
هدف: مشخص کردن وضعیت کدگذاری اسناد موجود در 

آرشیو ملی ایران و پیشنهاد روش بهینه برای کدگذاری اسناد 

موجود در آرشیو ملی ایران است. 

روش/ رویکرد پژوهش: پژوهش حاضر از نوع روش  ترکیبی 

است. در بخش کمّی، برای گردآوری داده ها از پرسشنامۀ 

از مصاحبۀ ساختاریافته  محقق ساخته و در بخش کیفی 

نفر  از 17  متشکل  پژوهش  جامعۀ  است.  شده  استفاده 

متخصصان آرشیو ملی ایران است که بر اساس میزان آشنایی 

ایشان با تنظیم و توصیف و کدگذاری اسناد آرشیوی انتخاب 

شدند. 

نشان  پژوهش  کمّی  بخش  یافته های  پژوهش:  یافته های 

داد که اکثر پاسخ دهندگان معتقدند کدگذاری نگهداری، 

امری  آرشیوی  اسناد  اطلاع رسانی  و  بازیابی  سازماندهی، 

ضروری است. اما کمتر از نیمی از پاسخ دهندگان،  نظام 

فعلی کدگذاری اسناد آرشیو ملی ایران را کارآمد و مطلوب 

می دانند. به نظر پاسخگویان، درنظام فعلی از کدهای زیاد 

و متفاوتی برای بازیابی اسناد استفاده می شود و به همین 

دلیل نظام کدگذاری کنونی پیچیده و دارای مشکلات زیادی 

است. به اعتقاد بیشتر مصاحبه شوندگان بهتر است کدگذاری 

در سطح تک  سند صورت گیرد.  

نتیجه گیری: پیشنهاد می شود کدگذاری اسناد نوشتاری)متنی-

کاغذی( موجود در آرشیو ملی ایران بهترتیب شامل عناصر 

رمزکشور، شمارۀ انتقال، شمارۀ منشأ، شمارۀ مخزن، شمارۀ 

ردیف، و شمارۀ فقره باشد. 

ڪلیدواژه ها 

آرشیو ملی ایران، اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی(، کدگذاری.
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 ارائۀ راهکارهایی در جهت بهبود وضعیت کنونی



121
ڪنجینۀ اسناد،شمارۀ  98

 ژ

ملیحه غفوری1 | سعید رضائی شریف آبادی2 | غلامرضا عزیزی3

1.  دانش آموختۀ کارشناس ارشد علم اطلاعات و 

دانش شناسی دانشگاه الزهرا )نویسندۀ مسئول(

ghafoorimaliheh@yahoo.com

2. استاد علم اطلاعات و دانش شناسی 

دانشگاه الزهرا

srezaei@alzahra.ac ir 

3. کارشناس ارشد فرهنگ و زبان های باستانی، 

مربی و عضو هیئت علمی پژوهشکده اسناد؛ 

سازمان اسناد و کتابخانه ملی ج. ا. ایران. 

greazizi@gmail. com

مطالعۀ وضعیت کدگذاری اسناد موجود در 
معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانه 

ملی ایران)آرشیو ملی ایران( و ارائۀ راهکارهایی 
در جهت بهبود وضعیت کنونی

بیان مسئله 
دسترسی به اطلاعات موجود در اسناد و منابع آرشیوی به عنوان میراث و هویت جوامع 
بشری دارای اهمیت بسیاری است. بنابراین، آرشیوها، به ویژه برای پژوهشگران، دارای 
ارزش فراوانی هستند. از جمله وظایف آرشیوها دسترس پذیر کردن این اسناد و منابع 
برای علاقه مندان و پژوهشگران است. بنابراین، اسناد و منابع موجود در آرشیوها، علاوه بر 
احترام به اصول اساسی آرشیو)اصل حفظ منشأ و نظم نخستین( باید به گونه ای سازماندهی 
و تنظیم شوند که ضمن حفظ یکپارچگی، موانع موجود در زمینة دسترسی به آنها، تا حد 

امکان برطرف شود.
عصـر پرتحـرک و پر شتـاب فنـاوری اطلاعات، بی شک، گرایش تولیدکنندگان و 
مصرف کنندگان اطلاعات را در گسترة جهانی، از جمله به سمت وسوی اندیشه و فرآیند 
شناسه گذاری)سیستم کدینگ( سوق داده است و این نه البته بدان معناست که در دهه ها و 
سده های قبل از آن، گرایش به این سمت وسو در میان عرضه کنندگان و متقاضیان اطلاعات 
سابقه و نشانی نداشته؛ قدرمسلم آن است که اقبال بدان، به ویژه با تأکید بر استانداردسازی و 
جهان شمولی شناسه گذاری، از مشخصه های بارز و شاید الزامات اطلاع رسانی در این عصر 
است. دراین میان، جای خالی نظام ملی شماره گذاری استاندارد برای اسناد تولیدی سازمان ها، 
به وضوح مشهود است و با وجود برجستگی و اتقان منابع اسنادی در میان منابع اطلاعاتی 

دست اول، اراده ای جدی در این زمینه به چشم نمی خورد)احمدی،1390(.
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 این امر موجب شد که پژوهشگران در پژوهش حاضر به مطالعة وضعیت کدگذاری 
در معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران)آرشیو ملی ایران( بپردازند و در 

صورت امکان راهکارهایی را برای بهبود وضعیت کنونی پیشنهاد نمایند.

اهداف اصلی پژوهش
1.مشخص کردن وضعیت کدگذاری اسناد موجود در آرشیو ملی ایران، و

2. پیشنهاد روش مناسب برای کدگذاری اسناد موجود در آرشیو ملی ایران.

اهداف فرعی پژوهش
1. شناسایی مهم ترین عناصر موجود در کدگذاری اسناد موجود در آرشیو ملی ایران،
2. شناسایی مشکلات اساسی کدگذاری کنونی اسناد موجود در آرشیو ملی ایران، و

3. شناسایی مناسب ترین سطح برای کدگذاری اسناد موجود در آرشیو ملی ایران.

پرسش های اصلی پژوهش
1. وضعیت کدگذاری اسناد موجود در آرشیو ملی ایران چگونه است؟

2. روش پیشنهادی برای کدگذاری اسناد موجود در آرشیو ملی ایران چیست؟

پرسش های فرعی پژوهش
1. مهم ترین عناصر موجود در کدگذاری اسناد موجود در آرشیو ملی ایران کدام اند؟

2. مشکلات اساسی کدگذاری کنونی اسناد موجود در آرشیو ملی ایران چیست؟
3. مناسب ترین سطح برای کدگذاری اسناد آرشیو ملی ایران کدام است؟

روش پژوهش و گردآوری داده ها
پژوهش حاضر از نوع روش شناسی ترکیبی1 است که در آن از هر دو روش کمّی و کیفی 
به طور همزمان بهره گرفته شده  است. در بخش کمّی، برای گردآوری داده ها از پرسشنامة 

محقق ساخته و در بخش کیفی از فن مصاحبة ساختاریافته استفاده شده است.

جامعۀ پژوهش
تعداد 17نفر از متخصصان آرشیو در آرشیو ملی ایران با توجه به میزان تجربه، سوابق 
کاری، و میزان آشنایی ایشان با حوزة تنظیم و توصیف و کدگذاری اسناد آرشیو به عنوان  1.  Mixed methodology

ملیحه غفوری  
سعید رضائی شریف آبادی  
غلامرضا عزیزی
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انتخاب شدند که از این میان تعداد 15 نفر به پرسشنامه و 8 نفر به  جامعة پژوهش 
پرسش های مصاحبه پاسخ دادند. 

پیشینۀ پژوهش
مروری بر مطالعات گذشته و ادبیات موجود نشان می دهد که تعداد تحقیقاتی که به بررسی 
کدگذاری اسناد نوشتاری آرشیوی)در آرشیو ملی( پرداخته باشند نایاب است و همانطور 
که پیشتر ذکر شد، محققان بیشتر به بررسی موضوع یادشده در حوزه های غیرنوشتاری 
پرداخته اند. براین اساس، پیشینه هایی که معرفی می شود به دو صورت هستند: یا به صورت 
کلی دربارة فعالیت های آرشیو ملی و تنظیم و توصیف است یا تحقیقاتی است که به 

بررسی کدگذاری در منابع غیرنوشتاری پرداخته اند. 
آموزنده)1390(، در تحقیق خود به مطالعة تطبیقی روش های سازماندهی اسناد و 
مدارک تاریخ شفاهی از منظر برخی مراکز تاریخ شفاهی ایران و جهان پرداخته است. نتایج 
پژوهش وی، نشان دهندة فقدان نظامی جامع و یکپارچه، در امر ذخیره سازی و سازماندهی 
اسناد و مدارک تاریخ شفاهی است. از نظر آموزنده، ضرورت ایجاد و توسعة یک نظام 
استاندارد، که موجب مدیریت بهتر مجموعه های تاریخ شفاهی شود و به همکاری و تعامل 

بیشتر مراکز تاریخ شفاهی بینجامد، به شدت احساس می شود. 
عادلی اسفنجانی)1389(، پایان نامة کارشناسی ارشد خود را به بررسی وضعیت تنظیم 
و توصیف اسناد آرشیوی در معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری 
اسلامی ایران)آرشیو ملی ایران( از آغاز تا کنون و ارائة راهکارهایی در جهت بهبود آن 
اختصاص داده است. این پژوهش با رویکرد ترکیبی و در دو بخش کمّی و کیفی انجام 
شده است. یافته های بخش کمّی پژوهش نشان داد که از بین 77 نشانگر توصیفی موجود 
در پرسشنامة محقق ساخته، 40 نشانگر توصیفی با اهمیت، شناسایی شدند. یافته های بخش 
کیفی پژوهش نشان داد که سطح فعلی تنظیم و توصیف اسناد در آرشیو ملی ایران، سطح 
پرونده است، منشأ اسناد به تحویل دهندة آن اطلاق می شود و درک واحدی از مفاهیم پایة 
نظری آرشیوی میان حرفه مندان آرشیو ایران وجود ندارد. به نظر او، با رویکرد فعلی تنظیم 
و توصیف اسناد در آرشیو ملی ایران، زمینة عملکردی و تاریخچة اداری و منشأ اسناد از 
بین می رود. بنابراین، وی، پیشنهاد کرد که با اتخاذ رویکرد سری- محور و تأکید بر حفظ 
ساختار بیرونی و درونی اسناد، مبنای تنظیم و توصیف در آرشیو ملی ایران، سطح سری 

قرار گیرد. 
این پژوهش با بررسی وضعیت تنظیم و توصیف در آرشیو ملی ایران،  تنها پژوهشی 

مطالعۀ  وضعیت کدگذاری اسناد
 موجود در معاونت اسناد ملی 

سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران ...
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است که نزدیک ترین ارتباط را با پژوهش حاضر دارد. درواقع، پژوهش فوق به صورت کلی، 
تنظیم و توصیف را مورد بررسی قرار داده است و پژوهش حاضر به صورت اختصاصی به 

یکی از وظایف تنظیم و توصیف یعنی کدگذاری پرداخته است.  
لو1 و لیم تان2)2008(، در مقالة خود به موضوع بازیابی اسناد لاتین منتشرشده از طریق 
کدگذاری واژه ای پرداخته اند. این مقاله، تکنیک های بازیابی اسناد را که تصاویر اسناد لاتین 
را از طریق کدگذاری واژه ای بازیابی می کند، گزارش می دهد. نویسندگان، با پذیرش ایدة 
حاشیه نویسی تصاویر، طرح کدگذاری واژه ای را پیشنهاد داده اند که تصویر هر واژه را به 
کدواژه ای بااستفاده از تعداد کمی از ویژگی ها)خصوصیات( برمی گرداند. بنابراین، محتوای 
متن اسنادی که به صورت تصویر درآمده اند)تصاویر اسناد( به وسیلة ساختار برُداری اسناد 

با کدواژة برگردانده شده و اطلاعات بسامد واژه گرفته می شوند. 
آزمایش های محققان نشان می دهد که تصاویر اسناد، زبان ها، و موضوعات مختلف 

می توانند بااستفاده از طرح کدگذاری واژه ای پیشنهادشده، به راحتی بازیابی شوند.
الجبری3)1996(، در تحقیق خود باعنوان »فشرده سازی اسناد عربی« بیان کرد که 
با وجود ماهیت یکسان و پیوسته و تسلط شکل اصلی منابع)اسناد( عربی منتشرشده، 
ممکن است شناخت بازدهی و کارآیی فشرده سازی استاندارد انتخاب شده برای اسناد 
با محتوای عربی منتشر شده نادر)غیرممکن( باشد. برای این منظور، بیش از ده ]نوع[ 
سند)دستخط و نسخة عربی منتشر شده(، افت و بی نظمی های آنها، مدل خروس اخته4  
و  برآورد و ارزیابی فشرده سازی بااستفاده از کدهای تعدیل)اصلاح( شده  در این مقاله 
مورد بررسی قرار گرفته اند. نتایج نشان می دهند که استاندارد کدگذاری سی.سی.آی.تی.
تی5)کمیتة مشاورة بین المللی تلگراف و تلفن ( برای قوی کردن اسناد با محتوای عربی 

مناسب می باشند.
فاکس6)بی تا(، در تحقیق خود باعنوان »کدگذاری«7علاوه بر تعریفی کوتاه از کد، 
تلاش کرده است که رهنمودهایی کلی برای طراحی کد یا کدگذاری شامل کیفیت های 
مطلوب کدگذاری و انواع کدها از نظر طول، نماد، و مفهوم و معرفی انواع اشتباهات 
کدگذاری و راه هایی در زمینة جلوگیری از بروز آنها به دست دهد. در پایان نیز به صورت 

مختصر به ذکر پیشرفت های رایانه ای حاصل در زمینة کدگذاری پرداخته است. 
به مبحث  این است که فاکس به صورت کلی  قابل ذکر دربارة تحقیق وی  نکتة 
کدگذاری پرداخته است و به کدگذاری در حوزه و زمینة خاصی مانند اسناد آرشیوی اشاره 

ندارد.
همانطور که پیشتر نیز ذکر شد، منابعی که به کد و کدگذاری پرداخته اند بسیار اندک 

1. Shijian Lu

2. Chew Lim Tan

3.  Kh. Al Jabri

4.  Capon model

5.  CCITT )Consultation Committee Inter-

national of Telegraph and Telephone(

6.  R.P. Fox

7. Coding

ملیحه غفوری  
سعید رضائی شریف آبادی  
غلامرضا عزیزی



125
ڪنجینۀ اسناد،شمارۀ  98

هستند و مطالعة پیشینة پژوهش نیز نشان می دهد که مسئلة کدگذاری اسناد آرشیوی، 
به خصوص اسناد نوشتاری و چاپی، نه تنها در ایران که در سطح بین المللی نیز کمتر 
مورد توجه قرار گرفته است.  نبود منابعی شامل مبانی اساسی و تعاریف انواع مختلف 
کد و کدگذاری و شیوه های مختلف آن و نیز شیوه نامه ها و دستورالعمل های مدون برای 
کدگذاری، و در پاره ای موارد نبود مراجعی درخصوص سازماندهی منابع آرشیوی، این 
کم توجهی را تأیید می کند. از طرفی، در پژوهش های انجام شده، کدگذاری اسناد آرشیوی، 
به طور خاص مورد بررسی قرار نگرفته است. بنابراین، انجام پژوهشی در جهت تبیین 
وضعیت کدگذاری اسناد آرشیو ملی ایران و دستورالعمل های به کاررفته، می تواند گامی 
هرچند کوتاه در این مسیر بردارد تا اهمیت این حوزه آشکار شود و با اجرای پژوهش های 
بعدی، علاوه بر تبیین مفاهیم نظری این حوزه، دسترس پذیری سریع و دقیق پژوهشگران 

به اسناد از طریق کدگذاری صحیح آنها فراهم آید. 

یافته های پژوهش در بخش کمی
همان گونه که پیش تر ذکر شد، داده های مربوط به بخش کمّی پژوهش با استفاده از پرسشنامة 
محقق ساخته گردآوری شد. به دلیل طولانی بودنِ شرح تک تک جدول های به دست آمده، 
نتایج پرسشنامة محقق ساخته در مورد کدگذاری اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی( آرشیو ملی 

ایران در یک جدول ادغام و به شرح زیر می باشد:

عنوان
بیشترین پاسخ های 

مشابه
درجۀ پاسخگوییدرصد فراوانی

ضرورت وجود کدگذاری برای نگهداری اسناد آرشیو ملی 

ایران از نظر پاسخ دهندگان
خیلی زیاد1280

ضرورت وجود کدگذاری برای سازماندهی اسناد آرشیو 

ملی ایران از نظر پاسخ دهندگان
خیلی زیاد1280

ضرورت وجود کدگذاری برای بازیابی اسناد آرشیو ملی 

ایران از نظر پاسخ دهندگان
خیلی زیاد1280

ضرورت وجود کدگذاری برای اطلاع رسانی اسناد آرشیو 

ملی ایران از نظر پاسخ دهندگان
خیلی زیاد1173/3

کارآمدی نظام کدگذاری کنونی از نظر سادگی و سهولت 

در بازیابی
زیاد853/3

زیاد و متوسط640کارآمدی نظام کدگذاری کنونی از نظر دقت در بازیابی

مطالعۀ  وضعیت کدگذاری اسناد
 موجود در معاونت اسناد ملی 

سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران ...

نتایج به دست آمده 
در بخش کمّی پژوهش

جدول 1
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کارآمـدی نظـام کدگذاری کنونی از نظـر سرعت در 

بازیابی
زیاد و متوسط640

میـزان تبعیـت نظام کدگـذاری کنونـی از اصـول و 

قواعـد آرشـیوی از نظـر پاسـخ دهندگان
زیاد960

میـزان کیفیت آموزش ارائه شـده در خصوص نظام 

کدگذاری کنونی از نظر پاسـخ دهندگان
متوسط640

قابلیـت سـنجش میـزان پیشرفـت خدمـات مبتنی 

بـر نظـام کدگذاری فعلی آرشـیو ملی ایـران از نظر 

پاسـخ دهندگان

زیاد746/7

سـهولت درک شـیوۀ کنونی کدگذاری برای کاربران 

و مراجعان اسـناد از نظر پاسـخ دهندگان
زیاد853/3

میـزان یـاری کاربـران بـرای بازیابـی اسـناد توسـط 

کدگـذاری از نظـر پاسـخ دهندگان
زیاد960

میـزان پیچیدگـی نظـام کنونـی کدگـذاری از نظـر 

پاسـخ دهندگان
متوسط533/3

میـزان به خاطرسـپاری اجزای مختلـف نظام کنونی 

کدگذاری توسـط پاسـخ دهندگان
زیاد746/7

میـزان رضایت پاسـخ دهندگان از روند اجرای نظام 

کنونی کدگذاری
متوسط960

ویژگی هـای  از  پاسـخ دهندگان  رضایـت  میـزان 

کدگـذاری کنونـی  نظـام  ظاهـری 
متوسط640

میـزان رضایـت پاسـخ دهندگان از برنامه ریزی های 

دسـت اندرکاران نظام کنونـی کدگذاری
زیاد960

میزان تسلط دست اندرکاران کدگذاری در پاسخگویی 

هنگام رفع مشکل از نظر پاسخ دهندگان
زیاد853/3

میـزان بـرآورده شـدن انتظـارات پاسـخ دهندگان از 

نظـام کنونی کدگـذاری
زیاد746/7

میـزان رضایت منـدی کلـی پاسـخ دهندگان از نظام 

کنونـی کدگذاری
زیاد853/3

احتـمال پیشـنهاد نظام کنونـی کدگـذاری به دیگر 

سـازمان های آرشـیوی توسـط پاسـخ دهندگان
متوسط640

میـزان اعتقـاد پاسـخ دهندگان به لـزوم جایگزینی 

نظـام کدگـذاری کارآمدتـر به جـای نظـام کنونـی 

کدگـذاری

خیلی زیاد640

عنوان
بیشترین پاسخ های 

مشابه
درجۀ پاسخگوییدرصد فراوانی

نتایج به دست آمده در 
بخش کمّی پژوهش

ادامۀ جدول 1

ملیحه غفوری  
سعید رضائی شریف آبادی  
غلامرضا عزیزی
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یافته های پژوهش در بخش کیفی
مفاهیم برخـاسته از پرسـش های مصاحبـه در مقوله های زیر قرار گرفتد که عبارتند از: 
1.شیوه های به کار رفته برای کدگذاری اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی( موجود در آرشیو 
ملی ایران، 2. وجوب شماره گذاری تا سطح پرونده)سطح فعلی کدگذاری( یا تک تک 
اقلام)سطح فقره یا آیتم(، 3. مشکلات اساسی کدگذاری کنونی اسناد نوشتاری)متنی-
ایران، 4. روش پیشنهـادی مصاحـبه شوندگان برای  کاغذی( موجود در آرشیـو ملـی 
کدگذاری اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی( موجود در آرشیو ملی ایران. برای اینکه پاسخ های 
مصاحبه شوندگان به صورت منسجم در این بخش ارائه شود از روش مقوله بندی استفاده 
شد. این روش کمک می کند بحث هایی که توسط مصاحبه شوندگان بیان شده اند، به صورت 

منسجم و یکدست در کنار هم قرار گیرند تا بتوان تحلیل دقیقی از آنها ارائه کرد. 

امـکان جایگزینـی شناسـۀ انتقـال به جـای نظـام 

پاسـخ دهندگان نظـر  از  کدگـذاری  کنونـی 
متوسط746/7

امکان جایگزینی شناسـۀ سـند به جای نظام کنونی 

کدگذاری از نظر پاسـخ دهندگان
زیاد1066/7

امـکان جایگزینـی شـمارۀ پرونـده به جـای نظـام 

کنونـی کدگـذاری از نظـر پاسـخ دهندگان
متوسط640

امکان جایگزینی شـمارۀ فیش به جای نظام کنونی 

کدگذاری از نظر پاسخ دهندگان
متوسط533/3

مناسـب  و  خـوب  دربـاره  پاسـخ دهندگان  نظـر 

بـودن نظام کنونـی کدگذاری بـا درنظر گرفتن همۀ 

جوانب

زیاد853/3

میزان عملی بودن امکان جایگزینی روشی دیگر 

به جای نظام کدگذاری کنونی از نظر پاسخ دهندگان
متوسط و خیلی زیاد533/3

عنوان
بیشترین پاسخ های 

مشابه
درجۀ پاسخگوییدرصد فراوانی

عمده پاسخ هامیزان پاسخ دهیعنوان مقوله ها

شیوه های به کاررفته برای کدگذاری اسناد 

نوشتاری)متنی-کاغذی( موجود در آرشیو 

ملی ایران
75 درصد)6 نفر(

شیوۀ عددی و حرفی عددی،  شمارۀ منشأ و ردیف اسناد، 

روش دستی)متشکل از 3 جزء منشأ سند، شمارۀ تنظیم و 

شمارۀ پاکت ]پرونده[(، و روش مکانیزه)شامل شمارۀ سند، 

شناسۀ)شمارۀ( سند، شمارۀ فیش، محل در آرشیو، شناسۀ 

محل نگهداری)در پیش آرشیوی( و شمارۀ بازیابی(

وجوب شماره گذاری تا سطح پرونده)سطح 

فعلی کدگذاری( و یا تک تک اقلام)سطح 

فقره یا آیتم(
87/5 درصد)7 نفر(

62/5 درصد)5 نفر( معتقدند که شماره گذاری تا سطح 

تک تک اقلام بهتر است و 2 نفر)25 درصد( نیز شماره گذاری 

در سطح پرونده را کافی دانسته اند.

مطالعۀ  وضعیت کدگذاری اسناد
 موجود در معاونت اسناد ملی 

سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران ...

نتایج به دست آمده در 
بخش کمّی پژوهش

ادامۀ جدول 1

نتایج به دست آمده در 
بخش کیفی پژوهش

جدول 2
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پاسخ به پرسش های پژوهش
پرسش های اصلی

1. وضعیت کدگذاری اسناد موجود در آرشیو ملی ایران چگونه است؟

نتایجی که در بخش کمّی پژوهش به دست آمد، حاکی از آن است که 80 درصد)12 نفر( 
از پاسخ دهندگان معتقدند که وجود کدگذاری)شمارة بازیابی( برای نگهداری، سازماندهی، 

مشکلات اساسی کدگذاری کنونی اسناد 

نوشتاری)متنی-کاغذی( موجود در آرشیو 

ملی ایران

75 درصد)6 نفر(

- امکان جای گیری اسناد مرتبط در یک منشأ بر اساس 

تاریخ و موضوع)گسترش( وجود ندارد؛

-مشکل اصلی در اختصاص کد منشأ به دستگاه 

-مادر)تنالگان( به جای دستگاه انتقال دهنده است؛

-مشکل اصلی در سیستم رایانه است و نمی توان از یک 

مجموعه با یک کد، کدهای فرعی استخراج و قید کرد؛

- مشکل اصلی در اختصاص کد منشأ به دستگاه 

مادر)مانند وزارتخانه( به جای دستگاه انتقال دهنده ا ست؛

-اسامی مختلف شناسۀ)شمارۀ( سند و شناسۀ بازیابی در 

کاربرگه و نرم افزار رسا؛

-تعدد شماره های بازیابی اسناد و وابسته بودن شناسه ها 

به همدیگر، و

-شباهت برخی حروف به حرف دیگر، در شناسۀ »محل 

در آرشیو«.

از نظر یکی از مصاحبه شوندگان نیز، مشکل حادی دیده 

نمی شود به شرط آنکه موضوع گسترش های آتی اسناد 

منشأهای مختلف، اختلال در ترتیب آنها به وجود نیاورد.

روش پیشنهادی مصاحبه شوندگان برای 

کدگذاری اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی( 

موجود در آرشیو ملی ایران
87/5 درصد) 7 نفر(

- روش استاندارد ISAD با توجه به نواحی،

- کدگذاری بر اساس منشأ،

 - کدگذاری بر اساس ردیف در منشأ)محل نگهداری(،

- ]انتخاب[ کد منشأ به عنوان کد اصلی،

- مشخص کردن کدهای فرعی،

- درنظرگرفتن کد مستقل کشوری برای پرونده ها و ایفای 

نقش فهرست نویسی و فیپا توسط سازمان اسناد،

- کدگذاری بر اساس ردیف در منشأ و منطبق با شناسۀ 

بازیابی)محل نگهداری(،و

- اختصاص شناسه های مربوط به مجموعه، زیرمجموعه، 

ردیف ، زیرردیف، پرونده و مورد به شمارۀ سند به منظور 

مطابقت شمارۀ سند با استانداردهای آرشیوی.

عمده پاسخ هامیزان پاسخ دهیعنوان مقوله ها

نتایج به دست آمده در 
بخش کیفی پژوهش

ادامۀ جدول 2

ملیحه غفوری  
سعید رضائی شریف آبادی  
غلامرضا عزیزی
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و بازیابی اسناد ضرورت خیلی زیاد و 73/3درصد)11 نفر( از ایشان نیز معتقدند که وجود 
کدگذاری)شمارة بازیابی( برای اطلاع رسانی اسناد ضرورت خیلی زیادی دارد. 

هرچند که پاسخ های فوق با توجه به اینکه اعتبار دنیای اطلاعاتِ امروز، متکی به 
سازماندهی های دقیق و اختصارگرا می باشد، پرسش فوق برای اطمینان بیشتر و استناد 
بازیابی،  و  ذخیره  برای  کدگذاری  که وجود  است  کاملًا روشن  و  مطرح شد  دقیق تر 
به خصوص اسناد آرشیوی که از تنوع بسیار به لحاظ فرم و محتوا برخوردارند، ضرورت 

زیادی دارد.
نتایج به دست آمده در بخش کمّی پژوهش نشان می دهد که از نظر 53/3 درصد)8 نفر( 
از پاسخ دهندگان، نظام کدگذاری فعلی آرشیو ملی ایران از نظر سادگی و سهولت در بازیابی، 
کارآمدی زیادی دارد و از نظر 40درصد)6 نفر( پاسخ دهندگان، کارآمدی نظام یادشده از نظر 

دقت و سرعت در بازیابی، بین متوسط تا زیاد است.  
نوشتاری)متنی-کاغذی(  اسناد  کنونی  نظام کدگذاری  که  می توان گفت  درنتیجه، 
موجود در آرشیو ملی ایران، از نظر سادگی و سهولت، دقت و سرعت در بازیابی، کارآمدی 
نسبتاً خوبی دارد، هرچند می تواند بهتر نیز باشد. با توجه به پاسخ های فوق، انتظار می رود 
اقدامات عملی درخصوص افزایش دقت و سرعت در نظام کدگذاری کنونی آرشیو ملی 

ایران، از سوی دست اندرکاران آرشیو ملی صورت گیرد.  
از میان پاسخ دهندگان در بخش کمّی پژوهش، به میزان 60درصد)9 نفر( معتقدند 
که در طراحی نظام کدگذاری فعلی به میزان زیادی از اصول و قواعد علمی آرشیوی 
تبعیت شده  و 40درصد)6 نفر( از ایشان نیز بر این باورند که کیفیت آموزش ارائه شده در 

خصوص نظام مذکور متوسط است. 
بر اساس پاسخ های فوق می توان نتیجه گرفت که میزان تبعیت آرشیو ملی ایران از 
قواعد علمی آرشیوی در طراحی نظام کدگذاری کنونی زیاد است، اما در آموزش این 
قواعد علمی و نظام کدگذاری برخاسته از آن که در آرشیو ملی ایران استفاده می شود، 
عملکرد متوسطی دارد و جا دارد در زمینة آموزش کاربردی و کیفی دست اندرکاران تنظیم 

و توصیف آرشیوی توجه بیشتری ارائه نماید. 
یافته های بخش کمّی پژوهش نشان می دهد با اینکه بیشتر پاسخ دهندگان)33/3 درصد، 
5 نفر(، پیچیدگی نظام کدگذاری فعلی را متوسط ارزیابی کردند، 53/3 درصد)8 نفر( از 
پاسخ دهندگان بر این باورند که سهولت درک شیوة کدگذاری فعلی برای کاربران و مراجعان 
اسناد آرشیو ملی ایران زیاد است و 60 درصد)9 نفر( از ایشان نیز معتقدند که شیوة کدگذاری 
فعلی به میزان زیادی، نیازهای کاربران را در بازیابی اسناد مورد نظرشان یاری می کند. براین 

مطالعۀ  وضعیت کدگذاری اسناد
 موجود در معاونت اسناد ملی 

سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران ...
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اساس، می توان گفت که توجه به نیازهای کاربران آرشیو ملی ایران در بخش کدگذاری اسناد، 
در حد خوبی است. 

در مورد رضایت دست اندرکاران بخش تنظیم وتوصیف آرشیو ملی ایران از جنبه های 
مختلف مربوط به کدگذاری، نتایج مختلفی به دست آمد که به طور مختصر در جدول 3 

آمده است.

بر این اساس، می توان گفت که میزان رضایت دست اندرکاران بخش تنظیم و توصیف 
آرشیو ملی ایران از جنبه های مختلفی که متوجه کدگذاری است، نسبتاً خوب می باشد 
اما، با توجه به جدول 3 و با اینکه بیشترین درجات رضایت را زیاد تشکیل می دهد، 
بیشتر پاسخ دهندگان به میزان متوسطی احتمال دارد که نظام کدگذاری کنونی را به دیگر 
سازمان های آرشیوی پیشنهاد دهند و به نظر می رسد این امر به دلیل رضایت متوسطی باشد 

که از ویژگی های ظاهری و روند اجرای نظام کنونی کدگذاری دارند.
75 درصد)6 نفر( از مصاحبه شوندگان به پرسش مبنی بر اینکه تاکنون چه شیوه هایی 
برای کدگذاری اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی( آرشیو ملی ایران به کار گرفته شده است، 
پاسخ دادند و بیشتر پاسخ های کلی شامل ذکر شیوة عددی و حرفی عددی، شمارة منشأ، و 

درجه رضایتدرصد فراوانیبیشترین پاسخ های مشابهعنوان رضایت

زیاد746/7به خاطرسپاری اجزای نظام

متوسط640رضایت از ویژگی های ظاهری

متوسط960رضایت از روند اجرای نظام کنونی کدگذاری

رضایت از برنامه ریزی های دست اندرکاران 

کدگذاری
زیاد960

رضایت از تسلط دست اندرکاران در هنگام 

پاسخ گویی به مشکل
زیاد853/3

رضایت دست اندرکاران از برآوردن انتظاراتشان  

توسط کدگذاری کنونی
زیاد746/7

رضایت مندی کلی دست اندرکاران از کدگذاری 

کنونی
زیاد853/3

احتمال پیشنهاد نظام کدگذاری کنونی از طرف 

پاسخ دهندگان به دیگر سازمان های آرشیوی
متوسط640

رضایت دست اندرکاران بخش تنظیم 
وتوصیف آرشیو ملی ایران از جنبه های 
مختلف مربوط به کدگذاری

جدول 3
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ردیف اسناد ارائه کردند. در این میان، تنها یک پاسخ -که در مورد پرسش نخست، کامل ترین 
پاسخ نیز می باشد- به هر دو شیوة دستی و مکانیزه اشاره کرده است و شمارة بازیابی)شیوة 
کدگذاری( قبل از مکانیزه شدن را متشکل از سه جزء منشأ سند، شمارة تنظیم، و شمارة 
پاکت]پرونده[ دانسته و در ادامه شماره هایی که در حال حاضر  برای بازیابی مورد استفاده 
قرار می گیرد را نام برده و توضیح داده است که عبارتند از: شمارة سند، شناسة)شمارة( سند، 

شمارة فیش، محل در آرشیو، شناسة محل نگهداری)در پیش آرشیوی(، و شمارة بازیابی.
بنابراین، در حال حاضر کدهایی که برای هدف مذکور)بازیابی( در آرشیو ملی ایران 

به کار گرفته می شود، به شرح زیر می باشند:  
الف. قبل از مکانیزه شدن اطلاعات در مدیریت خدمات آرشیوی)سابق(، شمارة 
بازیابی از سه جزء زیر تشکیل شده بود: منشأ سند، شمارة تنظیم، و شمارة پرونده)برای 
3082()عزیزی،  پرونده  شمارة   ،108008 تنظیم  شمارة  نخست وزیری،  اسناد  نمونه: 

1386ب(.
برای بازیابی، کاربر،باید شمارة تنظیم و شمارة پرونده را تحویل آرشیویست دهد تا 

سند مورد نظر در اختیار وی قرار گیرد. 
ب. کدهای مورد استفاده در آرشیو ملی ایران بعد از سال 1370)از زمان مکانیزه 

شدن(:
- شمارۀ سند: شمارة سند، عددی 9 رقمـی است که سه رقم اول سمت چپِ آن، 
نمایانگر دستگاه تولیدکنندة سند که از آن با عنـوان  منشأ سند یاد می شود، می باشد. 
برای نمونه، اسنـادی با سه رقم اول شمارة سنـد 240، منتقـله از وزارت مالیه)سابق( 
است. شماره های بعدی نیز شمارة مسلسـل است که به ترتیـب به اسناد دریافت شده 
از هر دستـگاه داده می شود و جای توسعـه دارد. بنابراین،شمارة سند 240000001، 
منتقل  آرشیو  مخزن  به  مالیه  وزارت  منشأ  از  که  است  پرونده ای  نخستین  به  مربوط 

شده است)عزیزی، 1386ب(.
- شناسۀ)شمارۀ( سند: این کد متشکل از  دو قسمت می باشد که به وسیله علامت 
ممیز)/( از هم تفکیک شده و  3 رقم اول آن مبین کد منشأ سند و عدد بعد از»/«شمارة 
ردیف پرونده در آن منشأ است:)240/1 به مفهوم نخستین پرونده وزارت مالیه(. در واقع، در 
اواسط دهة 1380 صفرهای قبل از شمارة مسلسل، از شمارة سند برداشته شد و به جای آن از 
علامت»/« استفاده شد. این شماره دارای اسامی مختلف در کاربرگه ها و نرم افزار رساست از 

جمله:شمارة جای نما، شمارة بازیابی، شمارة دستیابی، شمارة ثبت، و شناسگر مدرک. 
- شمارۀ فیش: شمارة فیش شمارة ارجاعی به میکروفیلم تهیه شده از اسناد است که 
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از یک عددِ هشت رقمی تشکیل شده که چهار رقم اول سمت چپ آن، نمایانگر شمارة 
حلقة میکروفیلم و چهار رقم دوم، نشانگر شمارة پرونده است)عزیزی، 1386ب(.

- محل در آرشیو: یکی دیگر از شماره های مورد استفاده در بازیابی اسناد، شناسة 
محل نگهداری است که از آن با عبارت محل در آرشیو یاد می شود. به هر پاکت حاوی 
اسناد، یک شماره اختصاص داده می شود. این شناسه، ترکیبی از سه حرف و پنج عدد 
است که هرکدام از آنها، به یکی از مؤلفه های محل نگهداری سند اشاره می کند)عزیزی، 

1386ب(.
- شناسۀ محل نگهداری)در پیش آرشیوی(که به ترتیب شامل شماره های منشأ، 

مخزن، ردیف، قفسه، طبقه، و کارتن است. 
- شمارۀ بازیابی: در هنگام درج موجودی، کد سه قسمتی که شامل شمارة مخزن و 
شمارة قفسه و شمارة ردیف پرونده است به هر پرونده اختصاص می یابد که به مفهوم نشانی 
نگهداری آن پرونده در مخزن آرشیو است و به آن شناسة بازیابی در ثبت موجودی اطلاق 

می شود که با عنوان مشابه)ذیل شناسة سند( در کاربرگة ورود اطلاعات متفاوت است.
اسناد  به  آرشیوی  مخازن  و  اسناد  نظم دهی  به منظور  - شمارۀ جای نما)بازیابی(: 
اختصاص می یابد. شمارة جای نما)ثبت( به عنوان شماره ای یگانه، مرکب از شناسة مخزن، 

شناسة منشأ و شمارة پرونده)مسلسل( است)عزیزی، 1386الف(.
- شناسۀسطح توصیف1 : این شماره در هنگام تعیین سطح توصیف اسناد یک منشأ، 
به اسناد منتقله در هر مرحلة انتقال اختصاص می یابد و شامل شناسة منشأ، شناسة سطح 

توصیف، و شمارة دریافت مجموعه است)عزیزی، 1386الف(.
- شمارۀ دستیابی بین المللی2: این شماره، با توجه به استاندارد بین المللی توصیف 
آرشیوی3، از ترکیب سه عنصر شناسة نام کشور، شناسة ملی مخزن4 یا سازمان،  و شناسة 

مخزن)محلی( تشکیل می شود)عزیزی، 1386الف(.
- شناسۀ رایانه ای سند: این شناسه در هنگام تهیة بانک رقمی اسناد، به نسخة)پشتیبان( 
رقمی اسناد اختصاص یافته و شامل کد منشأ، شمارة پرونده، شناسة مخزن، و شمارة 

تصویر/ فایل است)عزیزی، 1386الف(.
- شناسۀ انتقـال: شناسه ای است که به مجموعة اسناد انتقال یافته به مخازن ادارة  کل 
شناسایی و فراهم آوری اسناد ملی یا مدیریت های منطقه ای و استانی سازمان، در هر مرحلة 
انتقال، تخصیص داده می شود. این شناسه، در سامانة نرم افزاری، عامل پیوند اطلاعات کلی 
مجموعه های اسنادی منتقله، با اسناد)رکوردهای( زیرمجموعة آنهاست. شناسة انتقال، مرکب 
از عناصر چهارگانة سال انتقال، مرحلة انتقال)شمارة مسلسل دریافت(، شناسة منشأ، و شمارة 

1. Level of description

2. Reference Code

3. ISAD

4. National repository code
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مخزن محل نگهداری اسناد است)مجموعه قوانین و مقررات و شیوه نامه های آرشیوی، 1391(.

2. روش پیشنهادی برای کدگذاری اسناد و مدارک در آرشیو ملی ایران چیست؟
بر اساس یافته های پژوهش در بخش کمّی، بیشترین پاسخ دهندگان یعنی 40 درصد)6 نفر( 
به میزان خیلی زیادی معتقدند که باید نظام کدگذاری کارآمدتری جایگزین نظام کدگذاری 
فعلی در آرشیو ملی ایران شود و 33/3 درصد)5 نفر( از ایشان نیز در مقیاسی بین متوسط 

و خیلی زیاد امکان جایگزینی روشی دیگر را عملی می دانند.
46/7 درصد)7 نفر( از کارشناسان پاسخ دهنده، امکان جایگزینی روش کدگذاری 
اسناد براساس شناسة انتقال، به جای شیوة کدگذاری فعلی را به میزان متوسط می دانند، و 
از نظر 66/7 درصد)10 نفر( از ایشان، به میزان زیادی امکان جایگزینی روش کدگذاری 
اسناد بر اساس شناسة سند، به جای شیوة کدگذاری فعلی وجود دارد و 40 درصد)6 
نفر( از پاسخ دهندگان نیز معتقدند که امکان جایگزینی روش کدگذاری اسناد براساس 
شمارة پرونده، به جای شیوة کدگذاری فعلی، به میزان متوسط می باشد. و در نهایت، به نظر 
33/3 درصد)5 نفر( از ایشان امکان جایگزینی روش کدگذاری اسناد براساس شمارة 

فیش)میکروفیلم( به جای شیوة کدگذاری فعلی، متوسط است. 
نفر(  درصد)7   87/5 کیفی،  بخش  در  پژوهش  یافته های  براساس  اینکه  ضمن 
از مصاحبه شوندگان به پرسش مبنی بر اینکه »روش پیشنهادی ایشان برای کدگذاری 
اسناد نوشتاری آرشیو ملی ایران چیست« پاسخ دادند و از این میان 75 درصد)6 نفر( از 
پاسخ دهندگان پیشنهاد دیگری را به جای شیوة کدگذاری فعلی ارائه دادند)جدول2(و تنها 
یک نفر)12/5 درصد( با شیوة فعلی موافق بود و یک نفر نیز پیشنهادی نداشت. بر این 

اساس، پیشنهاد پژوهشگران نیز به شرح زیر می باشد: 

گزینه های موجود برای تغییر روش شماره گذاری
الف. اصلاح شماره های بازیابی اسناد 

به منظور قطع وابستگی شماره های بازیابی اسناد به یکدیگر، با وارد آمدن کمترین تغییر 
در روش اختصاص شماره، در نخستین گزینه می توان نسبت به ادغام سه رقم نخست 
شناسه های »شمارة سند« یا »شمارة فیش«، »محل در آرشیو« و »شمارة پرونده« به نحو زیر 

عمل کرد:
1. ادغام شناسۀ نشانگر منشأ سند با شمارۀ »محل در آرشیو«

برای این منظور، باید دو اقدام صورت گیرد. نخست، رقم ابتدای شمارة محل در 
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آرشیو حذف شود: برای نمونه، شناسة 101آ1آآ1 به 101آ1آآ تبدیل گردد. ازآنجاکه هنوز 
در روش جایگزینی کارتن ها در مخازن آرشیو، شمارة بعد به این عدد اختصاص داده 

نشده است، حذف آن اشکالی در روش موجود پدید نمی آورد.
دوم اینکه شمارة معرفِ منشأ سند)سه رقم اول شمارة سند( به ابتدای شناسة محل 
در آرشیو اختصاص یابد. بدین ترتیب، شناسة »محل در آرشیو« 101آ1آآ1، با شمارة سند 

240000001، به شناسة »محل در آرشیو« 101آ1آآ240 تبدیل می شود.

2. ادغام شناسۀ نشانگر منشأ سند با »شمارۀ فیش«  

برای این منظور، باید دو اقدام انجام شود. نخست، همچون مورد قبل سه رقم اولِ 
شمارة سند به ابتدای شناسة محل در آرشیو منتقل شود.

دوم اینکه، شناسة نشانگر منشأ سند)سه رقم اول شمارة سند( به ابتدای »شمارة فیش« 
اختصاص یابد. بدین صورت، شمارة فیش  00010001، با »شمارة سند«24000001، به 
شمارة فیش 24000010001 تبدیل می شود. بدین ترتیب، وابسته بودن شمارة فیش به 
شمارة سند از بین می رود. در این حالت، شمارة فیش 24000010001 بر پروندةشمارة 1 

از حلقة شمارة 1 میکروفیلم های وزارت مالیه دلالت دارد.

3. ادغام شناسه نشانگر منشأ سند با »شمارۀ پرونده«

ازآنجاکه شمارة پرونده، شمارة تخصیص یافته به پرونده در دستگاه مبدأ است، حتی 
با قرار دادن شناسة نشانگر منشأ سند در کنار آن نیز، قابلیت تبدیل شدن به شمارة بازیابی 
اسناد را ندارد؛ به دلیل اینکه شمارة پرونده در دستگاه مبدأ و با توجه به تقسیمات و 
طبقه بندی های موجود در آن شکل گرفته است و با تقسیمات و شماره گذاری های موجود 

در آرشیو ملی تفاوت دارد. 

4. نتایج گزینۀ نخست:

محدودیت: 
-سه رقم به »شمارة فیش« و دو رقم به شناسة »محل در آرشیو« افزوده می شود.

فرصت ها:
-از بین رفتن وابستگی شماره های بازیابی اسناد به یکدیگر. با داشتن شمارة فیش، 
به طور مستقیم به پروندة مورد نظر در حلقة میکروفیلم مربوط و با داشتن شناسة »محل در 

آرشیو« به طور مستقیم به پروندة مورد نظر در کارتن مربوط راهنمایی می شویم.
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-در هنگام اعمال تغییرات در سامانة  رایانه، به دلیل ماشین خوان بودن دستورات تغییر، 
در به کارگیری نیروی انسانی، زمان و هزینه صرفه جویی شده و نیاز به بازنویسی شناسه ها 
به صورت دستی)بر روی پرونده ها( و ورود اطلاعات در سیستم رایانه منتفی می گردد و 

احتمال خطا به صفر نزدیک می شود.

ب. حذف یكی از شناسه ها
1. حذف شمارۀ فیش

در روش فعلی و استفاده از میکروفیلم به عنوان نسخة پشتیبان حذف شمارة فیش 
ممکن نیست،زیرا با این کار مراجعه به میکروفیلم ها ناممکن می شود.

2. حذف شناسۀ محل در آرشیو 

در روش کنونی می توان شناسة محل در آرشیو را حذف کرد)زیرا به هرحال بازیابی 
پرونده براساس شمارة سند ممکن است(، اما با توجه به تغییر روش های طبقه بندی و 
نمایه سازی اسناد از یکسو، و از سوی دیگر نگهداری اسناد در مخازن بر اساس نوعشان، 

این امر مشکلاتی را به شرح زیر در پی خواهد داشت:
 - اسنادی با شکل های متفاوت)برای نمونه، سند متنی، نقشه، و عکس( در یک 
پرونده به طور عملی دارای یک شمارة سند هستند، ولی محل های نگهداریشان متفاوت 

است. پس، به وجود هر دو شناسه نیاز است.
- در خصوص اسنادی که اصل آنها در محلی غیر از آرشیو نگهداری می شود، به 
اختصاص هر دو شناسه نیاز است. برای نمونه، نسخه های رقمی برخی اسناد در آرشیو و 

مدیریت های منطقه ای نگهداری می شود که نسخة اصل آنها در محل دیگری قرار دارد.

3.  حذف شمارۀ سند

با حذف شمارة سند مشکلات چندی روی می نماید:
- ارتباط بین منشأ و پرونده از بین می رود،

- در روش فعلی شمارة توالی اسناد دریافتی از یک منشأ از بین می رود،
- در روش فعلی برای بازیابی میکروفیلم تنها داشتن شمارة فیش کافی نیست و نیاز 

به دانستن منشأ)شمارة سند( است، و
- در روش فعلی برای بازیابی سند بر اساس شناسة محل در آرشیو، دانستن شمارة 

سند الزامی است.

مطالعۀ  وضعیت کدگذاری اسناد
 موجود در معاونت اسناد ملی 

سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران ...



136
ڪنجینۀ اسناد،شمارۀ  98

4.  حذف شمارۀ پرونده

این کار نیز ممکن نیست، زیرا دستگاه های مبدأ در هنگام مراجعه به اسنادی که به 
آرشیو ملی انتقال داده اند، به شمارة پرونده برای تطبیق آن با شمارة پرونده های اسناد جاری 

خود و انجام محاسبات نیاز دارند. 

5.  حذف شناسۀ انتقال

با توجه به اینکه شناسة انتقال، متشکل از سال انتقال، مرحلة انتقال)شمارة مسلسل 
دریافت(، شناسة منشأ و شمارة مخزن محل نگهداری است، حذف آن به دلیل اینکه دارای 

اطلاعات مهمی دربارة انتقال سند به آرشیو ملی است، ممکن نیست. 

6.  نتایج گزینۀ دوم:

محدودیت ها:
-تا زمان استفاده از میکروفیلم، حذف شمارة فیش ناممکن است؛

-حذف شمارة سند و انتقال، موجب وارد آمدن خطاهای غیر قابل جبران می شود؛
-حذف شناسة محل در آرشیو، موجب خطا در بازیابی اسناد می شود؛ و

-حذف شمارة پرونده نیز، دستگاه های مبدأ را در هنگام استفاده از اسناد منتقلة خود 
به آرشیو ملی، دچار مشکل می کند. 

فرصت:
-حذف شناسة محل در آرشیو در مواردی امکان پذیر است. بدین ترتیب، بدون 
آنکه نیاز به تغییر کد باشد براساس شمارة سند می توان اسناد را بازیابی کرد، اما این امر 
مستلزم صرف زمان بیشتر در بازیابی پرونده هاست و از دست رفتن کد محل1 را در پی 
دارد. همچنین، بازیابی اسناد یک پرونده که به دلیل شکل متفاوت در مخازن جداگانه ای 

نگهداری می شود، بدون دانستن شناسه های محل نگهداری ناممکن است.
شمارة سند بدون تغییر می تواند به عنوان کدبازیابی در سیستم جدید هم به عنوان شمارة 
منشأ سند)به مثابه شمارة ثبت( و هم به عنوان شمارة پروندة پشتیبان)فایل رقمی( مورد استفاده 

قرار گیرد.

ج.گزینۀ سوم: استفاده از یكی از شماره ها به عنوان جایگزین شماره های دیگر
1. استفاده از »شمارۀ فیش« به عنوان شمارۀ جایگزین 

- تا زمان استفاده از میکروفیلم ها نمی توان بدون تغییر دادن »شمارة فیش«)شناسة  1. Location code

ملیحه غفوری  
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مراجعه به میکروفیلم ها( از این شناسه به عنوان جایگزین شمارة محل نگهداری و شمارة 
سند استفاده کرد.

- از سوی دیگر، حتی تغییر و اصلاح این شناسه کافی نیست؛ زیرا هنوز از تمامی پرونده ها 
نسخة پشتیبان میکروفیلم تهیه نشده است. از این رو، در صورت استفاده از این شناسه به عنوان 

کد یکتا، ارتباط با اسناد فاقد نسخة پشتیبان قطع می شود.

2. استفاده از شناسۀ »محل در آرشیو« به عنوان شمارۀ جایگزین

در روش کنونی نمی توان شناسة محل در آرشیو را جایگزین سایر شماره ها کرد و 
از آن به عنوان کد یکتا استفاده کرد، زیرا بازیابی پرونده، نیازمند داشتن نام دستگاه)شمارة 
سند( است. بنابراین، در صورت ادغام شناسة نشانگر منشأ سند)رک:الف-1-( می توان 
این شناسه را به شناسه ای یکتا تبدیل کرد، اما کماکان مشکل ناشی از حذف شمارة 

سند)رک:ب-3-( قابل تأمل است.

3. استفاده از شمارۀ سند به عنوان شمارۀ جایگزین

همچنان که در قسمت ب-6- اشاره شد، حذف شناسة محل در آرشیو در مواردی 
ممکن است، امااین امر مستلزم صرف زمان بیشتر در بازیابی پرونده هاست و ازدست رفتن 
کد محل را در پی دارد؛ همچنین، در بازیابی اسناد یک پرونده که به دلیل شکل متفاوت 
در مخازن جداگانه ای نگهداری می شود)رک:ب-2-( مشکل ساز خواهد بود. همچنان که 

می دانیم شمارة سند در بیشتر موارد، شناسة دستیابی به پرونده هاست.

4. استفاده از شمارۀ پرونده به عنوان شمارۀ جایگزین

استفاده از شمارة پرونده، به دلیل اینکه اطلاعات اساسی مورد نیاز برای بازیابی)شمارة 
منشأ و شمارة ترتیب سند( را ندارد، به عنوان شمارة جایگزین امکان پذیر نیست.

5. استفاده از شمارۀ انتقال به عنوان شمارۀ جایگزین

استفاده از شمارة انتقال، به دلیل اینکه دارای شمارة منشأ و شمارة مخزن محل نگهداری 
است، هرچند که دارای اطلاعات اضافی یعنی سال و مرحله انتقال است، امکان پذیر است. 

6. نتایج گزینۀ سوم:

Reference code .1محدودیت ها:

مطالعۀ  وضعیت کدگذاری اسناد
 موجود در معاونت اسناد ملی 
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-تا زمان استفاده از میکروفیلم و تا زمان تهیة نسخة پشتیبان از تمام اسناد، استفاده از 
شمارة فیش به عنوان شمارة جایگزین در بازیابی اسناد ناممکن است. حتی در این زمان 

هم، نیاز به تغییرات در شناسه وجود دارد.
-گرچه بر اساس شمارة سند)حتی بدون تغییر کد( و شمارة انتقال می توان اسناد را در 

مخازن یافت، این امر مستلزم صرف زمان بیشتر در هنگام بازیابی پرونده هاست.
این روش برای یافتن اسناد یک پرونده با شکل های مختلف ناکارا است.

فرصت: 
-شمارة سند می تواند حتی بدون تغییر، همزمان به عنوان کد بازیابی1 و شمارة سند 

مورد استفاده قرار گیرد.

د- گزینۀ چهارم: تغییر روش كد گزاری
باوجود کاستی های)هرچند اندک( شناسه های موجود، نیاز جدی به تغییر روش شماره گذاری 
مشهود نیست1. تنها نیاز ضروری که در این میان به نظر می رسد با توجه به تغییر کاربرگة سند 
و استفاده از نرم افزار جدید تهیه شده برای نمایه سازی و فهرستنویسی اسناد است که باید بتوان 
شماره ای را به عنوان شمارة بازیابی مورد استفاده قرارداد که یگانه باشد و در صورت نیاز بتواند 

معرف محل نگهداری فیزیکی و نشانة پروندة رقمی نیز باشد.

نتیجه گیری
- درحال حاضر، بدون نیاز به هیچ گونه تغییر، شمارة سند قابلیت استفادة توأمان به عنوان شمارة 

ثبت هر پرونده و کد بازیابی)شناسة فایل های رقمی برای بازیابی در سامانة رایانه(  را دارد.
- شمارة سند در حال حاضر دارای دو عنصر است: شمارة منشأ و شمارة مسلسل 
ثبت)شمارة ردیف پرونده( برای هر سند؛ با توجه به شمارة پیشنهادی ISAD برای شمارة 
بازیابی می توان شمارة رمز کشور و شمارة رمز مخزن2 یا کد محلی را به این شناسه افزود 

و شمارة  استاندارد جدیدی را تعریف کرد.  
- به منظور مطابقت شمارة سند با استانداردهای آرشیوی، می توان شناسه های مربوط 
به مجموعه، زیرمجموعه، ردیف، زیرردیف، پرونده، و مورد را به شمارة سند اختصاص 
داد. شایان ذکر است که این امر، تغییر روش کدگذاری پرونده های دولتی را می طلبد که 

نتیجة آن می تواند در سطح فراسازمانی و ملی مورد استفاده قرار گیرد. 
جمع بندی روش های پیشنهادی به صورت یک پیشنهاد واحد در بخش نتیجه گیری 

پژوهش مطرح شده است. 

1. برای نمونه، كمبود فضای نگهداری 

اسناد می تواند دلیلی برای تغییر 

روش شماره گذاری از منشأ به روش 

شماره ای)اختصاص شمارۀ مسلسل 

به اسناد بدون توجه به منشأ و 

فقط بر اساس مخزن و شمارۀ 

مسلسل دریافت( باشد، اما در 

وضعیت موجود و توانایی مخازن 

آرشیو برای دریافت اسناد آرشیوی)با 

روند فعلی و بدون در نظر گرفتن 

اسناد پیش آرشیوی( تا حدود یك 

قرن آینده،از این بابت نیازی به 

تغییر روش های شماره گذاری دیده 

نمی شود.

2. National repository code

ملیحه غفوری  
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پرسش های فرعی
1. مهمترین عناصر موجود در کدگذاری اسناد موجود درآرشیو ملی ایران کدام اند؟

ازآنجاکه منظور از روش کدگذاری در این پژوهش از ابتدا، شمارة بازیابی اسناد در 
نظر گرفته شده بود؛بنابراین، منظور از عناصر کدگذاری، عناصر موجود در شمارة بازیابی 
اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی( موجود در آرشیو ملی ایران می باشد. اما از آنجا که در آرشیو 
ملی ایران به جز شمارة بازیابی، شماره های دیگری)یعنی شناسة بازیابی در پیش آرشیوی، 
شناسة سند، و شمارة محل در آرشیو( هم برای بازیابی اسناد به کار گرفته می شود، عناصر 
شماره های مذکور نیز ارائه می شود. درواقع، شماره های مذکور، مهم ترین شماره های مورد 

استفاده برای بازیابی اسناد در آرشیو ملی ایران می باشند.

2. مشکلات اساسی کدگذاری کنونی اسناد موجود در آرشیو ملی ایران چیست؟
با توجه به اطلاعات به دست آمده در بخش کیفی پژوهش، 75 درصد)6 نفر( از پاسخ دهندگان 
به پرسش مبنی بر اینکه »مشکلات اساسی کدگذاری کنونی اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی( 
موجود در آرشیو ملی ایران چیست« پاسخ دادند و همگی آنها، نظام کدگذاری کنونی را 
دارای مشکلاتی دانسته اند. هرچند که یکی از پاسخ دهندگان، مشکل را مربوط به زمان حال 
ندانسته و معتقد است که مشکل حادی دیده نمی شود به شرط آنکه موضوع گسترش های 
آتی اسناد منشأهای مختلف، در ترتیب آنها اختلال به وجود نیاورد.  با توجه به مشکلات 
عنوان شده توسط مصاحبه شوندگان، عمده مشکلاتی که در حال حاضر وجود دارد به 

شرح زیر می باشد: 

الف. اسامی مختلف شناسۀ)شمارۀ( سند و شناسۀ بازیابی در کاربرگه و نرم افزار رسا 

در کاربرگة توصیف اسناد دو شمارة مهم به کار می رود که عبارتند از: شناسه)شمارة( 
سند و شناسة بازیابی. این دو شناسه، در کاربرگه و نرم افزار رسا، با اسامی مختلفی به کار 

عنوان شمارۀ بازیابیعناصر شمارۀ بازیابیمثال

شمارۀ بازیابیمخزنمنشأمسلسل)شمارۀ ردیف پرونده(12-391/1008

شناسۀ بازیابیمنشأمخزنردیفقفسهطبقهکارتن240/101/03/02/5/6

شمارۀ بازیابیشمارۀ مخزنشمارۀ قفسهشمارۀ ردیف101/02/02

شناسۀ)شمارۀ( سندکد منشأ سندشمارۀ ردیف240/1

1/01/آ/1/آ/آ/1
شمارۀ 

پرونده

شمارۀ 

کارتن
شمارۀ طبقه

شمارۀ 

قفسه

شمارۀ 

مخزن
سالن

طبقۀ 

ساختمان
محل در آرشیو

مطالعۀ  وضعیت کدگذاری اسناد
 موجود در معاونت اسناد ملی 
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جدول 4
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رفته است که منتج به بروز اشکال و ابهام می شود و به نظر می رسد که یکسان سازی مفاهیم 
فوق اجتناب ناپذیر است.

1. شناسة)شمارة( سند
این کد از دو قسمت تشکیل می شود که به وسیلة»/« از هم تفکیک شده و 3 رقم 
اول آن مبین کد منشأ سند و عدد بعد از»/«شمارة ردیف پرونده در آن منشأ است)برای 
مثال، شناسه 293/12500 به مفهوم دوازده هزار و پانصدمین پروندة منتقله از وزارت کشور 
موجود در آرشیو است(. این شماره دارای اسامی مختلفی در کاربرگه ها و نرم افزار رساست 

از جمله:
شمارة جاینما: در کاربرگه های توصیف اسناد) قدیم و جدید( که به نظر می رسد 

اصطلاح غلطی است،
بازیابی: در کاربرگة ورود اطلاعات)سند ـ پرونده در تگ j 852$( ، در  شمارة 

جستجو و نمایش اطلاعات،
شمارة دستیابی: در جدول تصحیح اطلاعات کتاب شناسی،

شمارة ثبت: در جدول ثبت موجودی و نمایش رکورد آن، و
.,$m 252 شناسگر مدرک: در نمایش کاربرگة موجودی تگ

البته، با تلاش آرشیویست ها، در نمایش اطلاعات به طور موقت عنوان این فیلد به 
شناسة سند تغییر داده شده است تا در صورت تصمیم قطعی عنوان موردنظر به طور یکسان 

اعمال شود؛
2. شمارة بازیابی  

در هنگام درج موجودی، کد 3 قسمتی که شامل شمارة مخزن و شمارة قفسه و شمارة 
ردیف پرونده است به هر پرونده اختصاص می یابد که به مفهوم نشانی نگهداری آن پرونده 
در مخزن آرشیو است و به آن شناسة بازیابی در ثبت موجودی اطلاق می شود. این عنوان، 
با عنوان مشابه در کاربرگة ورود اطلاعات متفاوت است و باید عنوان مناسب برای هر دو 

شمارة مذکور جهت اعمال در کاربرگه ها و بانک اطلاعاتی رسا انتخاب گردد؛

ب. تعدد شماره های بازیابی اسناد و وابسته بودن شناسه ها به یکدیگر

نخستین ایرادی که به صورت معمول مراجعه کنندگان و استفاده کنندگان از اسناد به آن اشاره 
دارند، تعدد شماره های بازیابی و ارجاع به اسناد است. معمولاً برای آنها این پرسش مطرح 

می شود که آیا نمی شود به جای دو/ سه شماره با یک شماره به سند دسترسی پیدا کرد. 
این امر از آنجا ناشی شده که در هنگام طراحی سامانة رایانه ای خدمات آرشیوی)تحت 

ملیحه غفوری  
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DOS( اطلاعات شناسه ها به یکدیگر وابسته شده است. به این معنی که تنها یادداشت یکی 

از شناسه های بازیابی رایانه ای »شمارة فیش« یا »محل در آرشیو«، برای دسترسی به سند 
کافی نیست و برای بازیابی پرونده ای با هریک از این شماره ها، باید »شمارة سند« آن 
پرونده را نیز در اختیار داشت. برای نمونه »شمارة فیش«: 00010001  بر پروندةشمارة 1 و 
حلقة شمارة 1 اشاره دارد، ولی مشخص نیست که این حلقه مربوط به کدام دستگاه است. 
تنها با دانستن »شمارة سند«)که سه رقم اول سمت چپِ آن، نمایانگر دستگاه تولیدکنندة 
سند می باشد( می توان دریافت که محل نگهداری این حلقه کجاست. البته، این مسئله 
مشکلی جدی در دسترسی به اطلاعات نیست و تغییر روش های شماره گذاری ضرورتی 
ندارد. به همین منظور، برای رفع این مشکل در برگه های درخواست سند محلی برای هر 

دو شناسه در نظر گرفته شده است؛

ج. شباهت برخی حروف به حرف دیگر، در شناسۀ »محل در آرشیو«

شباهت برخی حروف به کاررفته در شناسة »محل در آرشیو«، گاه موجب پدید آمدن اشتباه 
در نگارش این شناسه و در نتیجه آدرس دهی اشتباه می شود. این امر در شباهت حروف 
زیر به یکدیگر دیده می شود، که گاه ناشی از ویژگی های نگارشی)دست خط( افراد است:
 ب-پ-ت-ث، ج-چ-ح-خ،  د- ذ، ر- ز- ژ- و ، س- ش، ص- ض، ط- ظ، 

ع - غ، ف- ق، ق- ن، ک-ی، ک-گ؛
د. شباهت بین حروف و اعداد در شناسۀ »محل در آرشیو«؛

ه. تکرار کد دستگاه مادر در مراکز استانی؛

و. اختصاص کد منشأ به دستگاه مادر)تنالگان( به جای دستگاه انتقال دهنده؛

ز. عدم هماهنگی کدهای بازیابی)شمارۀ بازیابی( با آرایش فیزیکی مخازن؛

ح. مشکل استخراج اسناد در سیستم که براساس شمارۀ های قبلی است؛  

ط. درنظر نگرفتن شمارۀ انتقال از دستگاه در روش کدگذاری کنونی)شمارۀ بازیابی(. 

 

3.مناسب ترین سطح برای کدگذاری اسناد آرشیو ملی ایران کدام است؟
در حال حاضر، سطح کدگذاری اسناد نوشتاری)متنی-کاغذی( موجود در آرشیو ملی 
ایران، سطح پرونده است. با توجه به یافته های پژوهش در بخش کیفی، 87/5درصد)7 نفر( 
از پاسخ دهندگان به پرسش مبنی بر اینکه»آیا شمارة گذاری تا سطح پرونده برای نگهداری، 
سازماندهی، بازیابی و اشاعة اطلاعات)اطلاع رسانی( کفایت می کند یا باید تک تک اقلام 
نیز شماره گذاری شوند« پاسخ دادند و از این میان، 62/5 درصد)5 نفر( از پاسخ دهندگان 
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معتقدند که بهتر است تک تک اقلام نیز شماره گذاری شوند و 2 نفر)25 درصد( از ایشان 
نیز معتقدند شماره گذاری تا سطح پرونده کفایت می کند و یک نفر هم پاسخی نداد. 

با توجه به اینکه بیشتر پاسخ دهندگان معتقدند که شماره گذاری بهتر است تا سطح 
تک تک اقلام انجام گیرد و با توجه به اینکه ساختار شمارة بازیابی، سلسله مراتبی است و 
اضافه کردن شمارة فقره)اقلام( به آن، بلامانع است، به نظر پژوهشگر نیز کدگذاری اسناد 
آرشیو ملی ایران مانند آرشیو کانادا می تواند در سطح تک تک اقلام با هدف دسترسی 

دقیق تر و سریع تر به اسناد مورد نیاز انجام گیرد. 

نتیجه گیری
همان گونه که در بخش نتیجه گیری در پرسش دوم از پرسش های اصلی اشاره شد، درحال 
حاضر بدون نیاز به هیچ گونه تغییر، شمارة سند)متشکل از شمارة منشأ و شمارة ردیف 
پرونده( قابلیت استفادةهم زمان به عنوان شمارة ثبت هر پرونده و کد بازیابی)شناسة فایل های 
رقمی برای بازیابی در سامانة رایانه(  را دارد؛ و همچنین با توجه به پاسخ پرسش یک از 
پرسش های فرعی، عناصر شمارة بازیابی کنونی با یک اختلاف نسبت به شناسة سند، 
متشکل از شماره های منشأ، مخزن و ردیف)مسلسل( است. براین اساس، با توجه به شمارة 
پیشنهادی ISAD برای شمارة بازیابی می توان شمارة رمز کشور و شمارة انتقال را به این 

شمارة بازیابی افزود و شمارة  استاندارد جدیدی را مطابق جدول 5 تعریف کرد. 

 
با توجه به اینکه شناسة بازیابی، در حال حاضر، از سه عنصر مخزن، منشأ، و ردیف 
تشکیل شده است، با روش پیشنهادی، مغایرت چندانی ندارد و در صورتی که سیاست های 
سازمانی تغییر روش کدگذاری را ایجاب کند، از آنجاکه  این روش عناصر مشترک زیادی 

با روش کنونی دارد، می تواند جایگزین مناسبی باشد. 
همچنین، بر اساس یافته های پژوهش، پیشنهادهای مصاحبه شوندگان و تحلیل آنها، 

پیشنهادهای زیر نیز برای بهبود وضعیت کدگذاری در آرشیو ملی ایران ارائه می شود: 
• هماهنگ کردن کدهای بازیابی)شناسة بازیابی( با آرایش فیزیکی مخازن،

• ایجاد تمهیداتی برای استقلال شناسه های اسناد از همدیگر و اختصاص یک شماره 
برای بازیابی اسناد، 

• به روز کردن به موقع سیستم بازیابی رایانه ای با قرار دادن شماره های جدید به جای 
شماره های قبلی به منظور استخراج صحیح اسناد،

شمارۀ فقره

)آیتم(

شمارۀ 

ردیف)مسلسل(

شمارۀ

 مخزن

شمارۀ 

منشأ

شمارۀ 

انتقال

رمز

 کشور

شمارۀ 

بازیابی
روش پیشنهادی برای کدگذاری اسناد 
نوشتاری موجود در آرشیو ملی ایران

جدول 5

ملیحه غفوری  
سعید رضائی شریف آبادی  
غلامرضا عزیزی
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• اختصاص تنها یک عنوان به شمارة بازیابی در کاربرگه و نرم افزار رسا،
• توجه بیشتر به نیازهای کاربران اسناد آرشیوی در برنامه ریزی ها و تصمیمات در 

حوزة کدگذاری،
• توجه بیشتر به قوانین و استانداردهای بین المللی آرشیوی در برنامه ریزی ها و 

تصمیمات در حوزة کدگذاری، و
• برگزاری جلسات و کارگاه های آموزشی منسجم در زمینة مفاهیم و مبانی کدگذاری 
و روش  شمارهگذاری آرشیو ملی ایران برای ایجاد تفکر و برداشت یکسان از آن در میان 

کارشناسان تنظیم و توصیف.
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