

رقمی سازی اسناد آرشیوی ملی انجام نشده است.
تدوین خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی اسناد در مراکز آرشیوی بسیار ضروری 
است. وجود خطِّ مشی مدون باعث می شود: اهداف آرشیو با فعالیت های روزمره پیوند 
مؤثرتری برقرار کند؛ سازوکار رقمی سازی اسناد شفاف شود؛ و معیارهایی برای انتخاب و 

ارزیابی منابع برای رقمی سازی فراهم شود.
پژوهش حاضر با پژوهش های پیشین متفاوت است. پژوهشگر معیارهای موجود 
در خطِّ مشی ها و راهنماها و سایر متون و منابع به دست آمده را مطالعه و بررسی کرد و 
مؤلفه های موجود در آن ها را استخراج کرد سپس اعتبار آن ها را ازطریق تکنیک دلفی 
بررسی کرد بعد با استفاده از مصاحبه از وضعیت فعلی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی 
ایران آگاه شد سپس نتایج مصاحبه را با مؤلفه های استخراج شده مقایسه کرد و درنهایت 
الگوی کاملی برای خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران پیدا کرد.

بنابراین می توان گفت: تدوین الگوی خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی اسناد به شیوة 
حاضر، برای اولین بار مطرح و بررسی شده است.

1.  واسپارگاه: به وب سایت هایی می گویند 

که آثاری از محققان و پژوهشگران را با 

هدف دسترسی عمومی منتشر می کنند.
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روش پژوهش
در این پژوهش ترکیبی از روش های مختلف استفاده شده است. برای بررسی وضعیت 
خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران از روش پیمایش با ابزار مصاحبه استفاده 
شد؛ به این ترتیب که با دو نفر از کارشناسان و مدیران آگاه بخش رقمی سازی مصاحبه شد 
سپس از مطالعة کتابخانه ای برای شناسایی و توصیف مقوله های اساسی در خطِّ مشی برای 
رقمی سازی اسناد استفاده شد. ابتدا 131 زیرمؤلفه شناسایی و پس از حذف موارد مشابه 
و یکسان سازی آن ها، 113 زیرمولفة باقی مانده در قالب 18 مؤلفة اصلی دسته بندی شدند 
تا مدل مفهومی و اولیه دربارة تدوین خطِّ مشی رقمی سازی اسناد به دست آید. از روش 
پیمایش با کمک تکنیک دلفی استفاده شد تا با استفاده از نظرات و تجارب متخصصان و 
استادانِ رقمی سازی و آرشیو رقمی و مدیران واحد رقمی سازی این مدل مفهومی و اولیه 
اعتبارسنجی شود و مؤلفه های نهایی به دست آید. برای سنجش روایی از نظر 5 متخصص 

حوزة آرشیو رقمی و برای سنجش پایایی از آلفای کرونباخ استفاده شد.
علت استفاده از تکنیک دلفی این است که هدف از این پژوهش تدوین الگوی 
پیشنهادی خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی اسناد است، بنابراین تحقق این هدف مستلزم 
مشورت و استفاده از تجارب و تخصص گروه های تاثیرگذار بر مسئله است. در این 
تکنیک امکان تضارب آرای مختلف و اجماعِ نظر وجود دارد و گمنامی در بیان دیدگاه ها 

حفظ می شود و همة شرکت کنندگان می توانند نظرات خود را ابراز کنند.
برای عرضة الگوی پیشنهادی برای خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران، 

نتایج مصاحبه ها با مؤلفه های به دست آمده از نظر خبرگان مقایسه و سپس تحلیل شد.

جامعۀ پژوهش
در این پژوهش، اعضایِ پانلِ دلفی ازطریق نمونه گیری هدفمند )گلولة برفی1( انتخاب 
شدند. براین اساس ابتدا 5 نفر از افرادی شناسایی و انتخاب شدند که در این زمینه دانش و 

تخصص کافی داشتند. این افراد، دست کم یکی از ویژگی های زیر را داشتند:
1. کارشناس ارشد یا عضو هیئت علمی دانشگاه یا موسسة پژوهشی در رشتة علم 

اطلاعات و دانش شناسی با سوابق پژوهشی درزمینة آرشیو رقمی؛
2. کارشناس و متخصص با سوابق علمی و تجربی درزمینة رقمی سازی اسناد؛

3. مدیر واحد رقمی سازی اسناد در آرشیو با دستِ کم 5 سال سابقة کاری.
سپس از 5 نفر از کارشناسان و متخصصان درخواست شد تا دیگر افراد دارای شرایط 
را معرفی کنند. آن ها نیز 13 نفر دیگر را معرفی کردند و درنهایت تعداد اعضای پانل دلفی 
به 18 نفر رسید. درنهایت پس از برقراری تماس و مکاتبه با این افراد، 16 نفر تمایل خود 

را برای شرکت در پرسش نامة دور اول دلفی اعلام کردند.

1. روشی است که در آن شرکت کنندگان در 

پژوهش، شرکت کنندگان دیگری را که دارای 

شرایط هستند، برای مشارکت در پژوهش، 

پیشنهاد می دهند.
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برای پیمایش وضعیت رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران نیز با 2 نفر از مدیران 
و کارشناسان مطلع و آگاه به مسائل رقمی سازی اسناد مصاحبه شد. لازم به ذکر است که 

برای این منظور نمونه گیری هدفمند انجام شد و مصاحبه را تا حد اشباع انجام دادیم.

یافته های پژوهش
پرسش اول: وضعیت خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران چگونه است؟

از میان انواع مصاحبه های نیمه ساختاریافته شامل مصاحبة متمرکز، مصاحبة مسئله مدار، 
مصاحبة خبره و مصاحبة قوم نگاشتی، از مصاحبة خبره با مسوولان و کارشناسان آگاه 
دربارة چگونگی روند رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران استفاده شد. به دلیل آن که 
این قسمت از پژوهش، نظرخواهی نبود و شناسایی وضعیت موجود بود، و نیز در این 
نوع مصاحبه خبرگی فرد در یک حوزة فعالیتی خاص موردتوجه بود، مصاحبه با دو نفر 
از مدیران و کارشناسان اداره کل منابع رقمی و ادارة میکروفیلم -که اسکن و رقمی سازی 
اسناد در آن قسمت انجام می شود- صورت گرفت. لازم به ذکر است که بقیة کارشناسان، 
اطلاعاتی فراتر از اطلاعات به دست آمده از دو نفر مدیر و کارشناس اداره کل منابع رقمی و 
میکروفیلم، عرضه نمی کردند. نتایج نشان داد که در کارگروه های تخصصی سازمان اسناد 
و کتابخانة ملی ایران نیز موارد مکتوبی دربارة مجموعه سازی منابع رقمی، استانداردهای 
رقمی سازی اسناد و منابع کتابخانه ای، شرایط و نحوة دسترسی به اسناد آرشیوی و شیوه نامة 
پردازش منابع رقمی تصویب و اجرا شده است، ولی آنچه مسلم است: هنوز خطِّ مشی 
کاملی تدوین نشده است که مربوط به تمامی مراحل رقمی کردن اسناد آرشیوی مطابق با 
راهنماها و خطِّ مشی های آرشیوهای ملی سایر کشورها باشد. لازم به ذکر است که مدیران 
و کارشناسان داشتن خطِّ مشی مدون و منحصر برای رقمی سازی اسناد آرشیوی را لازم 
برشمردند و این امر دلیلی مناسب برای لازم بودن پژوهش در این حوزه محسوب می شود.

در ادامه به طور مبسوط به توضیح موارد مکتوب ذکرشده پرداخته می شود.
مجموعه قوانین، آیین نامه ها، دستورالعمل ها، و بخشنامه های مربوط به اسناد ملی کشور 
شامل موارد زیر است: تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحای آن ها؛ بررسی و نقل وانتقال 
اسناد ملی؛ شرایط و نحوة دسترسی به اسناد آرشیوی؛ جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی؛ 
فرم های تقاضای انتقال اسناد یا امحای آن ها با مجوز رسمی؛ و مواردی ازاین قبیل. سازمان 
اسناد و کتابخانة ملی ایران آخرین بار، سال 1390 این مجموعه قوانین و آیین نامه ها را 

ویرایش کرده است.
سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران با توجه به اهمیت انتخاب اسناد برای رقمی سازی، 
سند خطِّ مشی مجموعه سازی منابع رقمی خود را در سال 1391 تدوین کرد و در این 

تدوین   الگوی پیشنهادی خطِّ مشی
 مدون برای رقمی سازی...



118
ڪنجینۀ اسناد،شمارۀ  108

سند مدون، ملاک هایی با هدف حفاظت از آثار درمعرض آسیب و غیرقابل جایگزین، برای 
انتخاب منابع درنظر گرفت.

استاندارد رقمی سازی اسناد و منابع کتابخانه ای در سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران 
در سال 1391 تدوین شد. این استاندارد برای رقمی سازی مدارک توصیه هایی دارد که 
شامل موارد زیر است: وضوح تصاویر و معیارهای سنجش آن؛ انتخاب اسکنر؛ انتخاب 
عمق بیتی؛ فشرده سازی و فرمت مناسب؛ راهنمای نام گذاری فایل ها و استانداردهای 
رقمی سازی منابع برای نگهداری در مخازن رقمی، و استانداردهای ارائة تصاویر در محیط 
وب که با توجه به نوع فایل و مشتقات آن، میزان وضوح تصاویر و فشرده سازی هر تصویر 

را مشخص می کند.
شیوه نامة پردازش منابع رقمی در سال 1395 در سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران 
تدوین و منتشر شد. این شیوه نامه دربارة طراحی کتابخانة رقمی، مراحل ورود اطلاعات 
منابع در کتابخانة رقمی کتابخانة ملی، فراداده های مورداستفاده و اجزای آن ها و دستورالعمل 

چگونگی ورود فراداده ها در نرم افزار رسا توضیحاتی دارد.

پرسش دوم: معیارهای خطِّ مشی رقمی سازی اسناد آرشیوهای ملی در کشورهای 
مختلف  چیست؟

پژوهشگر با جستجوی اینترنتی و در بعضی مواقع مکاتبه با آرشیو کشورهای مختلف 
ازطریق پست الکترونیکی لینک راهنمایِ خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آن کشورها را پیدا 
کرد و با مطالعه، تحلیل، و دسته بندی مطالب به معیارهای مندرج در جدول 1 دست یافت.

معیارهای درج شده در راهنمای رقمی سازیسازمان مربوطسال

2002

راهنمای منتشرشده 
توسط یونسکو با 

همکاری متخصصان 
ایفلا و ایکا

مدیریت پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ محل 
رقمی سازی؛ تجهیزات و الزامات فنی؛ سازمان دهی اسناد رقمی شده؛ نام گذاری اسناد 
رقمی شده؛ توصیف اسناد رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ بودجه؛ حفاظت و 
امنیت از اسناد رقمی شده؛ برنامه ریزی منابع انسانی و توسعۀ آن؛ مسائل حقوقی و قانونی؛ 

سیاست دسترسی؛ گسترش و حفاظت از منابع رقمی شده ازطریق وب

شورای آرشیو کانادا2002

مدیریت پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ محل 
اسناد  اسناد رقمی شده؛ توصیف  فنی؛ سازمان دهی  الزامات  و  تجهیزات  رقمی سازی؛ 
رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ بودجه؛ حفاظت از اسناد رقمی شده؛ برنامه ریزی 
منابع انسانی و توسعۀ آن؛ مسائل حقوقی و قانونی؛ سیاست دسترسی؛ گسترش و حفاظت 

از منابع رقمی شده ازطریق وب

   

جدول 1

مشخصات راهنماها و خطِّ مشی های 
رقمی سازی اسناد و معیارهای 
درج شده در آن ها

ریحانه حکیم زاده
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آرشیو ملی مالزی2003

مدیریت پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ محل 
اسناد  اسناد رقمی شده؛ توصیف  فنی؛ سازمان دهی  الزامات  و  تجهیزات  رقمی سازی؛ 
رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ بودجه؛ حفاظت و امنیت از اسناد رقمی شده؛ 
برنامه ریزی منابع انسانی و توسعۀ آن؛ مسائل حقوقی و قانونی؛ سیاست دسترسی؛ گسترش 

و حفاظت از منابع رقمی شده ازطریق وب

آرشیو ملی آمریکا2004

مدیریت پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ تجهیزات 
و الزامات فنی؛ سازمان دهی اسناد رقمی شده؛ نام گذاری اسناد رقمی شده؛ توصیف اسناد 
رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ بودجه؛ حفاظت و امنیت از اسناد رقمی شده؛ 
برنامه ریزی منابع انسانی و توسعۀ آن؛ مسائل حقوقی و قانونی؛ سیاست دسترسی؛ گسترش 

و حفاظت از منابع رقمی شده ازطریق وب

آرشیو ملی سوئیس2009

مدیریت پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ محل 
اسناد  اسناد رقمی شده؛ توصیف  فنی؛ سازمان دهی  الزامات  و  تجهیزات  رقمی سازی؛ 
رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ حفاظت و امنیت از اسناد رقمی شده؛ برنامه ریزی 

منابع انسانی و توسعۀ آن؛ مسائل حقوقی و قانونی؛ سیاست دسترسی

آرشیو ملی استرالیا2013

مدیریت پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ محل 
رقمی سازی؛ تجهیزات و الزامات فنی؛ سازمان دهی اسناد رقمی شده؛ نام گذاری اسناد 
رقمی شده؛ توصیف اسناد رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ مدیریت اصل سند 
فیزیکی بعد از رقمی شدن؛ بودجه؛ حفاظت و امنیت از اسناد رقمی شده؛ برنامه ریزی منابع 
انسانی و توسعۀ آن؛ مسائل حقوقی و قانونی؛ سیاست دسترسی؛ گسترش و حفاظت از 

منابع رقمی شده ازطریق وب

آرشیو ملی انگلستان2016

مدیریت پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ محل 
رقمی سازی؛ تجهیزات و الزامات فنی؛ سازمان دهی اسناد رقمی شده؛ نام گذاری اسناد 
رقمی شده؛ توصیف اسناد رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛حفاظت از اسناد 
رقمی شده؛ برنامه ریزی منابع انسانی و توسعۀ آن؛ مسائل حقوقی و قانونی، سیاست 

دسترسی

2016

اصول اساسی 
رقمی شدن میراث 
مستند )برگرفته 
از راهنماها و 
خطِّ مشی های 

کتابخانه ها و مراکز 
آرشیوی در سراسر 

جهان(

مدیریت پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ محل 
رقمی سازی؛ تجهیزات و الزامات فنی؛ سازمان دهی اسناد رقمی شده؛ نام گذاری اسناد 
رقمی شده؛ توصیف اسناد رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ بودجه؛ حفاظت از 
اسناد رقمی شده؛ مسائل حقوقی و قانونی؛ سیاست دسترسی؛ گسترش و حفاظت از منابع 

رقمی شده ازطریق وب

معیارهای درج شده در راهنمای رقمی سازیسازمان مربوطسال

   

ادامۀ جدول 1
مشخصات راهنماها و خطِّ مشی های 

رقمی سازی اسناد و معیارهای درج شده 
در آن ها
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پرسش سوم: الگوی پیشنهادی به منظور تدوین خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی 
اسناد در آرشیو ملی ایران چیست؟

با توجه به نبود خطِّ مشی مدون در آرشیو ملی ایران، بعد از مطالعة راهنماها و خطِّ مشی های 
رقمی سازی اسناد آرشیوی و شناسایی و دسته بندی آن ها 18 مؤلفة اصلی و 113 زیرمؤلفه 
به دست آمد. تمام این مؤلفه ها و زیرمؤلفه ها به صورت پرسش نامه با تکنیک دلفی در 
اختیار اعضای پانل قرار گرفت تا میزان اهمیت هریک در تدوین خطِّ مشی مشخص 
شود. همچنین 22 معیار پیشنهادی ازسوی کارشناسان و متخصصان رقمی سازی اسناد 
)اعضای پانل دلفی( در دوره های مختلف دلفی اضافه شد و درمجموع 18 مؤلفة اصلی 
و 135 زیرمؤلفه به دست آمد. سپس برای تعیین اولویت بندی مؤلفه ها و زیرمؤلفه ها، 
از آزمون فریدمن برای یک به یک آن ها استفاده شد. نتایج آزمون فریدمن مشخص کرد 
sig به دست آمده 0/387 و بزرگ تر از 0/05 است. این موضوع نشان می دهد که فرض 
صفر صحیح است و فرض پژوهش -مبنی بر وجود اختلاف معنا دار بین مؤلفه ها و 
زیرمؤلفه های موجود در خطِّ مشی- صحیح نیست. درنتیجه می توان گفت: تمامی مؤلفه ها 
و زیرمؤلفه های به دست آمده بسیار ضروری اند و اهمیت زیادی دارند و باید در تدوین 
خطِّ مشی رقمی سازی اسناد لحاظ شوند؛ بنابراین الگوی پیشنهادی حاصل از معیارها و 

مؤلفه های اصلی عبارت اند از:

مدیریت پروژه
• کنترل کیفیت و تضمین کیفیت؛

• امکان سنجی پروژه ازلحاظ هزینه های عملیاتی و نیروی انسانی؛
• امکان سنجی پروژه ازلحاظ هزینه های سازمانی و زمان صرف شده؛

• داشتن طرح پیشنهادی مناسب شامل معرفی پروژه و اهداف و شاخص های عملکرد 
و گذاردن افراد مسئول؛

• تأسیس سیستم پیگیری برای نظارت و تولید گزارش؛
• ایجاد و توسعة ماتریس برنامه ریزی برای مدیریت بهتر انجام تمام وظایفی که در 

فرآیند رقمی سازی باید صورت گیرد؛
• اعطای پاداش نقدی و رزومة کاری به کارکنان، با توجه به شاخص های عملکرد آنان.

ریحانه حکیم زاده
 سپیده  فهیمی فر  | فاطمه  فهیم نیا  



121
ڪنجینۀ اسناد،شمارۀ  108

انتخاب اسناد برای رقمی سازی
• درنظرگرفتن امکانات فنی موجود؛

• مشخص کردن جامعة هدف و نیاز کاربر؛
• توجه به شرایط و وضعیت فیزیکی اصل سند؛

• درنظرگرفتن محدودیت های قانونی و حقوق مالکیت معنوی؛
• توجه به ارزش اطلاعاتی و محتوایی سند.

آمادگی برای رقمی سازی اسناد آرشیوی
• اسکن از تمامی اطلاعات باارزش و مهم موجود در هرجایی از سند؛

• برنامه ریزی و تهیة فهرست اسکن قبل از شروع رقمی سازی اسناد؛
• مرتب کردن صفحاتی که باید اسکن شوند؛

• بررسی وضعیت فیزیکی سند برای حفاظت از آن قبل از اسکن؛
• حفظ نظم اولیة اسناد؛

• آموزش به کارمندان مربوط دربارة نحوة دست زدن به سند برای رقمی سازی و اسکن 
آن؛

• تمیز و مرتب کردن ناحیة اسکن و حذف وسایل اضافی و مواد خوراکی در آن ناحیه؛
• بررسی تکراری نبودن اسناد قبل از اسکن و رقمی کردن آن ها؛

• جداکردن صفحات ناخوانا برای تصمیم گیری دربارة روشی بهتر برای اسکن آن ها؛
• قراردادن صفحات سند آسیب دیده در پوشش های محافظ برای اسکن؛

• گروه بندی اسناد با توجه به ساختار و ماهیت متفاوتی که دارند؛
• بزرگ بودن سطح اسکنر برای پوشش کامل سطح اسناد در هنگام اسکن کردن؛

• جداکردن گیره و سایر وسایل متصل به سند قبل از اسکن، بدون واردکردن آسیب 
به سند؛

• صاف کردن صفحات سند و اطمینان از جهت مناسب تمام صفحات؛
• استفاده از پوشه ها یا بسته های محافظ برای سند درحین جابه جایی و اسکن؛

• تهیة فرمی شامل اطلاعات اولیه و فراداده های مرتبط ضروری نظیر توصیفی و ساختاری 
و فنی برای آماده سازی اسناد برای رقمی سازی با کمک نرم افزار و نه به صورت دستی؛

• جداکردن سند از صحافی و پوشة آن درصورت لزوم؛
• جداکردن چسب های شیشه ای )شیمیایی( از اسناد، قبل از اسکن آن ها.

تدوین   الگوی پیشنهادی خطِّ مشی
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محل رقمی سازی اسناد
• مشخص کردن نحوة اجرای پروژة رقمی سازی به صورت درون سازمانی یا برون سپاری 

با توجه به بودجه و امکانات موجود در آرشیو؛
• اختصاص مکانی مجزا برای رقمی سازی اسناد؛

• استفاده از نظرات کارشناسان برای تأیید مناسب بودن محیط برای رقمی سازی؛
• نزدیکی مکان رقمی سازی به محل نگهداری اسناد به منظور طی کردن مسافت کمتر 

برای جابه جایی اسناد؛
• رعایت استانداردهای مناسب محیطی نظیر نور، رطوبت، دما، و تهویة مناسب؛

• استفاده از پایش محیطی قبل از اسکن، درحین آن، و بعدازآن برای کنترل میزان آلودگی 
محیطی.

تجهیزات و الزامات فنی برای رقمی سازی اسناد
• استفاده از اسکنر مناسب مطابق با ابعاد سند؛

• استفاده از اسکنر مناسب با برندی معتبر برای اسکن کردن سند؛
• استفاده از تجهیزات فنی مناسب و نه الزاماً گران قیمت با توجه به نوع سند؛
• انتخاب وضوح تصویر مناسب )رزولوشن( برای نمایش جزییات مهم سند؛
• انجام تست های دوره ای به صورت متناوب برای کنترل کیفیت و تضمین آن؛

• انتخاب عمق بیتی مناسب با توجه به سند اصلی؛
• استفاده از تکنیک های فشرده سازی استاندارد برای دسترسی به فایل های رقمی؛

• آزمایش امکان دسترسی به فایل ها و قابل مشاهده بودن آن ها و کیفیتشان؛
• آموزش مهارت های لازم به افرادِ مشغولِ اسکن و ذخیرة اسناد؛

• اجرای برنامة سنجش کیفیت مستمر در طول فرآیند اسکن مطابق با استانداردها؛
• بررسی دقیق عملکرد تجهیزات رقمی سازی؛

• انتخاب فرمت گرافیکی مناسب برای ذخیره سازی و نمایش سند با توجه به نیازهای 
دسترسی به آن؛

• استفاده از فرآیندهای بهبود تصاویر مناسب نظیر تغییر رنگ، اندازه، روشنایی و... برای 
حفظ اصالت سند؛

• دقت در انتخاب لباس مناسب برای کارکنان بخش رقمی سازی اسناد.
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سازمان دهی اسناد رقمی شده
• بررسی تکراری نبودن فایل ها؛

• اطمینان از سازگاری و خوانده شدن سند رقمی در نرم افزارها و سیستم عامل های 
مختلف؛

• مشخص کردن ارتباط سند با مواد همراه آن در فرمت رقمی آن؛
• پیاده سازی نظم فیزیکی اسناد در برنامة کامپیوتر به صورت نظام سلسله مراتبی استاندارد 

درصورت نیاز؛
• بازبینی مجدد صفحات اسکن شده و حذف صفحات تکراری یا دستور اسکن مجدد 

اسناد؛
• درج تمام اطلاعات همراهِ سند اصلی مانند یادداشت ها، شرح تصاویر و... در فایل 

کامپیوتری آن.

نام گذاری اسناد رقمی شده
• رعایت یکسان سازی و هماهنگی در استفاده از علائم و نشانه ها؛

و  شماره ثبت  نظیر  کدینگ،  منحصربه فرد  شماره های  براساس  تصاویر  نام گذاری   •
شماره بازیابی سند؛

• استفاده از نظام فهرست نویسی، مانند رده بندی یا سایر نظام های معنا دار و مفهومی؛
• استفاده از اطلاعات کتابشناختی خود سند برای نام گذاری سند رقمی شده.

توصیف اسناد رقمی شده
• به روزرسانی فراداده ها و یکپارچگی آن ها؛

• اطمینان از سازگاری فرادادة سند با سیستم ها و نرم افزارهای موجود؛
• استفاده از فراداده های مناسب برای توصیف اسناد مطابق با اهداف سازمان و مواد 

ضمیمة سند)عکس، تمبر، شیء و...( و نیاز کاربران؛
• استفاده از استانداردهای بین المللی تنظیم و توصیف آرشیوی مانند ISAD و EAD؛

• استفاده از فراداده هایی که برای توصیف و بازیابی اطلاعات، به نرم افزار و هزینة 
 html و xml خاصی نیاز ندارند و بر زبان های نشانه گذاری گسترش پذیر مانند

مبتنی اند.

تدوین   الگوی پیشنهادی خطِّ مشی
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ذخیره سازی اسناد رقمی شده
• استفاده از تجهیزات و ابزارهای کارآمد برای ذخیره سازی اسناد و اطمینان از حفاظت 

دائمی از اسناد؛
• ذخیره سازی اسناد به صورت رقمی در چند نسخه و روی رسانه های ذخیره سازی متفاوت؛

• هم چنین ذخیرة دستِ کم سه نسخة پشتیبان از هر فایل رقمی شده روی رسانه های 
ذخیره سازی متفاوت؛

ترجیحاً  و  باشند  داشته  زیاد  ذخیره سازی  حجم  که  هارددیسک هایی  از  استفاده   •
پشتیبان گیری را به صورت خودکار انجام دهند؛

• پایش محیطی برای نگهداری از رسانه های ذخیره سازی ازجمله هارددیسک ها؛
• توجه به استانداردهای انباره مثل OAIS و به کارگیری آن در ذخیره سازی فایل ها؛

• استفاده از فرمت های استاندارد مناسب برای ذخیره سازی اسناد رقمی تا نرم افزارها و 
سیستم عامل های مختلف از آن ها پشتیبانی کنند؛

• ذخیره سازی فایل مادر )اصلی( با فرمت TIFF و نسخه های دیگر با سایر فرمت ها 
.JPEG نظیر

مدیریت اصل سند فیزیکی بعد از رقمی شدن
• جلوگیری از آسیب رسیدن به اصل سند درحینِ رقمی سازی و مرمت و برگرداندن 

اصل سند به وضعیت قبل از رقمی شدن درصورت آسیب دیدن؛
• نگهداری از اصل سند براساس نظر کارشناسان و متخصصان و ارزش اولیه و ثانویة سند؛

• جداسازی و قرنطینة سند آلوده از دیگر اسناد و پاک سازی و امحای آن درصورت نیاز.

بودجه برای رقمی سازی اسناد
• تأمین هزینة لازم برای مدیریت امکانات نظیر ایجاد زیرساخت های فنی و فیزیکی و 

ارتقای آن؛
• تأمین هزینة لازم برای مدیریت سیستم های ذخیره سازی و تحویل مدرک؛

• تأمین هزینة لازم برای افزایش سلامتی کارکنان؛
• تخمین و برآورد هزینه های تمام شده و کاهش آن ازطریق ایجاد فعالیت های درآمدزا 

مانند فروش فایل های رقمی شده؛
• مشخص کردن میزان حقوق کارمندان مشغول در هر قسمت؛

• تأمین هزینة لازم برای آموزش فنی وحرفه ای کارکنان و توسعة مهارت های آنان؛
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• ساخت مدل های کسب وکار برای کمک به ایجاد درآمد؛
• ایجاد کنسرسیوم برای توسعه و کاهش هزینه های مشترک.

حفاظت از اسناد رقمی شده
• شناسایی و اولویت بندی و انتخاب اسناد رقمیِ نیازمند حفاظت؛

• انتخاب راهبردهای حفاظتی مناسب مانند مهاجرت، شبیه سازی و... با توجه به شرایط 
و منابع موجود؛

• انتخاب فضای ذخیرة الکترونیکی مطمئـن برای حفاظت طولانی مدت از اسناد رقمی شده؛
اسناد  از  طولانی مدت  حفاظت  برای  مناسب  بین المللی  استانداردهای  از  استفاده   •

رقمی شده؛
• تحقیق و بررسی برای شناسایی سخت افزارها و نرم افزارهای مناسب برای انتقال اسناد 

الکترونیکی از فرمت های کهنه و قدیمی به فرمت های جدید؛
• استفاده از فراداده های حفاظتی مناسب و به روزرسانی و یکپارچگی آن ها؛

• همکاری با سایر مؤسسه ها برای توسعة مخزن فایل های رقمی و حفاظت از آن ها؛
• ارزیابی مجدد و نظارت برای اطمینان از ثبات پرونده ها، یکپارچگی آن ها، و حفاظت 

از آن ها؛
• ایجاد زیرساخت های فنی مناسب و انجام اقدام های مناسب برای اطمینان از دسترسی 

بلندمدت به اسناد رقمی شده و جلوگیری از دسترسی های غیرمجاز به آن ها؛
• تهیة نسخة میکروفیلم از اسناد رقمی شده برای مصون ماندن آن ها از آثار تخریبیِ 

بمب های الکترومغناطیس؛
• استفاده از فراداده هایی که برای حفاظت از اطلاعات به نرم افزار و هزینة خاصی نیاز 

ندارند و بر زبان های نشانه گذاری گسترش پذیر ماند xml و html مبتنی اند؛
• استفاده از نرم افزارهای منبع باز و غیراختصاصی که مشخصات فنی شان در دسترس 

عموم است، برای جلوگیری از هزینه های سالانة مجوز نرم افزار.

امنیت اسناد رقمی شده
برای  رمزنگاری  فن آوری های  و   )PKI( عمومی  کلید  زیرساخت های  پیاده سازی   •

اطمینان از امنیت انتقال پرونده های الکترونیکی به اشخاص؛
• داشتن سیستم های پشتیبان و استراتژی های بازیابی برای جلوگیری از نابودی اسناد 

الکترونیکی؛

تدوین   الگوی پیشنهادی خطِّ مشی
 مدون برای رقمی سازی...



126
ڪنجینۀ اسناد،شمارۀ  108

• ایجاد قفل برای پرونده های الکترونیکی با هدف جلوگیری از هرگونه تغییرات عمدی 
و غیرعمدی در آن ها، برای نمونه استفاده از پرونده های الکترونیکی به صورت 

فقط خواندنی )read-only(؛
• نصب نرم افزار مناسب روی سیستم های کامپیوتری برای جلوگیری از هرنوع تهدید سایبری؛

• استفاده از فناوری امضای رقمی برای تأیید هویت پرونده های الکترونیکی؛
• استفاده از سیستم عامل لینوکس به جای ویندوز برای حفظ بهتر امنیت اطلاعات.

برنامه ریزی منابع انسانی و توسعۀ آن
• استخدام و به کارگیری افراد مناسب و کارآمد و بامهارت؛

• مشارکت و همکاری با مؤسسه های معتبر و افراد باتجربه و متبحر؛
• افزایش ظرفیت و توانایی کارکنان با آموزش های فشردة رسمی مانند آموزش تجاری 

و برگزاری دوره های کوتاه مدت؛
• داشتن رهبری توانمند در استقبال از تغییرات مفید؛

• تعریف و ایجاد فرصت های شغلی جدید درزمینة رقمی سازی اسناد؛
• ایجاد انگیزة فردی بین کارکنان؛

• توسعة مهارت های فنی و مدیریتی جدید و آموزش آن ها به کارکنان؛
• گزارش گیری مداوم مدیران از پیشرفت کارکنان شرکت کننده در دوره های آموزشی؛ 

مسائل حقوقی و قانونی در رقمی سازی اسناد
• حفظ صحت و اصالت و یکپارچگی اسناد و اقداماتی برای جلوگیری از تغییرات 

غیرمجاز در فایل های رقمی ایجادشده؛
• مشخص کردن حق مالکیت فکری اسناد برای رقمی شدن؛

• حفظ حق مجوز کاربران برای دسترسی و استفادة آن ها از مجموعه های رقمی؛
• اطمینان از دارابودن قانون واسپاری مناسب؛

• حفظ حقوق مادی و معنوی پدیدآوران منابع اصلی با توجه به قانون موجود در هر 
کشور؛

• حفظ حقوق اشاعه دهندگان و توسعه دهندگان مجموعة رقمی و کسانی که آن ها را 
دسترس پذیر کرده اند؛

• بررسیِ وضعیتِ قانونیِ ایجادِ نسخة رقمی از منبع اصلی در مرحلة اول از پروژة 
رقمی سازی اسناد.
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سیاست دسترسی به اسناد رقمی شده
• توجه به زیرساخت های رقمی و فنی برای دسترسی مداوم و پایدار به مجموعة 

رقمی شده؛
• توجه به حمایت از حریم شخصی افراد؛

• تهیة فهرست های راهنما و منابع ضروری با هدف کمک به کاربران برای دسترسی 
بهتر به اسناد رقمی شده؛

• ذکر محدودیت هایی که امانت گذار مقرر کرده است؛
• تعیین زمان بندی مشخص برای دسترسی به اسناد رقمی )برای نمونه بعد از گذشت 

25 سال تمامی اسناد، رقمی شوند و دردسترس افراد قرار گیرند(؛
• استفاده از شناساگر دائمی شناسایی اشیای رقمی )DOI( برای حفظ دسترسی درازمدت 

به فایل ها؛
• ذکر حساسیت و یا محرمانه بودن اسناد؛

• توجه به محدودیت های قانونی و حقوقی با درنظرگرفتن قانون موجود در هر کشور؛
• تعیین سطوح مختلف دسترسی و کنترل آن با توجه به سن و حوزة فعالیت کاربر و... .

گسترش و حفاظت از منابع رقمی شده ازطریق وب
• توسعة سیاست سازمانی برای استفاده موردنظر از وب سایت؛

• گسترش و توسعة محتوای رقمی در محیط وب؛
• رعایت اصول مدیریت اسناد الکترونیکی برای تضمین دسترسی بلندمدت به محتوای 

رقمی شده؛
• توضیح دربارة چگونگی عرضة خدمات مبتنی بر وب مانند نمایه سازی محتوای 

رقمی شده و نمایش آن؛
• ایجاد گروه متخصص ویژة وب با به کارگیری افراد متخصص با مهارت های مختلف؛
• توضیح دربارة چگونگی ایجاد وب سایت و مدیریت آن با توجه به استانداردها و 

دستورالعمل های فنی.

قابلیت اجرا و بازنگری
• مشخص کردن فرد یا کمیتة بازنگری؛
• مشخص کردن تاریخ بازنگری فعلی؛
• مشخص کردن تاریخ بازنگری بعدی.
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پژوهشگر ضمن سنجش و ارزیابی وضعیت رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران 
مطابق با مؤلفه های به دست آمده از پرسش نامه و مقایسة آن با نتایج به دست آمده از مصاحبه 
با کارشناسان و متخصصان آگاه دریافت که آرشیو ملی ایران از 18 مؤلفة اصلی مربوط 
به خطِّ مشی مطلوب، تنها 7 مؤلفة اصلی را در کارگروه های تخصصی سازمان اسناد و 
کتابخانة ملی ایران تصویب و اجرا کرده است و تمام زیرمؤلفه های به دست آمده در این 
پژوهش هم در آن ها مکتوب نشده است. همچنین برای اسناد موجود در آرشیو ملی ایران 
-که حافظة ملی کشور محسوب می شوند- خطِّ مشی مجزایی تصویب و اجرا نشده است. 
7 مؤلفة اصلی یادشده عبارت اند از: انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ تجهیزات و الزامات 
فنی؛ سازمان دهی اسناد رقمی شده؛ نام گذاری اسناد رقمی شده؛ توصیف اسناد رقمی شده؛ 
توجه به مسائل حقوقی و قانونی؛ و سیاست دسترسی به اسناد رقمی شده. بنابراین توصیه 
می شود 11 مؤلفة اصلی دیگر ازجمله: مدیریت پروژه؛ آمادگی برای رقمی سازی؛ محل 
رقمی سازی؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ مدیریت اصل سند فیزیکی بعد از رقمی شدن؛ 
بودجه؛ حفاظت؛ امنیت؛ برنامه ریزی منابع انسانی و توسعة آن؛ گسترش و حفاظت از منابع 
رقمی ازطریق وب؛ و قابلیت اجرا و بازنگری به همراه تمامی زیرمؤلفه هایشان و تمامی 
زیرمؤلفه های 7 مؤلفة اصلی یادشدة قبلی -که در این پژوهش به دست آمده اند- در تدوین 

خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در آرشیو ملی ایران گنجانده شوند.

نتیجه گیری
یافته های پژوهش مشخص کرد که برخی مؤلفه ها در تمامی راهنماها و خطِّ مشی های 
تدوین  در  عوامل  مهم ترین  می توان  را  آن ها  بنابراین  دارند.  مطالعه شده وجود  جهانی 
خطِّ مشی رقمی سازی اسناد در مراکز آرشیوی دانست. این مؤلفه ها عبارت اند از: مدیریت 
پروژه؛ انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد؛ محل رقمی سازی؛ 
تجهیزات و الزامات فنی برای رقمی سازی؛ سازمان دهی اسناد رقمی شده؛ توصیف اسناد 
رقمی شده؛ ذخیره سازی اسناد رقمی شده؛ حفاظت از اسناد رقمی شده؛ توجه به مسائل 

حقوقی و قانونی؛ سیاست دسترسی به اسناد رقمی شده.
آرشیو ملی ایران -همان طورکه پیشتر اشاره شد- فاقد خطِّ مشی کامل، مدون، و 
منحصری برای اسناد رقمی شده است. ولی مواردی که در کارگروه های تخصصی سازمان 
دربارة کتابخانة رقمی و منابع آن تصویب شده است، تاحدودی برای اسناد نیز قابل اجرا 
است. این موارد 7 مؤلفة اصلی اند به این شرح: انتخاب اسناد برای رقمی سازی؛ تجهیزات 
و الزامات فنی؛ سازمان دهی اسناد رقمی شده؛ نام گذاری اسناد رقمی شده؛ توصیف اسناد 
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رقمی شده؛ توجه به مسائل حقوقی و قانونی؛ و سیاست دسترسی به اسناد رقمی شده. 
11مولفه دیگر نیز باید در خط مشی رقمی سازی اسناد درآرشیو ملی ایران اضافه شوند. 
با توجه به این که محقق در این پژوهش فرض خود را بر »خطِّ مشی کامل و مدونی که 
منحصراً برای رقمی سازی اسناد باشد«، گذاشته است، این موارد درست است، ولی نباید 
فراموش کرد که اغلب موارد یا به صورت رویه درحال انجام است، مثل: )مدیریت پروژه؛ 
اسناد  اسناد؛ ذخیره سازی  رقمی سازی  آرشیوی؛ محل  اسناد  رقمی سازی  برای  آمادگی 
رقمی شده؛ مدیریت اصل سند فیزیکی بعد از رقمی شدن( یا در برنامه های سالیانة سازمان 
قرار دارد، مثل: )بودجه( یا در زمرة وظایف واحدهای دیگر سازمان و تحت سیاست های 
کلی است، مثل: )حفاظت از اسناد رقمی شده؛ امنیت اسناد رقمی شده؛ گسترش و حفاظت 

از منابع رقمی شده ازطریق وب؛ برنامه ریزی منابع انسانی و توسعة آن(.
 بنابراین درمجموع 18 مؤلفة مطلوب در الگوی پیشنهادی به دست آمد که عبارت اند از: 
مدیریت پروژه؛ انتخاب منابع برای رقمی سازی؛ آمادگی برای رقمی سازی اسناد آرشیوی؛ 
محل رقمی سازی اسناد؛ تجهیزات و الزامات فنی برای رقمی سازی اسناد؛ سازمان دهی 
ذخیره سازی  رقمی شده؛  اسناد  توصیف  رقمی شده؛  اسناد  نام گذاری  رقمی شده؛  اسناد 
اسناد رقمی شده؛ مدیریت اصل سند فیزیکی بعد از رقمی شدن؛ بودجه؛ حفاظت از اسناد 
رقمی شده؛ امنیت اسناد رقمی شده؛ برنامه ریزی منابع انسانی و توسعة آن؛ مسائل حقوقی و 
قانونی در رقمی سازی اسناد؛ سیاست دسترسی به مجموعة رقمی؛ گسترش و حفاظت از 

منابع رقمی شده ازطریق وب؛ قابلیت اجرا و بازنگری.
چون پژوهشی مشابه با این پژوهش در داخل و خارجِ کشور انجام نشده بود، امکان 

مقایسة نتایج میسر نبود.
پیمانی )1390( با بررسی چگونگی تدوین خطِّ مشی مجموعه سازی در کتابخانه های 
دانشگاهی به این نتیجه رسیده است، که هیچ خطِّ مشی مدونی در کتابخانه ها وجود ندارد و 
نبود خطِّ مشی مدونی برای مجموعه سازی، آسیبی جدی به کتابخانه ها وارد می کند؛ همین 
موضوع دربارة مراکز آرشیوی نیز صدق می کند و متأسفانه بسیاری از مراکز آرشیوی 
ازجمله آرشیو ملی ایران خطِّ مشی مدون و کاملی ندارند. نینگوماشا و سیگاک1 )2011( به 
بررسی وضعیت و مشکلات پیشِ روی آرشیو ملی زیمباوه و تلاش برای رقمی سازی اسناد 
موجود در آن و شناسایی ضعف ها و موانع پرداخته اند. آن ها درنهایت داشتن خطِّ مشی 
مدون و اتخاذ سیاست رقمی در مدیریت منابع رقمی را راه حلی اساسی برای برنامه ریزی 

بهتر و برطرف کردن تمامی این ضعف ها و موانع دانسته اند.
اگر کل فرآیند رقمی سازی اسناد را به صورت پروژه ای تلقی کنیم، مسلماً باید برای 

1. Dr C. T. Nengomasha and 

Delight T.sigauke
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بهبود انجام این پروژه، اصول مدیریت پروژه را درنظر بگیریم. این اصول شامل نکات زیر 
است: داشتن طرح پیشنهادی و معرفی کامل پروژه؛ امکان سنجی های لازم ازلحاظ هزینه ها 
و نیروی انسانی و زمان صرف شده؛ برنامه ریزی کامل برای مدیریت تمام وظایفی که باید 
انجام شوند؛ پیگیری و نظارت و کنترل کیفیت و تضمین آن؛ دادن پاداش به کارکنان با 

توجه به عملکردشان. تمامی این نکات باید در تدوین خطِّ مشی گنجانده شوند.
منابع  انتخاب  ملاک های  رقمی،  منابع  مجموعه سازی  سند خطِّ مشی  به  توجه  با 
کتابخانه و اسناد رقمی برای رقمی سازی آن ها با هدف حفاظت از آثار درمعرض آسیب 
و غیرقابل جایگزین مهم است. بدیهی است که برای رقمی سازی اسناد، ابتدا باید امکانات 
فنی درنظر گرفته شوند سپس تجهیزات و ابزارهای موجود اولویت بندی و انتخاب شوند.
آرشیو ملی ایران اسکنر مخصوص کتاب ندارد، به همین دلیل مجلداتی مانند کتابهای 
نفیس اصلًا اسکن نمی شوند و این نکته ای است که در خطِّ مشی ذکر نشده است، ولی 
پژوهشگر طی مصاحبه دریافت که در آرشیو ملی ایران درعمل ابتدا امکانات فنی را 
می سنجند سپس اسناد را براساس امکانات موجود سازمان انتخاب و رقمی سازی می کنند.
سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران، درزمینة آمادگی برای رقمی سازی اسناد آرشیوی، 
هیچ دستورالعمل و سیاست مدونی ندارد. درواقع این قسمت جزء قانون های نانوشتة 
سازمانی است که اجرا می شود ولی مکتوب نشده است. همواره وضعیت فیزیکی سند 
قبل از اسکن بررسی می شود و اگر نیاز باشد به بخش مرمت فرستاده می شود، زیرا اسکن 
سندی که شرایط فیزیکی مناسبی ندارد، خوب انجام نمی شود و ممکن است به خود سند 

هم آسیب بیشتری وارد شود.
در سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران، اسناد ملی در ساختمان آرشیو ملی قرار دارند 
و در همان ساختمان، مکانی مجزا در طبقة چهارم وجود دارد که در آن اسکن و کارهای 
رقمی سازی اسناد انجام می شود و سعی می شود استانداردهای محیطی تاحدودی اجرا 

شود؛ ولی پایش محیطی در محل رقمی سازی اسناد انجام نمی شود.
بیشتر مؤلفه هایی که برای تجهیزات و الزامات فنی، ضروری شناخته شده اند در 
استانداردهای رقمی سازی اسناد و منابع کتابخانه ای در سایت سازمان اسناد و کتابخانة ملی 
به صورت مکتوب درج شده اند. فقط موارد »دقت در انتخاب لباس مناسب برای کارکنان 
بخش رقمی سازی«، »استفاده از اسکنر مناسب با برندی معتبر«، و »استفاده از تجهیزات فنی 

مناسب و نه الزاماً گران قیمت با توجه به نوع سند« باید به خطِّ مشی اضافه شود.
در سازمان دهی اسناد رقمی شده در آرشیو ملی ایران، اطلاعات مواد همراه سند در 
فایل کامپیوتری وارد نمی شود. در کاربرگة توصیف اسناد نیز فقط نام ضمایم سند مانند 
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نمودار، عکس، جدول، تمبر و... مشخص می شود و توضیحی دربارة آن ها داده نمی شود؛ 
فقط محتوای سند توضیح داده می شود و نمایه های پیشنهادی به آن اضافه می شود.

در شیوه نامة پردازش منابع رقمی، به صورت مکتوب به اهمیت استفاده و به کارگیری 
فراداده های مناسب برای توصیف تصاویر رقمی شده و اطمینان از سازگاری فراداده ها با 
نرم افزار موجود )رسا( و به روزرسانی و یکپارچگی فراداده ها پرداخته شده است. فراداده های 
مارک ایران1 و دوبلین کور2 بر زبان نشانه گذاری گسترش پذیر مبتنی اند و این امتیازی برای 
فراداده ها محسوب می شود. در شیوه نامه ذکر نشده است که حتماً باید از فراداده های مبتنی 
بر زبان نشانه گذاری گسترش پذیر استفاده کرد؛ بااین حال پژوهشگر این مورد را در تدوین 
خطِّ مشی ضروری اعلام کرد. استفاده از استانداردهای بین المللی تنظیم و توصیف آرشیوی 
مانند ISAD و EAD در قسمت وظایف واحد تنظیم و پردازش اسناد ذکر شده است؛ ولی 
نرم افزار رسا به صورت مقدماتی و در حدی ضعیف بر مبنای ISAD تنظیم شده است. 
موارد ذکرشده در استاندارد ISAD بسیار کامل و دقیق به توصیف اسناد می پردازد. ازجمله 
می توان به توضیح دربارة محملی اشاره کرد که سند در آن نگه داری می شود، مانند ابعاد 

جعبه و... ، ولی کاربرگة نرم افزار رسا اصلًا چنین فیلدی را ندارد.
متأسفانه در آرشیو ملی ایران هیچ الگو و خطِّ مشی و سیاست مدونی برای حفظ 
امنیت اسنادی که رقمی می شوند، به صورت مکتوب درج نشده است؛ ولی از سیستم های 
امنیت شبکه مانند فایروال ها و سیستم های پشتیبان و استراتژی های بازیابی برای محافظت 
دربرابر ازدست رفتن اسناد رقمی به صورت عملی استفاده می شود. بنابراین لازم است 
تمامی مؤلفه های ضروری یادشده دربارة امنیت اسناد رقمی در سند خطِّ مشی به صورت 

مکتوب درج شوند و با توجه به نیاز سازمان در اجرای آن ها اهتمام شود.
 باید توجه داشته باشیم که تنها با داشتن خطِّ مشی مدون تمامی مشکلات رقمی سازی 
حل نمی شود، بلکه باید با برنامه ریزی های مناسب برای اجرای موارد مکتوب و رفع 
مشکلات و مسائل رقمی سازی اسناد تلاش کنیم. هدف پژوهش حاضر عرضة الگوی 
تمام  اسناد است پس ضروری است که  برای رقمی سازی  پیشنهادی خطِّ مشی مدون 
مؤلفه های اصلی و زیرمؤلفه های به دست آمده از متون و راهنماها و خطِّ مشی ها و نظرات 

کارشناسان و متخصصان رقمی سازی در تدوین خطِّ مشی لحاظ شوند.

پیشنهادها
با توجه به یافته های پژوهش حاضر پیشنهاد می شود:

آرشیو ملی ایران با استفاده از مؤلفه ها و زیرمؤلفه هایی که در این پژوهش برای 

1.  مارک ایران فرمتی است برای ذخیره، 

بازیابی، و تبادل اطلاعات کتاب شناختی که 

برمبنای استانداردهای بین المللی توصیف 

کتاب شناسی و با درنظرگرفتن ویژگی های 

فهرست نویسی فارسی براساس فرمت 

یونی مارک طراحی شده است.

2.  دوبلین کور استاندارد فراداده ای برای 

توصیف انواع منابع اطلاعاتی نظیر کتاب، فیلم 

و تصویر، صفحه وب و نظایر آن است.
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تدوین خطِّ مشی رقمی سازی اسناد ضروری شمرده شدند، به طور مجزا و مکتوب 
برای اسناد آرشیوی برنامه ریزی کند و خطِّ مشی مدون تهیه کند.

آرشیو ملی ایران، رقمی سازی اسناد را به صورت تلفیقی )هم درون سپاری و هم 
برون سپاری( مانند یک پروژه درنظر می گیرد؛ بنابراین ضروری است که مدیران 
با اصول مدیریت پروژه و اجزای آن آشنایی کامل داشته باشند تا برنامه ریزی ها 
به خوبی انجام شوند و تمامی موارد ذکرشده به طوردِقیق اجرا شوند؛ زیرا هرچقدر 
هم موارد ذکرشده به طوردِقیق در خطِّ مشی مکتوب شوند، اگر مدیریت خوبی 
برای نظارت و هماهنگی های لازم انجام نشود، عملًا اجرای پروژه ناموفق خواهد 

بود.
انتخاب اسناد برای رقمی شدن مرحلة بسیار مهمی است. نباید تصور کنیم رقمی کردن 
تمامی اسناد بدون توجه به ارزش و محتوا و... کار درستی است، زیرا فرآیند 
رقمی کردن و نگهداری شیء رقمی در درازمدت بسیار پرهزینه است و مسائل 
زیادی را درپی دارد؛ بنابراین هیچ سندی نباید بدون ارزش گذاری دقیق رقمی شود.
بخش رقمی سازی اسناد آرشیو ملی ایران اسکنر مخصوص کتاب ندارد؛ بنابراین 
توصیه می شود برای حفظ کتاب های نفیس و سایر اسنادی -که به صورت مجلد 
هستند و ارزش رقمی شدن دارند- حتماً اسکنر مخصوص کتاب تهیه شود تا بدون 

آسیب دیدن صحافی و اصل اسناد، رقمی سازی آن ها انجام شود.
برای محافظت بیشتر از اسناد درحین جابه جایی و اسکن، استفاده از صفحاتی برای 

پشتیبان توصیه می شود.
نرم افزار آرشیو ملی ایران نرم افزار رسا است. این نرم افزار در حد بسیار ضعیفی 
از استاندارد تنظیم و توصیف آرشیوی )ISAD( پشتیبانی می کند. بنابراین توصیه 
می شود که حتماً از نرم افزاری مناسب و مخصوص آرشیو، مانند نرم افزار ایکا–اتم1 
تولید کرده است و  نرم افزار را  این  استفاده شود، چون شورای جهانی آرشیو 

بیش ترین تعداد استانداردهای آرشیوی را پشتیبانی می کند.
توصیه می شود: حتماً با برنامه ریزی های مناسب و صرفه جویی در سایر هزینه ها 
فایل  ازبین رفتن  تا درصورت  تهیه شود  رقمی شده  اسناد  از  میکروفیلم  نسخة 
الکترومغناطیس، نسخة میکروفیلم  بمب های  براثرِ  کامپیوتری اسناد رقمی شده 

به عنوان پشتیبان باقی بماند.
برای صرفه جویی در هزینه های مشترک رقمی سازی اسناد، مشارکت با سایر نهادها 

و مراکز آرشیوی داخلی و بین المللی ضروری است.

1.  نرم افزار آرشیوی خارجی ای است 

که مطابق با استانداردهای ایکا برای 

سازماندهی اسناد آرشیوی به کار می رود.
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و  محققان  و  کاربران  آسان  دسترسی  برای  رقمی  ملی  سامانة  هرچه سریع تر 
پژوهشگران به محتوای اسناد رقمی شده ازطریق وب با رعایت استانداردهای 

مناسب حفاظتی و امنیتی ایجاد شود.

پیشنهادهای عملیاتی برای پژوهش های آینده
پیشنهاد می شود، موضوع های زیر در آینده بررسی شوند:

• مطالعه و بررسی روی وضعیت رقمی سازی اسناد سایر مراکز آرشیوی موجود در 
کشور و مقایسة آن ها با خطِّ مشی مطلوب به دست آمده و عرضة راهکار مناسب؛

• مطالعه روی کنسرسیوم های صورت گرفته در مراکز آرشیوی جهان و بررسی نقش و 
تأثیر آن ها در کاهش هزینه های آرشیوهای رقمی؛

• تدوین الگوی پیشنهادی خطِّ مشی مدون برای رقمی سازی مواد دیداری-شنیداری در 
آرشیوهای دیداری-شنیداری ازجمله صداوسیما؛

• انجام پژوهشی مشابه با این پژوهش با استفاده از روش های دیگر همچون مطالعة 
زمینه ای برای بررسی دقیق تر رقمی سازی اسناد در مراکز آرشیوی.
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