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  خدا نام به
  آشنایی با سازمان ملی استاندارد ایران

قانون اصلاح قوانین و مقررات مؤسسۀ استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران،  3موجب بند یک مادة  ملی استاندارد ایران بهسازمان 
تنها مرجع رسمی کشور است که وظیفۀ تعیین، تـدوین و نشـر اسـتانداردهاي ملـی (رسـمی) ایـران را        1371ماه  مصوب بهمن

  .عهده دارد به
نظـران مراکـز و مؤسسـات     صـاحب  ،هاي فنی مرکب از کارشناسان سـازمان  ختلف در کمیسیونهاي م تدوین استاندارد در حوزه

شود و کوششی همگام با مصالح ملی و با توجه به شـرایط تولیـدي،    علمی، پژوهشی، تولیدي و اقتصادي آگاه و مرتبط انجام می
کننـدگان،   مل تولیدکننـدگان، مصـرف  صـاحبان حـق و نفـع، شـا     ۀفناوري و تجاري اسـت کـه از مشـارکت آگاهانـه و منصـفان     

نـویس   شـود. پـیش   دولتـی حاصـل مـی    هاي دولتی و غیر کنندگان، مراکز علمی و تخصصی، نهادها، سازمان صادرکنندگان و وارد
شـود و پـس از دریافـت     هاي مربـوط ارسـال مـی    کمیسیون نفع و اعضاي ملی ایران براي نظرخواهی به مراجع ذي استانداردهاي
عنوان استاندارد ملی (رسـمی) ایـران چـاپ و     به ،ملی مرتبط با آن رشته طرح و در صورت تصویبۀ نهادها در کمیتنظرها و پیش
  شود. منتشر می

 کننـد در  شـده تهیـه مـی    نیز با رعایت ضوابط تعیین صلاح ذيمند و  هاي علاقه که مؤسسات و سازمان نویس استانداردهایی پیش
 ترتیـب، اسـتانداردهایی   شود. بدین چاپ و منتشر می ملی ایران عنوان استاندارد بررسی و درصورت تصویب، به ،کمیته ملی طرح
در سـازمان  ملی اسـتاندارد مربـوط کـه    ۀ تدوین و در کمیت 5 رةاستاندارد ملی ایران شما مقرراتشود که براساس  ملی تلقی می

  باشد. به تصویب رسیده شود تشکیل میایران استاندارد  ملی
و  IEC(2( المللی الکتروتکنیـک  کمیسیون بین،1)ISO( المللی استاندارد ایران از اعضاي اصلی سازمان بیند سازمان ملی استاندار

ر کشـور  د 5)(CAC کمیسـیون کـدکس غـذایی    4عنوان تنهـا رابـط   است و به 3)OIML( شناسی قانونی المللی اندازه سازمان بین
هـاي خـاص کشـور، از آخـرین      ملی ایران ضمن تــوجه بـه شـرایط کلـی و نیازمنـدي      انداردهايکند. در تدوین است فعالیت می
 شود. گیري می المللی بهره هاي علمی، فنی و صنعتی جهان و استانداردهاي بین پیشرفت

کنندگان، حفظ سـلامت و   مصرفشده در قانون، براي حمایت از  بینی تواند با رعایت موازین پیش سازمان ملی استاندارد ایران می
محیطـی و اقتصـادي، اجـراي بعضـی از      ایمنی فردي و عمـومی، حصـول اطمینـان از کیفیـت محصـولات و ملاحظـات زیسـت       

 استانداردهاي ملی ایران را براي محصولات تولیدي داخل کشور و/یا اقلام وارداتی، با تصویب شـوراي عـالی اسـتاندارد، اجبـاري    
المللـی بـراي محصـولات کشـور، اجـراي اسـتاندارد کالاهـاي صـادراتی و          منظور حفـظ بازارهـاي بـین    به تواند . سازمان میکند
هـا و مؤسسـات فعـال در     کنندگان از خدمات سازمان به استفاده بخشیدن . همچنین براي اطمینانکند بندي آن را اجباري درجه
هـا و   محیطـی، آزمایشـگاه   یریت کیفیت و مدیریت زیستمد هاي سیستم مشاوره، آموزش، بازرسی، ممیزي و صدورگواهی ۀزمین

ها و مؤسسـات را براسـاس ضـوابط نظـام      گونه سازمان استاندارد این سازمان ملیوسایل سنجش، ) الیبراسیونکمراکز واسنجی (
بـر عملکـرد آنهـا    هـا اعطـا و   نکند و در صورت احراز شرایط لازم، گواهینامۀ تأیید صلاحیت به آ تأیید صلاحیت ایران ارزیابی می

یکاها، واسنجی وسایل سنجش، تعیین عیار فلزات گرانبها و انجام تحقیقـات کـاربردي    المللی کند. ترویج دستگاه بین نظارت می
  .است سازمانملی ایران از دیگر وظایف این  براي ارتقاي سطح استانداردهاي

    

                                                
1- International Organization for Standardization 
2- International Electrotechnical Commission 
3- International Organization for Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legals)  
4- Contact point 
5- Codex Alimentarius Commission  
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  کمیسیون فنی تدوین استاندارد
  »کلیات -توصیف آرشیوي«

  
 سمت و/یا محل اشتغال:  رئیس:

  خسروي، فریبرز
  شناسی) (دکتراي علم اطلاعات و دانش

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -معاون کتابخانه ملی

   

  دبیر:
  عزیزي، غلامرضا

  هاي باستانی) ارشد فرهنگ و زبان (کارشناسی
  سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -رئیس پژوهشکده اسناد

    

  ترتیب حروف الفبا) اسامی به( اعضا:
  اصنافی، امیررضا

  شناسی) (دکتراي علم اطلاعات و دانش
دانشـگاه شـهید    -یشناس ـ تربیتـی و روان  استادیار دانشکده علـوم 

  بهشتی
    

 سرایی، علیرضا انتهایی
  شناسی) ارشد علم اطلاعات و دانش (کارشناسی 

اسـناد و کتابخانـه   سـازمان   -آوري و پردازش منابع مدیرکل فراهم
  ملی ایران

    

  ایرانشاهی، محمد
  شناسی) ارشد علم اطلاعات و دانش (کارشناسی

پژوهشـکده   مطالعات آرشیوي و تـدوین اسـتانداردها،  رئیس گروه 
  سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -اسناد

    

  بیاتی، کیانوش
  شناسی) ارشد علم اطلاعات و دانش (کارشناسی

  کتابخانه مجلس شوراي اسلامی - کارشناس

    

  آبادي، سعید رضائی شریف
  شناسی) (دکتراي علم اطلاعات و دانش

  دانشگاه الزهراء -تربیتی و روانشناسی دانشکده علوماستاد 

    

  سخایی، فرزانه
  شناسی) ارشد علم اطلاعات و دانش  (کارشناسی

  فرهنگستان زبان و ادب فارسی -علمی عضو هیئت

    

  دمی، حمیدگن سلیم
  شناسی) ارشد علم اطلاعات و دانش (کارشناسی

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -مدیرکل تنظیم و پردازش

    
  شریفیان، داود
  شناسی) ارشد علم اطلاعات و دانش (کارشناسی

نهاد  - کل دبیرخانه مدیر هماهنگی و امور عمومی اداره
  جمهوري  ریاست

    
  صمیعی، میترا

  شناسی) علم اطلاعات و دانش(دکتراي 
دانشگاه علامه  -تربیتی استادیار دانشکده روانشناسی و علوم

  طباطبایی
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  سمت و/یا محل اشتغال   ترتیب حروف الفبا) اعضا: (اسامی به

    
  ضرغامی، زهرا
 انگلیسی) ارشد آموزش زبان (کارشناسی

 ایرانسازمان اسناد و کتابخانه ملی  -کارشناس پژوهشکده اسناد

    
  طوماریان، سهیلا

  (کارشناسی مهندسی الکترونیک)
  بازنشسته سازمان ملی استاندارد ایران -استاندارد کارشناس

    
  نظري، آناهیتا
  ارشد مدیریت فرهنگی) (کارشناسی

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -کارشناس پژوهشکده اسناد

    

    ویراستار:
  طوماریان، سهیلا

  مهندسی الکترونیک) (کارشناسی
  بازنشسته سازمان ملی استاندارد ایران -استاندارد کارشناس
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  فهرست مندرجات
  صفحه  عنوان
  ح  گفتار پیش
  ط  مقدمه

  1  هدف و دامنۀ کاربرد  1
  1  مراجع الزامی  2
  1  اصطلاحات و تعاریف  3
  6  سطحی-توصیف چند  4

  6  مقدمه 4-1     
  6  سطحی-قواعد توصیف چند  5

  6  خاص به توصیف عام 5-1     
  6  اطلاعات مرتبط با سطح توصیف 5-2     
  7  ها پیوند توصیف 5-3     
  7  عدم تکرار اطلاعات 5-4     

  7  عناصر توصیف  6
  7  ناحیه شرح شناسه 6-1     

  7  کد(هاي) ارجاع 6-1-1          
  9  عنوان 6-1-2          
  11  تاریخ(ها) 6-1-3          
  13  سطح توصیف 6-1-4          
  14  گستره (اندازه) و رسانه واحد توصیف (کمیت، حجم، یا اندازه) 6-1-5          

  15  ناحیۀ زمینه 6-2     
  16  نام ایجادکننده (ایجادکنندگان) 6-2-1          
  17  حال شرحتاریخچۀ اداري/ 6-2-2          
  21  ۀ آرشیويچتاریخ 6-2-3          
  24  آوري یا انتقال منبع مستقیم فراهم 6-2-4          

  25  ناحیۀ محتوا و ساختار 6-3     
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  25  دامنه و محتوا 6-3-1          
  28  اطلاعات مربوط به ارزشیابی، امحا و جدول زمانبندي 6-3-2          
  29  گسترش 6-3-3          
  30  نظام تنظیم 6-3-4          

  32  ناحیۀ شرایط دسترسی و استفاده 6-4     
  32  بر دسترسی شرایط حاکم 6-4-1          
  34  بر بازتولید شرایط حاکم 6-4-2          
  35  زبان/خط منبع 6-4-3          
  36  هاي فیزیکی و الزامات فنی مشخصه 6-4-4          
  36  بازیابگرها 6-4-5          

  38  ناحیۀ منابع مرتبط 6-5     
  38  سوابق یاصلهاي  نسخهوجود و محل نگهداري  6-5-1          
  39  وجود و محل نگهداري رونوشت سوابق 6-5-2         

  40  واحدهاي توصیف وابسته 6-5-3          
  42  یادداشت انتشارات 6-5-4          

  43  ها ناحیۀ یادداشت 6-6     
  44  یادداشت 6-6-1          

  44  ناحیۀ واپایش 6-7     
  44  یادداشت آرشیودار 6-7-1          
  45  قواعد یا قراردادها 6-7-2          
  46  تاریخ(هاي) توصیف 6-7-3          

  47   ): مدل سطوح آرایش یک سندگاندهنده (آگاهی 1-پیوست الف
  48  دهنده): ارتباط بین سوابق مستند و توصیفی (آگاهی 2-پیوست الف
  50  براساس استانداردبه زبان فارسی هاي کامل  مثالدهنده):  (آگاهی پیوست ب

  63  هاي دیگر هاي کامل به زبان دهنده): مثال پیوست پ (آگاهی
  116  نامه کتاب
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  گفتار پیش
هاي مربوط تهیه و تدوین شده  نویس آن در کمیسیون ، که پیش»کلیات -توصیف آرشیوي«استاندارد ملی 

 1/11/1398اجلاسیه کمیتۀ ملی استاندارد اسناد و تجهیزات اداري مورخ  وهفتادمین دویستاست، در 
و  استانداردقانون اصلاح قوانین و مقررات مؤسسه  3تصویب شد. اینک این استاندارد به استناد بند یک مادة 

  شود. عنوان استاندارد ملی ایران منتشر می ، به1371ماه  ایران، مصوب بهمن تحقیقات صنعتی
ساختار و شیوة  - (استانداردهاي ملی ایران 5استانداردهاي ملی ایران براساس استاندارد ملی ایران شمارة 

 ۀینملی و جهانی در زم هاي تحولات و پیشرفت با حفظ همگامی و هماهنگی براي شوند. نگارش) تدوین می
که  د شد و هر پیشنهادينلزوم تجدیدنظر خواه صورتایران در  ملی هاي صنایع، علوم و خدمات، استاندارد

قرار  توجه مربوط مورد هاي این استانداردها ارائه شود، هنگام تجدیدنظر در کمیسیون تکمیلبراي اصلاح و 
  استانداردهاي ملی ایران استفاده کرد.بنابراین، باید همواره از آخرین تجدیدنظر  خواهد گرفت.

  شرح زیر است: اِستفاده قرار گرفته به منبع و مأخذي که براي تهیه و تدوین این استاندارد مورد
International Council on Archives: ISAD (G): (2000) General International Standard Archival 
Description 
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  1مقدمه

دهد. این استاندارد  هاي آرشیوي ارائه می توصیف 2سازيِ براي آمادهرا این استاندارد رهنمودهاي کلی     1-م
 باشد. ي توصیف آرشیويباید مبنایی براي تدوین استانداردها

توصــیف آرشــیوي، شناســایی و توضــیحِ زمینــه و محتــواي منــابع آرشــیوي بــراي بــالابردن  هــدف  2-م
اسـاس   هاي دقیق و مناسب و سـازماندهی ایـن منـابع بـر     نمایی امر با ایجاد باز هاست. اینپذیري آن دسترس

زمـان یـا قبـل از     شود. فرایندهاي وابسته به توصیف ممکن است هم شده، حاصل می هاي از پیش تعیین مدل
د براي هوشمن واپایشد. این فرایندها امکان ایجاد نایجاد سوابق شروع و در طول عمر سوابق، ادامه داشته باش

  آورند. پذیري به سوابق توصیفی را در طول زمان فراهم می پذیري، اصالت، معناداري و دسترس اطمینان
هـا (بـراي مثـال:     مـدیریت آن مراحل عناصر ویژة اطلاعات مربوط به منابع آرشیوي در هر مرحله از   3-م

طور ایمن حفاظت و  بهباید منابع  سویک از  شوند زیرا می 3ایجاد، ارزشیابی، دریافت، حفاظت و تنظیم) ضبط
از  اسـتفاده دیگر در زمان مناسب در دسترس افرادي قرار گیرند که حـق   سويشوند و از  واپایشنگهداري و 

د، نشناسایی یـا ایجـاد شـده باش ـ     ،یمدیریتۀ عناصر اطلاعات در کدام مرحلنظر از اینکه  صرفها را دارند.  آن
گیرد. در هر مرحله، اطلاعات مربوط به منابع،  می کلیۀ آن عناصر را دربر ،خودکلی توصیف آرشیوي در مفهوم 

ها، اصلاح شود.  ایجاد آن بعدي در مورد محتوا یا زمینۀ ممکن است با درنظرگرفتن دانشماند و  میپویا باقی 
ناصـر  سـازي یـا گـزینش ع    اي ممکن است در صـورت نیـاز بـراي یکپارچـه     هاي اطلاعات رایانه سامانهویژه  به

 ـ روزرسانی یا اصلاح کننـد.  ها را به اطلاعاتی وارد عمل شوند و آن شـده در ایـن    ارائـه  قواعـد  تمرکـز ا اینکـه  ب
ها براي حفاظت و نگهداري است، اما ممکن اسـت ایـن    توصیف منابع آرشیوي بعد از انتخاب آن براستاندارد 

  کار گرفته شوند. تر نیز به قواعد در مراحل قبل
استاندارد شامل قواعد کلی براي توصیف آرشیوي است که ممکن است بدون توجه به شـکل یـا   این   4-م

کار برده شود. قواعد این استاندارد در مـورد توصـیف منـابع خـاص از قبیـل مهرهـا،        آرشیوي به منبع ۀرسان
  دهد.  ها، رهنمودهایی ارائه نمی نوارهاي صوتی یا نقشه 
  یوي بخشی از فرایندي هستند که:مجموعه قواعد کلی توصیف آرش  5-م

  کند؛ هاي پایدار، مرتبط و خود تشریحی اطمینان حاصل می ایجاد توصیفاز  -الف
  کند؛ بازیابی و تبادل اطلاعات مربوط به منابع آرشیوي را تسهیل می -ب
  گذارد؛ هاي مستند را به اشتراك می داده -پ
رسـانی واحـد را فـراهم     در یک نظام اطـلاع  هاي آرشیوهاي مختلف سازيِ توصیف امکان یکپارچه -ت
  کند. می

                                                
 ها شماره اختصاص داده شده است. ها به آن مقدمه در متن استاندارد، براي سهولت در یافتن این پاراگراف هاي با توجه به ارجاع به پاراگراف -1

2- Preparation 
  رود. کار می کردن به در جایگاه فعل، در معناي ضبط که Recordمعادل  -3
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عنصر ممکن  26یابد. این  به این اهداف دست می توصیف 1عنصرِ 26این قواعد با شناسایی و تعریف   6-م
آرشیوي با هم ترکیب شوند. ساختار و محتواي اطلاعاتی هـر یـک از عناصـر     2براي توصیف یک هستار است
عنوان قواعد کلی، این عناصر باید براي توصیف آرشیوها بدون  اساس قواعد ملی مناسب تنظیم شود. به باید بر

هاي  قالب واحد توصیف، مورداستفاده قرار گیرند. در هر حال این استاندارد، توجه به ماهیت یا حدود و گسترة
ها و غیره را تعیین  ها، سیاهه فهرست ،ها برونداد یا شیوة بازنمایی این عناصر، براي مثال در فهرست موجودي

  کند. نمی
شده هستند. براي مثال، این اصـل کـه    اساس اصول نظري پذیرفته استانداردهاي توصیف آرشیوي بر  7-م

اسـت. ایـن    3سـندگان احترام به گیرد، نتیجۀ عملی اصل  خاص، انجام می به جزء/عام به توصیف آرشیوي از کل
کاربردپـذیر بـوده و بـه    کلـی  طـور   اصل، در صورت نیاز به ایجاد سـاختار و نظـام توصـیف آرشـیوي کـه بـه      
  طور روشن بیان شود. بازیابگرهاي دستی یا الکترونیکی هر مخزن مشخص وابسته نیست، باید به

 ةدهند هاي تشکیل و بخش 4سندگانمراتبی از سطوح تنظیم  سلسلهتوان مدل  می 1-پیوست الفدر   8-م
آن را ملاحظه کرد. در این مدل، سطوح توصیف با درجات متفاوت از دقت و متناسب با سطح تنظـیم وجـود   

سطحی توصیف شـود  -عنوان یک واحد کل در یک توصیف تک ممکن است به سندگاندارد. براي مثال، یک 
تـرین   ، بـزرگ سـندگان هاي آن در سطوحِ مختلف توصیف، بازنمـایی شـود.    و بخش عنوان یک واحد کل یا به

هـا اغلـب فقـط     دهند کـه توصـیف آن   ها، سطوح بعدي را تشکیل می دهد؛ بخش سطح توصیف را تشکیل می
دیده شود. بنابراین ممکـن اسـت توصـیف در سـطوح      سندگانزمانی معنادار است که در زمینۀ توصیف کلِ 

، توصیف در سطح پرونده و/یا توصـیف در   ، توصیف در سطح ردیفسندگانل توصیف در سطح مختلف از قبی
ها نیز ایجـاد شـود.    ها و زیرردیف سندگانرود سطوح واسط مانند زیر سطح فقره وجود داشته باشد. انتظار می

نـدة منـابع   کن دلیل پیچیدگی ساختار اداري و/یا وظایف سـازمان ایجـاد   هر یک از این سطوح ممکن است به
، روابط 2-الفتر تقسیم شود. مدل موجود در پیوست  آرشیوي و ساختار خود منابع آرشیوي، به سطوح فرعی

و واحدهاي توصیف را بدون توجه بـه سـطح، مطـابق بـا کادرهـاي       )ایجادکنندگان( پیچیده بین ایجادکننده
ها، اشخاص  سوابق موثق آرشیوي براي نهاد« اف) پی المللی ایسار (سی شده سوابق موثق در استاندارد بین ارائه

هـاي آن،   و بخـش   سـندگان ها و کادرهاي نمایانگر واحدهاي توصـیف   و پیوندهاي بین آن [1] 5»ها و خانواده
  دهد. هاي آن را نشان می برخی بخش هاي آرشیوي و کاملی از توصیف هاي مثال بکند. پیوست  بازنمایی می

  است:هر قاعده شامل مواد زیر   9-م

                                                
کننـده   رسانه واحد توصیف (کمیـت، حجـم، یـا انـدازه)؛ نـام ایجـاد      این عناصر عبارتند از: کد(هاي) ارجاع؛ عنوان؛ تاریخ(ها)؛ سطح توصیف؛ گستره و  -1
آوري یا انتقال؛ دامنه و محتوا؛ اطلاعات مربـوط بـه ارزشـیابی، امحـا و      حال؛ تاریخچه آرشیوي؛ منبع مستقیم فراهم شرحایجادکنندگان)؛ تاریخچۀ اداري/(

هـاي فیزیکـی و الزامـات فنـی؛      بر بازتولیـد؛ زبـان/خط منـابع؛ مشخصـه     حاکم بر دسترسی؛ شرایط جدول زمانبندي؛ گسترش؛ نظام تنظیم؛ شرایط حاکم
شیودار؛ بازیابگرها؛ وجود و محل نگهداري اصل سوابق؛ وجود و محل نگهداري رونوشت سوابق؛ واحدهاي توصیف وابسته؛ یادداشت انتشارات؛ یادداشت آر

 .ها قواعد یا قراردادها؛ تاریخ(هاي) توصیف
2- Entity 
3- Respect de fonds 
4- Fonds 

 کار رود. تواند براي تعریف مجموعه نیز به و اجزایش، می  کار رفته براي تعریف سندگان چنین فرض شده است که قواعد به
5- International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families: ISAAR (CPF)  
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  نام عنصر توصیف مطابق قاعده؛ -الف
  بیان هدف از الحاق عنصر در یک توصیف؛ -ب
  اِجرا در مورد عناصر؛ بیان قاعده (یا قواعد) کلی قابل -پ
  سازي قاعده (یا قواعد). دهندة پیاده هاي نشان در موارد مناسب، بیان مثال -ت

هـا نبایـد بـراي    شوند. این شـماره  تناد، آورده میگذاري شده و فقط با هدف ارجاع و اس بندها، شماره  10-م
  کار روند. تعیین عناصر توصیف به

  اند: ترتیب زیر سازماندهی شده قواعد به هفت ناحیۀ اطلاعات توصیفی به  11-م
(که در آن اطلاعات لازم و ضـروري بـراي شناسـایی واحـد توصـیف بیـان        شناسه شرحناحیۀ   - 1

 شود)؛ می
و تصـديِ واحـد توصـیف بیـان      )أ(منش ـ خاسـتگاه (که در آن اطلاعاتی در مورد  ناحیۀ زمینه  -2

 شود)؛ می
(که در آن اطلاعاتی در مورد موضـوع و تنظـیم واحـد توصـیف بیـان       ناحیۀ محتوا و ساختار  -3

 شود)؛ می
(که در آن اطلاعاتی در مورد موجود بودن واحد توصـیف   ناحیۀ شرایط دسترسی و استفاده  - 4

 شود)؛ بیان می
(که در آن اطلاعاتی در مورد منابعِ داراي ارتباط مهـم بـا واحـد توصـیف      مرتبطناحیۀ منابع   -5

 شود)؛ بیان می
یـک از   شـود کـه در هـیچ    (که در آن اطلاعات خـاص و اطلاعـاتی بیـان مـی     ناحیۀ یادداشت  - 6

 ذِکر نیست)؛ هاي دیگر قابل ناحیه
ونگی و زمـان توصـیف و نیـز شـخص     (که در آن اطلاعاتی دربارة چگ ـ توصیف واپایش ناحیۀ   - 7

 شود). کننده آرشیوي بیان می توصیف
هـا، در هـر    اِستفاده هستند اما فقط شـماري از آن  عنصرِ تحت پوشش این قواعد کلی، قابل 26تمام   12-م

المللـی،   رود. شمار کمی از این عناصر براي تبادل اطلاعات توصیفی در سطح بـین  کار می توصیف مشخص، به
  شوند. این عناصر عبارتند از: نظر گرفته می ضروري در
  کد ارجاع؛ -الف
  عنوان؛ -ب
  ؛گانکنند ایجاد -پ
  تاریخ(ها)؛ -ت
  گسترة واحد توصیف؛-ث
  سطح توصیف. -ج

هـاي   شده در متن این استاندارد براي توصیف آرشیوي ضروري است امـا مثـال   هاي ارائه رعایت ساختار مثال
ها و یـا   . مثالاند شدن و توضیح قواعد بیان شده براي روشن صرفاً، پر پیوست دمختلف هاي  به زبانشده  ارائه
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عنوان دستورالعمل در نظر نگیرید. براي توضیح زمینه، بعد از هر مثال  را به پشده در پیوست  هاي ارائه نمونه
در داخل کمان آورده شده است. در سطر بعد، نام مؤسسه  و صورت حروف مورب اي از سطح توصیف به نشانه

استفاده در مثال و/یا مؤسسه نگهداري اي که منبـع از آنجـا تهیـه شـده، بـا حـروف مـورب         کنندة منبع مورد
 »یادداشـت: «ها، هم ممکن است با حروف مورب آورده شـود کـه بـا عبـارت      مشخص شده است. یادداشت

دیگر را با خـود مثـال اشـتباه     نکتۀنشانۀ سطح توصیف، منبع مثال و هر مشخص خواهد شد. مواردي مانند 
شده در این استاندارد در معاونت اسناد سـازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی ایـران       هاي ارائه منابع مثال نگیرید.

ملی ذیل هر سازمان اسناد و کتابخانه معاونت اسناد لذا به منظور اجتناب از تکرار مکرر نام  شود نگهداري می
اسناد کننده  نگهداريباشد، نام سازمان این از غیر مواردي که منبع ؛ در مثال، از آوردن این نام خودداري شد

  آورده شده است.
اهیت واحد توصیف، عناصر ضروري اطلاعات با هم تفاوت مدر گسترة ارائۀ توصیف آرشیوي، بسته به   13-م

  خواهند داشت.
عناصر توصیف هستند. ارزشِ نقاط دسترسی از طریق کنترل مستند افزایش  اساس نقاط دسترسی بر  14-م
، استاندارد مجزایـی تحـت   1دلیل اهمیت نقاط دسترسی در بازیابی اطلاعات، شوراي جهانی آرشیو یابد. به می

 را» اه ـ ها، اشخاص و خـانواده  آرشیوي براي نهاد ستندسوابق م«اف)  پی المللی ایسار (سی عنوان استاندارد بین
کنـد کـه    کرده است. این استاندارد، قواعد عمومی در مورد ایجاد سوابق مستند آرشـیوي را ارائـه مـی    دوینت

کننـده مـدارك    عنوان ایجاد ها به کند که ممکن است در توصیف هایی را توصیف می نهادها، اشخاص و خانواده
و توصـیفی، بـه    2روابط بین سـوابق مسـتند   هاي اجمالی ها نام برده شوند (براي مشاهدة نمونه آرشیوي از آن

استفاده در سایر نقاط دسترسی باید به قراردادهاي مورد مراجعه شود). واژگان و 2-الفپیوست  صـورت ملـی    ِ
  المللی زیر مفید است: گیري از استانداردهاي بین شود. براي انجام این کار، بهره تدوین

ISO 5963 Documentaion- Methods for examining documents, determining their subject, and 
selecting indexing items. 
ISO 2788 Documentation- Guidelines for the establishment and development of monolingual 
Thesauri. 
ISO 999 Information and documentation- Guidelines for the content, organization and 
presentation of indexes. 

هـاي   یـا سـایر روش  براي ذکر منبع چاپی براي هر عنصر توصیف، به آخرین نسـخۀ اسـتاندارد زیـر      15-م
  مراجعه شود:المللی و ملی  شده در سطح بین پذیرفته

ISO 690 Documentation- Bibliographic references- Content, form, and structure. 
  
  

                                                
1- International Council on Archives (ICA) 
2- Authority records 
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  کلیات –توصیف آرشیوي 

  
 هدف و دامنۀ کاربرد 1

اسناد آرشیوي براي اسـتفاده در آرشـیوها (دولتـی و     توصیفهدف از تدوین این استاندارد تعیین قواعد کلی 
هاي دقیق و مناسـب و سـازماندهی اسـناد و منـابع      نمایی دولتی) و مراکز اسناد است. این امر با ایجاد باز غیر
هـاي   شـود. ایـن اسـتاندارد بـراي توصـیف اسـناد مجموعـه        شده، حاصل می هاي از پیش تعیین اساس مدل بر

  د.خصوصی نیز کاربرد دار
 هـا، رهنمودهـایی ارائـه    نوارهاي صـوتی یـا نقشـه    این استاندارد در مورد توصیف منابع خاص از قبیل مهرها، 

، براي مثال در فهرست گانه26 هاي برونداد یا شیوة بازنمایی عناصر دهد. در هر حال این استاندارد، قالب نمی
  کند. ها را تعیین نمی سیاههو ها  ها، فهرست موجودي

  
  الزامیمراجع  2

  .این استاندارد مراجع الزامی ندارد
 

  و تعاریف اصطلاحات 3
  رود: کار می در این استاندارد، اصطلاحات با تعاریف زیر به

3-1  
 دسترسی

access 
  قواعد و شرایط است. تابعِمعمولاً  که  سندگانیک توانایی استفاده از منابع 

3-2  
  نقطۀ دسترسی

access point 
یـابی یـک توصـیف     وجو، شناسایی و مکان کلیدواژه، عبارت یا کدي که ممکن است براي جستنام، اصطلاح، 
  کار رود. آرشیوي به

3-3  
  گسترش

accrual 
  بر واحد توصیف که از قبل در مخزن موجود است. اضافه آوري  فراهم
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3-4  
  ارزشیابی

appraisal 
  فرایند تعیینِ مدت نگهداري سوابق است.

3-5  
  توصیف آرشیوي

archival description 
تحلیـل،   و صورت وجود، از طریـق ثبـت، تجزیـه    هاي آن، در ایجاد بازنمایی دقیق از یک واحد توصیف و بخش

سازماندهی و ضبط اطلاعاتی است که براي شناسایی، مدیریت، تعیین محل و توضیح منابع آرشیوي و زمینه 
  رود. میکار  ن به کنندة آ هاي سوابق ایجاد  و سامانه

  کند. این اصطلاح همچنین محصولات این فرایند را نیز توصیف می
3-6  

  تنظیم
arrangement 

  تحلیل و سازماندهی مدارك مطابق با اصول آرشیوي است. فرایندهاي فیزیکی و ذهنی و نتایج 
3-7  

  نویسنده
author 

کنندة سوابق اشتباه  د با ایجادفرد یا نهادي که مسئول محتواي فکري و ذهنی یک مدرك است. نویسنده نبای
  گرفته شود.

3-8  
  کنترل مستند

authority control 
 1است سامانۀ بازیابیدر  مدركبه  دسترسی نقاطعملیاتی براي کسب اطمینان از اختصاص استاندارد.  

  ]15-2-7-3 تعریف ،ISO 5127:2017[منبع: استاندارد 
3-9  

  مجموعه
collection 

هـا،   آن(منشـأ)   خاستگاههاي مشترك و بدون توجه به  اساس برخی مشخصه گذاري تصنعی مدارك که بر هم
  شود. آرشیوي اشتباه  سندگانمجموعه نباید با گیرد.  انجام می

  
  

                                                
ــه      -1 ــابی ب ــامانه بازی ــدرك و س ــی و م ــاط دسترس ــه نق ــوط ب ــاریف مرب ــب در تع ــاریف ترتی ــتاندارد 5-1-10-3 و 38 -1-1-3و  14-2-7-3 تع   اس
  ISO 5127: 2017 .ذکر شده است 
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3-10  
  نهاد

corporate body 
  هستار عمل کند.عنوان یک  شوند و ممکن است به سازمان یا گروهی از افراد که با یک نام خاص شناسایی می

3-11  
  کننده ایجاد

creator 
آوري و/یا نگهداري  هاي فردي یا گروهی، ایجاد، جمع نهاد، خانواده یا شخصی که سوابق را براي انجام فعالیت

  کند. ایجادکننده نباید با گردآورنده اشتباه شود. می
3-12  

  سرپرستی
custody 

همیشه مالکیت قانونی  ستیرسرپهاست.  هاي فیزیکی آن اساس مالکیت ویژگی مسئولیت مراقبت از مدارك بر
  شود. دسترسی به سوابق را شامل نمی واپایشو یا حق 

3-13  
  مدرك

document 
مراجعـه   )23-3( سـابقه هاي آن است (همچنین بـه   شده بدون توجه به نوع رسانه یا مشخصه اطلاعات ضبط

  شود).
3-14  

  پرونده
file 

دلیل استفادة جاريِ ایجادکننده یا در فرایند تنظیم آرشیوي کنـار هـم    مدارك که بهاي از  یافته واحد سازمان
شوند زیرا با موضوع، فعالیت یا تراکنش مشابه سروکار دارند. پرونده معمولاً واحد اصلی و پایه در  آوري می گرد

  ردیف سابقه است.
3-15  

  بازیابگر
finding aid 

ها و یا ابزارهاي ارجاعی است که خـدمات آرشـیوي حـین     یۀ توصیفترین اصطلاح که دربرگیرندة کل عمومی
  کند. بر منابع آرشیوي، دریافت و یا ایجاد می 1ياداري یا فکر کنترلایجاد 

  
  
  

                                                
1- Intellectual 
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3-16  
   سندگان

fonds 
 خود،ها و وظایف  حینِ فعالیت اساساً فرد، خانواده یا نهاد خاصیکلیۀ سوابق بدون توجه به شکل یا رسانه که 

  کند. آوري می ایجاد و/یا جمع
3-17  

  شکل
form 

رنگ، ابزار رسـم) و/یـا فکـري و     هاي مشترك فیزیکی (براي مثال: آب اساس مشخصه اي از مدارك که بر طبقه
ذهنی (براي مثال: دفتر خاطرات، مجله، دفتر روزنامه، دفتـر صورتجلسـات) یـک مـدرك از هـم بازشـناخته       

  شوند. می
3-18  

  عنوان رسمی
formal title 

  شود. ، یافت مینیا روي آشده  منابع آرشیويِ توصیف ونخص درمشطور  عنوانی که به
3-19  

  فقره
item 

  صوت است. ، گزارش، عکس، نوار ضبط1تفکیک مانند نامه، یادداشت ترین واحد آرشیوي غیرقابلِ کوچک
3-20  

  سطح توصیف
level of description 

  .است  سندگانمراتبی  رابطۀ سلسلهموقعیت یک واحد توصیف در 
3-21  

  رسانه
medium 

، 2شود (مانند لوح گلـی  روي آن ضبط میبر (کانتینر) و/یا حاملی که اطلاعات در آن یا گنجایه مادة فیزیکی، 
  ، فیلم، نوار مغناطیسی).3پاپیروس، کاغذ، کاغذ پوستی

  
  
  
  

                                                
1- Memorandum 
2- Clay tablet 
3- Parchment 
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3-22  
    )منشأخاستگاه (

provenance 
هـا بـراي    آوري و/یا نگهداري کـرده و از آن  ها را ایجاد، جمع ها یا اشخاصی که آن سازمانارتباط بین سوابق و 

  کنند. هاي شخصی یا نهادي، استفاده می انجام فعالیت
3-23  

  سابقه
record 

وکـار یـا انجـام     هاي کسب شده به هر شکل یا روي هر رسانه که سازمان یا شخص در تراکنش اطلاعات ضبط
  کند. دریافت و نگهداري میامور، ایجاد یا 

3-24  
   ردیف

series 
  شوند: عنوان یک واحد در کنار هم نگهداري می مدارکی که مطابق با نظام بایگانی تنظیم و یا به دلایل زیر به

  که شکل خاصی دارند؛ هستندآوري یا بایگانی یا انجام فعالیت مشابه  این مدارك حاصل فرایند جمع -
 شود. ها ناشی می جاد، دریافت یا استفاده از آنسایر ارتباطات که از ای  -

  شوند. عنوان ردیف سوابق نیز شناخته می ها به همچنین ردیف
3-25  

    زیرسندگان
sub-fonds 

هـاي اداري در مؤسسـه یـا سـازمان      شامل بخشی از سوابق مرتبط بـه زیرشـاخه    سندگاناي از یک  زیرشاخه
هاي مشابه منـابع   هاي جغرافیایی، زمانی، عملکردي یا گروه براساس گروهها را  که نتوان آن ، یا زمانیخاستگاه
  زیرسـندگان اي داشته باشد، به هر  مراتبی پیچیده که نهاد ایجادکننده، ساختار سلسله بندي کرد. زمانی دسته
اداري را   خهزیرشـا مراتبی آن  فرعی داد که بتواند سطوح اولیۀ ساختار سلسله  اي زیرسندگان اندازه توان به می

   منعکس کند.
3-26  

  عنوان افزوده
supplied title 

  گیرد. عنوانی که آرشیودار براي واحد توصیفی که عنوان رسمی ندارد، در نظر می
3-27  

  عنوان
title 

  کنند. گذاري می ها که واحد توصیف را با آن نام کلمه، عبارت، نویسه یا گروهی از نویسه
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3-28  
  واحد توصیف

unit of description 
پایـه و   ترتیـب  بـدین کند و  عنوان یک هستار عمل می مدرك یا گروهی از مدارك در هر شکل فیزیکی که به

 دهد. سطحی تشکیل می -اساسی را براي توصیف تک
  
  سطحی-توصیف چند  4
  مقدمه  4-1

این اسـتاندارد   6بند عنوان یک واحد کل توصیف شود، باید فقط با استفاده از عناصري که در  به  سندگاناگر 
ها نیز لازم باشد، باید هر بخش را جداگانه با استفاده از  که توصیف بخش صورتی دراند، توصیف شود.  ارائه شده

شـکل   آمـده، کـه بـه    دسـت  هـاي بـه   انـد. کـل توصـیف    ارائـه شـده   6عناصر مناسبی توصیف کرد که در بنـد  
را بازنمایی  هایی و بخش  سندگاناست،  1-ده در پیوست الفش و مطابق با مدل ارائه دارندمراتبی پیوند  سلسله
 سطحی-توصیف چنداند. در مجموعه قواعد حاضر، این فنِ توصیف را  کند که براي توصیف ساخته شده می
  نامند. می

تـا   1-5روند. این قواعد در زیربندهاي  کار می مراتب توصیف به چهار قاعدة اصلی در نوشتن این نوع از سلسله
  اند. بیان شده 5-4
  
 سطحی-قواعد توصیف چند  5
  خاص  به  توصیف عام   5-1

  هدف: 
  هاي آن. و بخش  سندگانمراتبی  بازنمایی زمینه و ساختار سلسله

  قاعده:
عنوان یک واحد کل را ارائه دهید. در سطح بعدي و سـطوح   به  سندگان، اطلاعاتی راجع به  سندگاندر سطح 

هـاي حاصـل را بـا رابطـه      شده، ارائـه دهیـد. توصـیف    هاي توصیف در خصوص بخشمتعاقب آن، اطلاعاتی را 
  ها، ارائه دهید. ترین آن ) تا خاص سندگانترین (  خاص، از عام به مراتبی عام سلسله

  
  اطلاعات مرتبط با سطح توصیف 5-2

  هدف:
  بازنمایی دقیق زمینه و محتواي واحد توصیف.

  قاعده:
اسـت،    سـندگان شده را ارائه دهید. بـراي مثـال، اگـر واحـد توصـیف،       فقط اطلاعات مناسب با سطح توصیف

اي از یک  کنندة واحد توصیف، بخش یا دایره که ایجاد اطلاعات محتوایی دقیق پرونده را ارائه ندهید؛ درصورتی
  کل باشد، بیان تاریخچه اداري لازم نیست. اداره
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  اه توصیف  پیوند 5-3

  هدف:
  مراتب آرشیوي. تعیین موقعیت دقیق واحد توصیف در سلسله

  قاعده:
تشخیص سطح توصیف (بـه    ،کاربردبرقراري پیوند بین هر توصیف با واحد توصیف بعدي و بالاتر و در صورت 

  مراجعه شود). 4-1-6زیربند 
  
  عدم تکرار اطلاعات 5-4

  هدف:
  هاي آرشیوي. مراتب توصیف سلسلهپرهیز از ارائه اطلاعات غیرضروري در 

  قاعده:
دهنده ارائه دهید. اطلاعـاتی   هاي تشکیل در بالاترین سطح مناسب، اطلاعات مشترك و کلی را راجع به بخش

  تر توصیف، تکرار نکنید. اند را در سطوح پایین که قبلاً در سطوح بالاتر ارائه شده
  
 عناصر توصیف  6
  1شناسه شرحناحیۀ  1 -6
  کد(هاي) ارجاع 6-1-1

  هدف:
  کند. فرد واحد توصیف و برقراري پیوند با توصیفی که آن را بازنمایی می شناسایی منحصربه

   اعد:وق
فـرد را   منحصـربه براي شناسایی در سطح ملی، مطابق قواعد تنظیم سازمانی، عناصر لازم  براي شناسه -الف

  ضبط کنید:
  :1 مثال

   2129/232شناسه سند: 
  2، معاونت اسناداسلامی ایرانسازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري 

  :2 مثال
  95/998/389شناسه سند: 

  غربسازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران، مدیریت شمال

                                                
1- Identity statement area 

شود لذا به منظور اجتناب از تکرار مکـرر   شده در این استاندارد در معاونت اسناد سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران نگهداري می هاي ارائه منابع مثال -2
د؛ در مواردي که منبع غیر از این باشد، نام وش میاز آوردن این نام خودداري از این به بعد، نام معاونت اسناد سازمان اسناد و کتابخانه ملی ذیل هر مثال، 

 کننده اسناد آورده شده است. سازمان نگهداري
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   :3مثال 

   229 شمارة بازیابی 
  وزیري پایگاه اسناد نخست ،جمهوري مرکز اسناد ریاست

  : 4مثال 
  9/  107/  28/  1/  36 شمارة مدرك 

  مرکز اسناد مجلس شوراي اسلامی
  :5مثال 
  8-2بازیابی  شمارة

  مرکز اسناد انقلاب اسلامی
  :6مثال 

  ق57-14-1334
  هادارة اسناد و تاریخ دیپلماسی وزارت امورخارج

  :7مثال 
  ق.1249، 37727

  مرکز اسناد آستان قدس رضوي
  :  8مثال 

  ن-12651شمارة سند 
    ایران مؤسسۀ مطالعات تاریخ معاصرمرکز اسناد 

  
فرد لازم است، عناصر زیر را ضـبط   مطابق آنچه که براي شناسایی منحصربهالمللی،  براي ارائه شناسه بین -ب

  کنید:
  ؛ISO 3166 [2] المللی بینکد کشور، مطابق با آخرین نسخۀ استاندارد  1-ب
  فرد محل؛ هاي منحصربه شناسانه یرکد مخزن مطابق با استاندارد ملی کد مخزن یا سا 2-ب
  فرد دیگر. ، یا هر شناسانه منحصربهبازبینیکد ارجاع محلی ویژه، شمارة  3-ب
  

  مثال:
IR NA PF 151 (File)  
Iran, National Library and Archives 
 
CA OTY F0453 (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 

                                                
  دهند: ترتیب مفاهیم زیر را نشان می در شناسۀ مزبور، کدها به -1

IR  ــران کــد نشــانگر ــیNational Archives(مخفــف   NA)،IRAN(ای ــنا ) آرشــیو مل ــت اس ــراي معاون ــی ب ــه مل  PF، د ســازمان اســناد و کتابخان
ــف  ــه Personal Fonds)(مخف ــی  مجموع ــاي شخص ــزن. 15( ،ه ــۀ مخ ــران (  ) شناس ــزي و دیگ ــع: عزی ــررات و  1392منب ــوانین، مق ــه ق )، مجموع

ســناد و ســازمان اهــاي تنظــیم و توصـیف اســناد آرشــیوي (اســناد متنــی کاغـذي و عکــس). تهــران:    هــا و رویــه نامـه  : شــیوه2هــاي آرشــیوي، ج رویـه 
  ].6[ کتابخانه ملی ایران
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CA OONAD R610-134-2-E (Fonds)  
National Archives of Canada 
 
US MnHi P2141 (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
US DNA NWDNC-77-WDMC (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
AU A: NLA MS 8822 (Fonds)  
National Library of Australia 
 
FR CHAN/363 AP 15 (File)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
FR AD 53/234 J (Fonds)  
France, archives départementales de la Mayenne 
 
FR AN 320 AP (Fonds)  
Direction des archives de France 
 
IT AS FI 
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
Note: Reference code for a repository 
 
II/36/4 (Subfile)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
IT ISR FI 
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
Note: Reference code for a repository. 
 
BR AN SA (Fonds) 
Brazil, Arquivo Nacional 

 
  عنوان  6-1-2

  هدف:
  توصیف.گذاري واحد  نام

  قاعده:
و قراردادهاي ملـی تعیـین    1سطحی-شدة خلاصه را مطابق با قواعد توصیف چند عنوان رسمی یا عنوان تهیه

  کنید.
  ، عناوین رسمی طولانی را خلاصه کنید، تا آنجا که باعث حذف اطلاعات ضروري نشود.در موارد مناسب

توانید نام  مثال می تر، براي ق است. در سطوح پایینکنندة سواب نام ایجاد در سطح بالاتر، شامل افزودهعناوین 
  است. دهندة واحد توصیف نویسندة مدرك و اصطلاحی را بیان کنید که نمایانگر نوع منبع تشکیل

                                                
 گذاري کنید و با تورفتگی نسبت به سطح قبلی نشان دهید. ها را نام هرگاه سطوح توصیف ارائه شوند، آن -1
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عنـوان، اضـافه    را نیـز بـه   1مایه کننده وظیفه، فعالیت، موضوع، محل یا درون عبارت منعکسوارد مقتضی، مدر
   کنید.

  ملی یا زبانی، بین عنوان رسمی و عنوان افزوده، تمایز قائل شوید.دادهاي ربراساس قرا
  :1مثال 

  ) سندگان(. و سواد فرامین شاهان قاجار ،اسناد جمع
  (ردیف). الدوله و سایرین السلطنه، ظل الدوله، همدم هاي جلال نوشتجات و صورتحساب  

  :2مثال 
  ) سندگان( طباطبایی. مجموعۀ اهدایی سیدجمال ترابی

  ) سندگانزیراسناد میرزاخلیل مجتهد. (  
  (فقره). گی و دفن اموات از میرزاخلیل مجتهد الزیار اخذ نایب    

 غرب سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران؛ مدیریت منطقه شمال
  

Helen Lucas fonds (Fonds)  
 The Christmas Birthday Story production records (Series)  
  The Christmas Birthday Story (Item)  
Canada, York University Archives 
 
St. Anthony Turnverein organizational records (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Papers of J. Lawton Collins (Fonds)  
 Appointment Books, 1948-1955 (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Records of the Patent and Trademark Office (Fonds)  
 Patent Application Files, 1837-1918 (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Advertising and publicity materials (Series)  
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
Courts-Martial files [including war crimes trials], single number series (Series)  
National Archives of Australia 
 
Court-Martial of 3490 Corporal R.C. Taplin, 1st Battalion, Australian Infantry Forces (File)  
National Archives of Australia 
 
Papers of Edward Koiki Mabo (Fonds)  
National Library of Australia 
 
 
Châtelet de Paris (Fonds)  

                                                
1-  Theme 
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 Parc civil (Sub-fonds)  
  Actes faits en l’hôtel du lieutenant civil (Series)  
   Suppliques au lieutenant civil (Sub-series)  
    Demandes de création de curateur à succession, vu la renonciation des héritiers 
àcelle-ci (File)  
     Succession Guérin (Item)  
 (France, Centre historique des Archives nationales)  
 
“Affari risoluti” (Series)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
Note: Formal title 
 
“Filza 1” (File)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
Note: Formal title for a file of the series “Affari risoluti”  named above, according to the 
multilevel description rules 
 
Materiali di studio sulla politica estera italiana durante la prima guerra mondiale: documenti 
diplomatici dall' archivio di Carlo a Prato (File)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
Note: Supplied title 
 
Góes Monteiro (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  
  تاریخ(ها)    6-1-3

  هدف:
  شناسایی و ضبط تاریخ(هاي) واحد توصیف.

  قاعده:
هاي واحد توصیف زیر را که براي منبع و سـطح توصـیف مناسـب هسـتند، ضـبط       یکی از انواع تاریخ حداقل
  کنید: 
  .اند آوري شده وکار یا اجراي امور، جمع هایی) که سوابق، در طول تراکنش کسب تاریخ( -
هـاي ثانویـه،    هـا، نسـخه   هـا، ویراسـت   ها شامل تـاریخ: رونوشـت   تاریخ(هاي) ایجاد مدارك. این تاریخ -

  عنوان سوابق است. آوري به هاي ایجادشده تا قبل از جمع ها یا اصل فقره پیوست
المللـی   ها ممکن است مطابق با قراردادهاي ملی یـا بـین  ایر تاریخنوع تاریخ(هاي) مشخص را تعیین کنید. س

  .1ارائه یا تعیین شوند
نید. دورة ایجاد، همیشه تـا آخـر دورة مـد نظـر     درصورت امکان، تاریخ دقیق یا دورة ایجاد سوابق را ضبط ک

 است، مگر آنکه واحد توصیف نظام نگهداري سوابق (یا بخشی از آن)، هنوز جاري باشد.

                                                
  شود که در موارد مقتضی از استاندارد زیر استفاده شود: توصیه می -1

ISO 8601: 1988 Data elements and interchange formats- Information interchange- Representation of dates and items be used 
for writing. 
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  :1مثال 
  پرونده)( ق.1285
  :2مثال 

  (فقره) .1357بهمن  12
  :3مثال 
  1(ردیف) ش.1322-1350

[c.1971]-1996 (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
1976-1989 (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
1980 (Item)  
Canada, York University Archives 
 
1852 March 23 (Item)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
1860-1865 (dates of creation of the material) (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
Note: Example taken from a series entitled “Mathew Brady Photographs of Civil War-Era 
Personalities and Scenes.”  While the photographs were taken between 1860 and 1865, it was 
not until 1921 that the Office of the Chief Signal Officer secured custody of the collection. The 
1921 date has been used to establish the date of accumulation for this series of records. 
 
1833-1998 (bulk 1833-1874) (Fonds)  
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
1943, 1959-1992 (predominant 1972-1992) (Fonds)  
National Library of Australia 
 
1790-An VIII (All levels of description from fonds to file)  
Direction des archives de France 
 
1907-1949 (All levels of description from fonds to file)  
Direction des archives de France 
 
1923-1932, 1936-1945 (manque 1933 à 1935) (All levels of description from fonds to file)  
Direction des archives de France 
 
1120, 1640-1780 (File)  
Direction des archives de France 
Note: An item of 1120 in a file of 1640 to 1780. 
 
1120 [copie XVIIIe] (Item)  

                                                
  دورة مظفري.. مثال: در صورت فقدان تاریخ و یا دورة زمانی، دوره حکومتیِ مجموعه را ثبت کنید-1
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Direction des archives de France 
Note: Transcript of a XVIIIth. century deed of 1120 
 
Fine anni '30-primi anni '40 (File)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
Note: Dates of accumulation for a file 
 
Gli originali dei documenti in copia sono datati ago. 1914 - feb. 1919 (con prevalenza di 
documenti del 
1914-1915) (Sub-file)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
Note: Dates of the original documents comprised in the subfile of the file, whose 
accumulation dates are indicated above. sec. XIII -1777, con copie di documenti dal 1185 
(Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
Note: Dates for a fonds containing some XIII century documents which are copies of more 
ancient records. 
 
1904-1960 (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  سطح توصیف  6-1-4

  هدف:
  احد توصیف.شناسایی سطح تنظیمِ و

  قاعده:
  سطح واحد توصیف را ضبط کنید.

  مثال:
     سندگان - 
   زیرسندگان - 
  ردیف - 
  ردیف-زیر - 
  پرونده - 
  فقره - 

- Fonds 
- Sub-fonds 
- Series 
- Sub-series 
- File 
- Item 

  و رسانه واحد توصیف (کمیت، حجم، یا اندازه)   1(اندازه) گستره  6-1-5
  هدف:

                                                
1- Extent  
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:شناسایی و توصیف  
  یا منطقی؛ فیزیکیگستره  -الف
  رسانه واحد توصیف. -ب

  قواعد:
، ...) و واحد سنجش، گسترة واحد توصیف 3، 2، 1با ارائۀ تعداد فیزیکی و یا منطقی واحدها با اعداد فارسی (

  هاي) ویژة واحد توصیف را مشخص کنید. را ضبط کنید. رسانه(
ازيِ (به مترمکعب) واحد توصیف را س هاي طولی (به متر) یا حجم فضاي ذخیره توان فضاي قفسه همچنین می

شـود و اطلاعـات بیشـتري لازم اسـت، اطلاعـات       صورت طولی بیان می بیان کرد. اگر گسترة واحد توصیف به
  بیشتر را داخل کمان بیاورید.

  :1مثال 
  ) سندگان) اسناد متنی. (کارتن 300(سی متر 

  :2مثال 
  ) (سندگان .کارتن بزرگ 186

  :3مثال 
  برگ)صفحه. (130برگ/ 80

  :4مثال 
  برگ)شیت نقشه. ( 7

  :5مثال 
  (ردیف)جعبه مواد نوشتاري و اسناد متنی.  13

  :6مثال 
  پرونده)فقره. ( 38پوشه، شامل  1

  :7مثال 
  ) سندگانکاست صوتی. ( 2پوشه و  5

  :8مثال 
  (ردیف). mm 35حلقه ریزفیلم  143

  :9مثال 
  (ردیف)پرونده پردازش داده روي نوار مغناطیسی.  27

  : 10مثال 
  ) سندگان) اسناد متنی. (یک کانتینر(مکعب  صد متر

  :11مثال 
  ) سندگان( .قطعه 2308قطعه و نگاتیو عکاسی:  24طغري؛ عکس:  8برگ؛ پاکت نامه:  4085اسناد کاغذي: 

  
13 containers of graphic material and textual records (Series)  
Canada, York University Archives 
 
103.5 cubic feet (98 boxes) (Fonds) 
U.S., Minnesota Historical Society 
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1 folder, containing 38 items (File)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
5 folders and 2 audio cassettes (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
143 rolls of microfilm, 35mm (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
27 data processing files on magnetic tape (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
130 items (0.5 linear ft.) (Fonds)  
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
2.7metres (19 boxes + 1 oversized item) (Fonds)  
National Library of Australia 
 
30 m.l. (All levels of description until sub-series)  
Direction des archives de France)  
 
60 fascicoli (Sub-fonds)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
1346 filze e registri (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
Documentos textuais: 2,21 m (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 
 

  
توان  طور اختیاري می صورت جاري باشد، به هرگاه واحد توصیف، در نظام نگهداري سوابق (یا بخشی از آن) به

 نشان داد. تحت سرپرستیشده و/یا گسترة سوابق  گسترة واحد را تا تاریخ ارائه
  : مثال

 قطعه عکس. 22در تملک: )، 1357بهمن  22قطعه عکس (مورخ  50
128 photographs (at 6 Feb. 1990) In custody: 58 photographs 

  

  ناحیۀ زمینه  6-2
حال (در موارد  شرحکنندگان) و تاریخچۀ اداري/ جادکننده (ای [برخی اطلاعات این ناحیه، براي مثال، نام ایجاد

  مراجعه شود.] 14-م ه پاراگرافهاي اداري مرتبط ذخیره شود. ب خاص) ممکن است در پرونده
  کننده (ایجادکنندگان) ایجادنام   6-2-1

  هدف:
  کننده (ایجادکنندگان) واحد توصیف. شناسایی ایجاد
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  قاعده:
سازي و نگهداري سوابق در واحد توصـیف را ضـبط    نام سازمان(ها) یا شخص(اشخاص) مسئول ایجاد، ذخیره

اف)  پـی  ایسـار (سـی   اسـاس اصـول   المللی و بر شکل استانداردشده مطابق مقررات ملی یا بین کنید. نام باید به
  باشد.
  :1مثال 

  ) سندگانپرورش. ( و وزارت آموزش
  :2مثال 

  ) سندگانزیردارایی. گمرك جمهوري اسلامی ایران. ( وزارت امور اقتصادي و
  :3مثال 

 ) سندگانزیروزارت کشور. استانداري گیلان. فرمانداري رشت. (
  : 4مثال 
  ) سندگانش.). ( 1384 -1304طباطبایی، سید جمال ( ترابی

  :5مثال 
  ) سندگانسازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران، معاونت کتابخانه ملی (گردآورنده و نگهدارنده قبلی). (

  
Lucas, Helen (1931- ) (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Great Northern Railway Company (U.S.) (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Minnesota. Attorney General. Charities Division (Sub-fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Department of the Treasury (Fonds)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Johnson, Lyndon B. (Lyndon Baines) (Fonds)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Ballard, Rice C. (Rice Carter) d. 1860. (Fonds)  
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
Mabo, Edward Koiki (1936-1992) (Fonds)  
National Library of Australia 
 
Conseil national de la Résistance (1943-1944) (Fonds)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
Châtelet de Paris, Chambre de police (Sub-fonds)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
Gaetano Salvemini (Fonds)  
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Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
Segreteria di Stato (Granducato di Toscana, 1737-1808) (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
MONTEIRO, Pedro Aurélio de Góes (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  1حال شرحاریخچۀ اداري/ت  6-2-2

  هدف:
دادن منبـع در زمینـه و    قـرار کنندة (ایجادکنندگان) واحد توصیف بـراي   ایجاد حال شرح/ارائۀ تاریخچۀ اداري

فهم قابل   تر کردن آن. ِ
  قواعد:

، نحوة توسعه و پیشرفت کار سازمان(ها) یا زندگی و کار شـخص (یـا   خاستگاههرگونه اطلاعات مهم در مورد 
کـه در منبـع چـاپی     صـورتی  طور موجز و مختصر، ضبط کنیـد. در  اشخاص) مسئول ایجاد واحد توصیف را به

  منبع ذکر شود. د داشته باشد،اطلاعات بیشتري وجو
 دهد که ممکن است در ایـن عناصـر   اف)، عناصر خاص اطلاعاتی را پیشنهاد می پی ناحیۀ اطلاعات ایسار (سی

  باشند.
هـاي   ها، اطلاعاتی از قبیل نام کامل، عناوین، تاریخ تولد و فـوت، محـل تولـد، محـل     براي اشخاص یا خانواده

 هاي اصلی و سایر القاب، اقدامات برجسته و محل فـوت را  یا مسئولیت، نامسکونت، نوع فعالیت، شغل متوالی 
  ضبط کنید.

  :1مثال 
 داسـتان  پـدر  او را. معاصـر  مترجم و نویسندهش. ژنو؛ سوئیس)، 1376آبان  17 -ق. اصفهان1309زاده، سید محمدعلی، ( جمال

  .دانند می ادبیات فارسی در گرایی سبک واقع آغازگر و فارسی زبان کوتاه 
  شد.منتشر  برلین درش. 1300سال در »یکی بود و یکی نبود« با عنواناو هاي کوتاه ایرانی  داستان ۀنخستین مجموع

  .دش ادبیات نوبل جایزه نامزد 1965زاده در سال  جمال
زاده قسمتی از اسنادش را به سازمان اسناد ملی ایـران (سـابق)    بدرود حیات گفت. جمال سوئیس دری سالمندان در آسایشگاه او

  ) سندگاناهدا کرده است. (
  :2مثال 
معـروف  شناس معاصر ( دار و سکه تبریز)، نویسنده، موزه 1388مهر  22 -تبریز 1304اردیبهشت  5جمال ( یدس یی،طباطبا یتراب

  .  یران)ا یشناس به پدر سکه
  .کرد یتموزه فعال یسعنوان رئ به یزن 1340شد و تا سال  یجانموزه آذربا ینو تدو یجادمأمور ا 1337سال  در

بـار تـا سـال     یندوم ـ يو فرهنگ عامه به وزارت فرهنگ و هنر منتقل شـد و بـرا   یعنوان کارشناس آثار باستان به 1346در سال 
 ـ  1357سـال  زمـان بازنشسـتگی در   سپس تـا  . داختبه خدمت پر یجانآذربا ةموز یسرئ عنوان به 1352 ة ادار یسدر سـمت رئ
  به خدمت پرداخت. یشرق یجانآذربا ۀعام و فرهنگ یشناس باستان

                                                
1- Administrative/biographical history 
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به همکاري با سـازمان اسـناد    1380تا  1370ی خود از دهۀ پژوهش ی وآثار علمین و انتشار تدو ي،آور جمعضمن دوران این در 
هـزاران   زندگی پر بـار خـود  در طول  وي. کرد یت میفعال یزن یعکاسو آبرنگ  ینقاش یسی،خوشنو ینهدر زم پرداخت.ملی ایران 

قطعـه عکـس و    24طغري پاکـت نامـه،    8کاغذي،  برگ سند 4085 تعداد که ه بودآوردگردرا ، تمبر، نگاتیو و فیلم عکس، سند
بـه   1385یـران و در سـال   ا ین اسناد ملبه سازما 1374و  1372هاي  و تعدادي سکه از آن بین را  در سال قطعه نگاتیو 2308

  (سندگان) سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران اهدا کرد.
  غرب سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران؛ مدیریت منطقه شمال

  :3مثال 
  دان، نویسنده.   ، تهران)، جغرافی1391تیر  28 –، بیرجند 1330الثانی  جمادي 25حسن ( گنجی، محمد

پس از اتمام تحصیلات مقدماتی، به تهران آمد و از دارالمعلمین عالی موفق به اخذ درجۀ کارشناسی تاریخ و جغرافیا شد. سپس 
  عنوان دانشجوي برگزیده به اروپا اعزام شد. به

  ش. لیسانس تخصصی خود را در رشتۀ جغرافیا از دانشگاه ویکتوریا (در منچستر) گرفت؛  1317در سال 
با استفاده از بورس تحصیلی عازم آمریکا شـد. پـس از اخـذ دکتـري جغرافیـا بـه ایـران بازگشـت و در          1331در سال  بار دیگر

  دانشگاه تهران مشغول به تدریس شد.
  با درجۀ استادي بازنشسته شد. 1358عنوان استاد ممتاز دانشگاه تهران انتخاب و در سال  به 1354در سال 
المللـی   اتحادیـۀ بـین   المعارف بزرگ اسلامی، آغـاز بـه همکـاري کـرد. در بیسـت و نهمـین کنگـرة         دایرهبا مرکز  1364از سال 

 2001دان برجسـتۀ جهـان معرفـی شـد و جـایزة علمـی سـال         جغرافـی  15عنوان یکی از  جنوبی)، به م.، کره2000جغرافیایی (
لوح تقدیر از مراکز آثـار و   63بر  مات دولتی را علاوهکرد. وي همچنین نشان درجۀ سه خد سازمان هواشناسی جهانی را دریافت 

  ها دریافت کرده است. هاي علمی جغرافیایی و دانشگاه هاي ماندگار، انجمن مفاخر علمی، چهره
. وي مجموعه اسـناد خـود را در تـاریخ    گذاري جغرافیاي نوین در ایران، پدر جغرافیاي ایران لقب گرفت دلیل پایه دکتر گنجی به

گـزارش   ؛شناسی گزارش کمیته هواشناسی و اقلیم و هواشناسی خارجی؛ مکاتبات با مؤسسات جغرافیاییازجمله ( 20/11/1388
هـاي گـروه    گـزارش فعالیـت  و  اساسـنامه ؛ گـزارش مأموریـت بـه پاکسـتان     سیزدهمین دوره اجلاسیه کمیته مشورتی یونسـکو؛ 

) بـه  هـاي سـازمان ملـل متحـد     وري اسلامی ایران به کنفـرانس گزارش هیئت اعزامی جمه و کارشناسی جغرافیایی سازمان ملل
  ). سندگانسازمان اسناد و کتابخانه ملی اهدا کرد. (

  
Helen Lucas, Canadian artist, was born in 1931 in Weyburn, Saskatchewan, studied at the 
Ontario College of Art (Toronto) from 1950-1954 and was Drawing and Painting Master at 
Sheridan College (Oakville, Ont.) from 1973-1979. She has exhibited her art works widely in 
Canadian cities. She works from her Gallery in King City. In 1991 York University awarded 
her a Doctor of Letters (Honoris Causa). (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Dwight P. Griswold was born in Harrison, Nebraska in 1893. He served in the Nebraska 
legislature during the 1920s and was governor of Nebraska from 1941 to 1947. He served as 
chief of the American Mission for Aid to Greece (AMAG) from June 14, 1947 to September 
15, 1948. (Fonds)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Chang and Eng Bunker, the original Siamese twins, married sisters Sarah and Adelaide Yates 
in 1843 and established homes and families in Wilkes County and later Surry County, N.C. 
(Fonds)  
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
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Louis Hémon est un écrivain français né à Brest en 1880 et mort à Chapleau (Canada, 
Ontario) en 1913. Après des nspec de droit à la Sorbonne, il vécut huit ans en Angleterre, puis 
s'établit au Canada en 1911, vivant à Montréal et dans une ferme à Péribonka (Lac Saint-
Jean). Pendant sa courte 19nspect, il rédigea plusieurs livres et articles I le plus célèbre est 
Maria Chapdelaine : récit du Canada français, publié en 1916. (Fonds)  
Direction des archives de France 
 
Jean-François Bournel (1740-1806), nsp de loi à Rethel, nspec des Ardennes à la Législative, 
nommé en 1800 commissaire près le tribunal civil de sa ville, puis procureur nspecto. (Fonds)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
Gaetano Salvemini nacque a Molfetta l'8 settembre 1873. Compiuti gli studi ginnasiali e 
liceali in seminario, per la mancanza di mezzi economici della famiglia, nel 1890 vinse una 
borsa di studio presso l'Istituto di studi superiori pratici e di perfezionamento di Firenze dove 
si laureò con una tesi su La dignità cavalleresca nel Comune di Firenze. L'intensa produzione 
scientifica gli valse, nel 1901, il conseguimento della cattedra di storia 19nspecto e moderna 
all'Università di Messina. Il forte impegno politico all'interno del Partito socialista, si 
19nspecto nella collaborazione alla stampa socialista ("Critica sociale" e "Avanti!"). Nel 1908 
nel terremoto che distrusse la città di Messina, perse la moglie, I cinque figli ed una sorella ed 
egli stesso si nspe per puro caso. Frattanto l'approfondirsi delle divergenze con I gruppi 
dirigenti del Partito socialista lo andavano allontanando dallo stesso partito, da cui uscì nel 
1910 da posizioni democratico-radicali, per fondare il settimanale "L'Unità". Lasciata, a 
seguito del terremoto, l'Università di Messina insegnò prima a Pisa, per approdare poi alla 
cattedra di storia moderna dell'Istituto di studi superiori di Firenze. Allo scoppio della nspec 
mondiale si schierò a fianco dell'interventismo democratico. Nel 1925 dette vita al primo 
giornale nspector e antifascista: il "Non Mollare", esperienza che si chiuse con la scoperta e 
l'arresto dei promotori del giornale, fra I quali lo stesso Salvemini. Rimesso in libertà 
provvisoria, decise di espatriare clandestinamente. Nel 1934 conseguì la cattedra di storia 
della civiltà italiana, istituita in memoria di Lauro De Bosis, presso l' Harvard University di 
Cambridge (Mass). Nel 1947 rimise piede per la prima volta in Italia dopo venti anni 
d'esilio, per tornarvi poi stabilmente nel 1949. Si spense il 6 settembre 1957. (Fonds)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
Pedro Aurélio de Góes Monteiro nasceu em Alagoas em 1889 e faleceu no Rio de Janeiro em 
1956. Ingressou na Escola Militar em 1904. Foi nomeado chefe do estado-maior do 
destacamento em combate em Formiga, no Paraná, e designado para combater a Coluna 
Prestes. Chefe de gabinete do nspecto de Aviação Militar (1927), assumiu a tarefa de 
organização da Aviação. Participou do movimento revolucionário de 1930 como chefe do 
estado-maior. Promovido a general de nspect em 1931, foi ministro da Guerra (1934-1935), 
nspector das regiões militares do norte (1936) e chefe do Estado-Maiordo Exército (1936-
1939). Em 1945 assumiu o comando-em-chefe das Forças de Terra, Mar e Ar e, ao lado de 
outros generais, depôs o presidente Vargas. Com a volta de Getúlio Vargas à Presidência da 
República, assumiu a chefia geral do Estado-Maior das Forças Armadas (1951-1952). 
Escreveu Operações do Destacamento Mariante no Paraná Ocidental e A Revolução de 30 e 
a finalidade política do Exército. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 
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براي نهادها، اطلاعاتی مانند نام اداره، تاریخ تأسیس، مقررات توانمندسازي، وظـایف، اهـداف و توسـعه نهـاد،     
  هاي پیشین، تغییریافته یا متوالی را ضبط کنید. ناممراتب اداري، و  سلسله

  :1 مثال
پـس از   هــاي اداري در ایـران   بـا گـسترش ســازمان معاونت اسناد ملیِ سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران (آرشیو ملی ایران). 

صـورت ضـرورتی    بـه  راکـد کــل کشـور    بایگـانی مرکـز آرشـیو ملـی و هاي راکد، ایجـاد تولید انبوه اوراق و پرونده و مشروطیت
  .مطرح شد ناپذیر اجتناب

. بایگـانی کشور بـه اجــرا گذاشــتند   ش. هیئتی فرانسوي و بلژیکی طرحی براي اصـلاح نظـام1309-1280هاي  در طول سال
ربنـایی بـراي   هـاي زی  از گـام  1343و تصویب ایجاد مرکـز بایگـانی راکـد در     1338تصویب لایحۀ تشکیل بایگانی کل کشور در 

  گذاري آرشیو ملی ایران بودند. پایه
  .رسـید بـه تـصویب» سازمان اسناد ملی ایران«قانون تأسیس  17/2/1349تاریخ در 

  عنوان سازمانی مستقل و زیر نظر سازمان امور اداري و استخدامی مشغول فعالیت بود. سازمان اسناد ملی ایران به 1381تا سال 
سـازمان اسـناد   «عالی اداري، با کتابخانۀ ملی ایران ادغام و سازمانی جدید با عنوان  اساس مصوبۀ شوراي ، بر2/6/1381در تاریخ 

سازمان اسناد ملی ایران با عنوان معاونـت  و  وجود آمد جمهوري، به زیر نظر نهاد ریاست» و کتابخانۀ ملی جمهوري اسلامی ایران
  ) سندگان(زیر .مثابه آرشیو ملی ایران به ادامه فعالیت پرداخت جدید و بههاي سازمان  عنوان یکی از معاونت اسناد ملی به

  :2 مثال
عنـوان کتابخانـه    ش. بـه  1381تا قبل از سال  که گیري معاونت کتابخانه ملیِ سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران هاي شکل ریشه

گردد. تأسیس کتابخانه سلطنتی در دربـار و مهـم تـر از آن     میشاه قاجار باز  کرده است، به عصر ناصرالدین ملی ایران فعالیت می
ها در مسیر ایجاد کتابخانـه ملـی بـود. پـس از آن انجمـن معـارف،        ) نخستین گامش.1242ابخانه مدرسه دارالفنون (تأسیس کت

  رس به راه انداخت.براي استفاده محصلان مدا» کتابخانه ملی معارف ایران«ساختمانی در کنار کتابخانه دارالفنون با نام 
بیانی (رئیس کتابخانه معـارف)،   هاي اصلی درآمد، مهدي عنوان یکی از اولویت گرایی به با روي کار آمدن حکومت پهلوي که ملی

اصغر حکمت در میان گذاشت و حکمت از شاه درخواست کرد که در کنـار سـاختمان     سیس کتابخانه ملی ایران را با علیأایده ت
هـاي   ، کتـاب 1316موزه ایران باستان، ساختمانی نیز براي کتابخانه ملی ساخته شود. در سوم شهریور ماه سـال  در حال ساخت 

کتابخانه معارف با موافقت وزارت فرهنگ و معارف به ساختمان جدید منتقل شد و در بیست و سوم شـهریورماه نیـز رسـماً نـام     
با کتابخانه ملـی ادغـام شـد و از آن بـه بعـد کـار        1361تابداري در سال برخود گرفت. مرکز خدمات کرا » کتابخانه ملی ایران«

المللی  ی و مطابق با استانداردهاي بینشد و از این زمان بود که حرکت علم صورت اصولی و علمی انجام نمی سازماندهی منابع به
  نویسی آغاز شد. در فهرست

نظـر وزارت فرهنـگ و    هاي وزرات فرهنگ و هنر و پس از انقلاب تحت  اداره کل کتابخانه نظر پیش از انقلاب کتابخانه ملی تحت
موجب قانون اساسنامه کتابخانه ملی ایـران مصـوب مجلـس شـوراي اسـلامی،       ، به1369آموزش عالی بود، اما در نهایت در سال 

  جمهوري قرار گرفت. عنوان سازمانی مستقل، زیر نظر مستقیم ریاست کتابخانه ملی ایران به
سـازمان اسـناد   «اساس مصوبۀ شوراي عالی اداري، با کتابخانۀ ملی ایران ادغام و سازمانی جدید با عنوان  ، بر2/6/1381ریخ در تا

کتابخانه ملی جمهوري اسـلامی ایـران بـا    و  وجود آمد جمهوري، به زیر نظر نهاد ریاست» و کتابخانۀ ملی جمهوري اسلامی ایران
سازمان اسناد و کتابخانـه ملـی    .هاي سازمان جدید به ادامه فعالیت پرداخت وان یکی از معاونتعن عنوان معاونت کتابخانه ملی به

ایران هم اکنون با چهار معاونت (معاونت کتابخانه ملی، معاونت اسـناد ملـی (آرشـیو)، معاونـت پـژوهش و دیجیتـال و معاونـت        
  ) . (سندگانکند فعالیت می» گنجینه اسناد ملی ایران«و » انکتابخانه ملی ایر«توسعه مدیریت و منابع انسانی) در دو ساختمان 

 
Northwest Airlines was incorporated in 1926 as Northwest Airways. The company began 
service on October 1, 1926, as an air mail carrier between the Twin Cities and Chicago. 
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Passenger service was inaugurated in July 1927. Northwest expanded its service through the 
Dakotas and Montana to Spokane and Seattle in 1928-1933. The company was reincorporated 
as Northwest Airlines, Inc. in 1934. (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Torres Strait Islander human rights and indigenous lands rights activist. Principal plaintiff in 
the landmark High Court of Australia native title case, Mabo and Others versus State of 
Queensland and theCommonwealth, 1982-1992. (Fonds)  
National Library of Australia 
 
La société ardoisière de l'Anjou a été constituée le 16 juillet 1894 par quatre actionnaires dans 
le but d'acquérir et d'exploiter plusieurs carrières en Maine-et-Loire (Trelazé et Noyant-la-
Gravoyère) et dans la Mayenne. L'acquisition des ardoisières de Renazé s'est étalée sur quatre 
ans : propriétaire de la carrier d'Ensuzières et actionnaire majoritaire de la société de 
Laubinière (1894); propriétaire des ardoisières de la Touche et du Fresne (1895) ; propriétaire 
de Laubinière (1897). Victime de la concurrence espagnole vers 1960, la société ardoisière de 
l'Anjou a fermé son dernier puits à Renazé le 31 décembre 1975. (Fonds)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
Le HFD [haut fonctionnaire de la défense] est installé depuis 1963 auprès du cabinet du 
ministre. Sa création faisait suite à l’ordonnance du 7 janvier 1959 portant organisation 
générale de la défense et au décret du 22 janvier de la même année, relatif aux attributions des 
ministres en la matière. Un décret postérieur du 13 janvier 1965 précisa l’organisation de la 
défense civile. C’est un arrêté du 3 août 1974 qui fixa dans le détail les attributions du haut 
fonctionnaire de défense (HFD) auprès du ministère de l’Intérieur. Il convient de préciser que 
les services de ce haut fonctionnaire englobèrent de 1975 à 1985 une sous-direction de la 
défense civile et des affaires militaires. En 1988, le service fut divisé en trois bureaux : le 
bureau de la protection des populations, le bureau de l’organisation, le bureau des plans de 
défense. (Fonds)  
France, Centre historique des Archives nationales 

  
  تاریخچه آرشیوي  6-2-3

  هدف:
  ، یکپارچگی، و تفسیر حائز اهمیت است.1ارائه اطلاعاتی در مورد تاریخچۀ واحد توصیف که از نظر اصالت

  قواعد:
هـایی از قبیـل تاریخچـۀ     بط کـرده و فعالیـت  مالکیت، مسئولیت، و/یا تصدي واحد توصیف را ض پیاپیانتقال 

را مشـخص   ییافزارهـا  نـرم  2گـذار تنظیم، تهیۀ بازیابگرهاي جدید، کاربرد مجدد سوابق براي مقاصد دیگر یـا  
ها را اثبات کرد،  که بتوان آن اند. تاریخ این امور را تا جائی کار رفته  به ها ید که در ساختار و تنظیم جاري آنکن

  که تاریخچۀ آرشیوي در دست نباشد، این مطلب را ثبت کنید. صورتی بنویسید. در

                                                
1- Authenticity 
2- Migration 
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توان تاریخچه آرشیوي آن را ثبت نکرد  که واحد توصیف مستقیماً از ایجادکنندة آن دریافت شود، می هنگامی
مراجعه شود)، ثبـت   4-2-6(به زیربند » آوري فراهممنبع مستقیم «عنوان  این اطلاعات را بهجاي آن،  و به

  کنید.
  :1مثال 

کـل بیوتـات    شـد. اداره  مجموعۀ اسناد بیوتات سلطنتی قاجاریه، تا قبل از انتقال به آرشیو ملی، در وزارت دارایـی نگهـداري مـی   
  ) سندگان( یۀ این اسناد بوده است.سلطنتیِ وزارت مالیه (دارایی)، محل نگهداري اول

  :2 مثال
کـل نسـخ خطـی سـازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی         ، در اداره1391این مجموعه تا قبل از انتقال به معاونت اسناد ملی در سـال  

از شد و بیشتر شامل اسناد خطی دوره قاجار است که به طرق مختلف در کتابخانه ملی گردآوري شده بود. بخشـی   مینگهداري 
از کتابخانه پهلوي به کتابخانه ملی منتقل و بخشی دیگر با ادغام سازمان مـدارك انقـلاب فرهنگـی     1358وعه در سال ماین مج

در کتابخانه ملی گردآوري شده است. شماري از این اسناد نیز از طریق اهداء و خرید به کتابخانـه ملـی رسـیده     1378در سال 
  ) سندگان(است. 
  :3مثال 

 توسـط آقـاي احمـد دانشـگر بـه آرشـیو ملـی اهـدا شـده اسـت.           1383هاي پروین اعتصامی در پاییز سال  نوشته دستاسناد و 
  ) سندگان(

  :4مثال 
برگ سند امور مالی تجار و مکاتبات سیدعباس تاجر یـزدي، یـک عـدد نقشـه ایـران باسـتان، صـورت         407در تاریخ ................، 

  ) سندگان(. از آقاي ................ خریده شد. ش1327ق. تا 1296هاي  ... مربوط به سال اسامی آردلان از افواج خارجه و
  :5مثال 

مجموعـۀ اسـناد خـود را در تـاریخ     بـه پـدر جغرافیـاي ایـران      دان، ملقـب  ش.) جغرافی1391-1291حسن گنجی ( دکتر محمد
  ) سندگانبه سازمان اسناد و کتابخانه ملی اهدا کرد. (20/11/1388

  :6مثال 
  ) سندگان(زیرتاریخچۀ آرشیوي در دست نیست. 

  شود. استفاده می» تاریخچه آرشیوي در دست نیست«در صورت موجود نبودن تاریخچه آرشیوي، از عبارت  -یادآوري
  

Letters written by Herbert Whittaker and mailed to Sydney Johnson remained in the custody 
of Johnson until his death when they were returned/bequeathed to Whittaker and now 
constitute part of his fonds. (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
This series was consolidated from a number of partially organized and miscellaneous files 
transferred to the State Archives in 1979. (Series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
This material was located in a garage and sent to the National Archives and Records 
Administration as alienated Federal records. (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
The papers were purchased by the National Library of Australia in March 1995 from Eddie 
Mabo’s widow, Bonita Mabo. Before the papers were transferred to the Library in December 
1994 they had been stored at the Mabo Family home in Townsville. When the Library took 
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delivery of the Mabo Papers, they consisted of a mixture of labeled files and loose papers. 
Files created and identified by Mabo have been retained and located in their appropriate 
series. In some cases, where papers were clearly misfiled, file contents were rearranged by 
Library staff in consultation with members of the Mabo family. Loose papers have been 
arranged into series in thematic and chronological order by Library staff. Users can identify 
files created by Mabo as these have been kept in their original folders and stored in the 
Library’s numbered acid-free folders. Included in the Mabo Papers were a number of audio 
tapes of oral history interviews conducted with Mabo by Professor Noel Loos of James Cook 
University. These tapes have been added to the Library’s Oral History collection. (Fonds)  
National Library of Australia 
 
Les fonds des archives de cour tirent leur lointaine origine du trésor des chartes, conservé au 
château de Chambéry. Dès le XIVe siècle, semble-t-il, ils se différencient des archives 
comptables. A l’époque d’Amédée VIII, au siècle suivant, le trésor des chartes, placé sous la 
responsabilité d’un archiviste propre, dit clavaire, forme un dépôt distinct de celui de la 
chambre des comptes. En 1539 les documents les plus précieux sont soustraits à l’occupation 
française et transférés à Verceil et à Nice. Dix ans plus tard les archives concernant le 
Piémont quittent Chambéry pour Turin....Au début du XVIIe siècle il existait à Turin deux 
dépôts : celui du château et les archives camérales ou de la chambre des comptes...De 1713 à 
1719 ces fonds firent l’objet d’un classement général et, sous l’énergique impulsion de 
Victor-Amédée II, soixante-quinze inventaires en furent rédigés de 1710 à 1720... (Fonds)  
France, archives départementales de la Savoie 
 
L'Archivio della Segreteria di Stato costituiva la prosecuzione di quello cosiddetto del 
Consiglio di reggenza ed ambedue erano sottoposti alla vigilanza del Direttore della 
Segreteria di Stato. Nel 1808, con l’annessione della Toscana all’Impero francese, i due 
archivi confluirono nella Conservazione generale degli archivi ed ivi rimasero fino al 1814 
quando, con la Restaurazione, fu ripristinata la Segreteria di stato, che ritirò dalla 
Conservazione generale il solo Archivio della Segreteria di stato dal 1765-1808, mentre 
l'Archivio del Consiglio di reggenza confluì nella nuova concentrazione archivistica allora 
costituita e posta sotto il controllo dell’Avvocato Regio, denominata Archivi riuniti a quelli 
delle Regie Rendite, dove fu ordinato ed inventariato. Negli anni successivi anche l’Archivio 
della Segreteria di Stato (1765-1808) passò agli Archivi riuniti a quelli delle Regie Rendite, 
per poi confluire, nel 1846 assieme 
all’Archivio del Consiglio di Reggenza, nell’Archivio delle Riformagioni. (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
Recebendo originalmente o código AP 51, os documentos foram identificados 
preliminarmente no início da década de 1980, tendo resultado desse trabalho uma relação de 
documentos por caixas e dentro destas por número de documento, seguindo como critério a 
guarda física do acervo e, provavelmente, a ordem original de entrada dos documentos na 
Instituição, sem agrupá-los por assunto, cronologia ou espécie. Essa relação permaneceu em 
vigor até julho de 1996, quando foi iniciado o arranjo deste fundo. (Fonds) 
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  یا انتقال آوري منبع مستقیم فراهم  6-2-4

  هدف:
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  آوري یا انتقال. شناسایی منبع مستقیم فراهم
  قاعده:

که  صورتی در-آوري  فراهم آورده شده را همراه با تاریخ و/یا نحوة  نام منبع اصلی که واحد توصیف از آن فراهم
ضبط کنید. در مواردي که منبع ناشناس باشد، آن اطلاعـات را   -این اطلاعات یا بخشی از آن محرمانه نباشد

  دلخواه، شماره یا کدهاي دریافت را اضافه کنید. ضبط کنید. به
  

  :1مثال 
شـد، آقـاي    (خیابان سـی تیـر) نگهـداري مـی     پرورش و اسناد سازمان منحلۀ خدمات اجتماعی را که در ساختمان وزارت آموزش

  ) سندگان( از وزارت یاد شده به آرشیو ملی انتقال داده است. 15/10/1369................، در تاریخ 
  :2مثال 

خـانوادگی وي  دریافت شد. این اسناد شخصی، مکاتبـات  از آقاي/خانم ................، در تاریخ ................، برگ اسناد خریداري  407 
  ) سندگان(آمده است.  نبوده و در طی گذر ایام توسط فروشنده گرد

  :3مثال
  .هاي خطی و نادر معاونت کتابخانه ملی به معاونت اسناد ملی منتقل شد کل کتاب از اداره 9/12/1391در تاریخ  1این مجموعه

  : 4مثال 
ملـی ایـران)    معاونت اسناد سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران (آرشیوآقاي احمد دانشگر، اسناد و مدارك پروین اعتصامی را به 

  ) سندگان( اهدا کرده است.
  

Accession# 1994-040 donated by Helen Lucas in 1994. Accession #1998-034 donated by 
Helen Lucas in October 1998. (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Gift of Herbert Whittaker on 22 April 1994. (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Gift of Edna W. Phelps, 1971 October 29 (Fonds)  
U.S., The University of California, Irvine 
 
Purchased from Anne Vaughan in November 1996 (Acc. 96176) (Fonds)  
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
 
Attorney-General’s Department (Series)  
National Archives of Australia 
 
Don de la Société ardoisière de l'Anjou (exploitation de Renazé) aux Archives 
départementales de la Mayenne, 1969 (Fonds)  
France, archives départementales de la Mayenne 
 

                                                
 ، پیوست ب مراجعه شود.1-1-کسب اطلاعات بیشتر به زیربند ب براي -1
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Ces documents, provenant de l’ingénieur M. Law, ont été versés par le bureau départemental 
des travaux publics en 1921 (Sub-fonds)  
France, archives départementales de Paris 
 
Achat en 1936 par vente judiciaire au château des Bretonnières en Erbrée (Fonds)  
France, archives départementales d’Ille-et-Vilaine 
 
Déposées le 22 septembre 1986 par Maître Monneret, syndic de la liquidation (Fonds)  
France, archives départementales du Jura 
 
L'Archivio della Segreteria di stato pervenne all'Archivio Centrale dello Stato in Firenze, 
all’atto della sua fondazione (1852) insieme con il resto degli archivi già appartenuti alle 
Riformagioni. (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
Doado por Conceição Saint-Pastous de Góes Monteiro, viúva do titular, em 7 de maio de 
1979. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  

  ناحیۀ محتوا و ساختار  6-3
  دامنه و محتوا  6-3-1

  هدف:
  توانمندسازي کاربران براي درك ارتباط بالقوة واحد توصیف.

  قاعده:
مسـتند، موضـوع، فراینـدهاي     شکلهاي زمانی، جغرافیایی) و محتواي (مانند  اي از دامنه (مانند، دوره خلاصه

  اداري) واحد توصیف را ارائه دهید که مناسب با سطح توصیف باشد.
  

  :1مثال 
صورت جمع و خرج ایالات و ولایات ایران در دوره قاجار، سواد فرامین شاهان قاجار درخصـوص پرداخـت مواجـب و مسـتمري     

هـاي   هاي املاك، عقدنامـه  نامه نامه و اجاره ها، مبایعه نامه ا، مصالحهه نامه درباریان، اعطاي لقب و انتصاب شاهزادگان و حکام، وقف
  ) سندگاناشخاص. (

  :2مثال 
هاي غلامشاه امیرتومان، کتابچـه   نامه الدوله و سایرین، مصالحه السلطنه، ظل الدوله، همدم هاي شاهزاده جلال ها و صورتحساب نامه

هاي واگـذاري   نامه نامه و مصالحه نامه، اجاره اي شامل مبایعه هاي شخصی و دفترچه ها و یادداشت مستمریات مازندران، اشعار، نامه
  (ردیف)املاك واقع در تهران. 

  
  :3مثال 
  (پرونده)الدوله.  الدوله و قبوض پرداخت آبونمان شرکت تلفن ایران توسط شاهزاده جلال حساب ملبوس شاهزاده ظل صورت
  :4مثال 
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بـر   الدولـه مبنـی   خان امیرتومان فرزند عبـداالله حشـمت   هاي غلامشاه نامه استفتاء از یک روحانی در مورد صحت یا ابطال مصالحه
السـلطنه و   اش و مصالحه واگذاري قریه حشمتیه به همسـرش مفـرح   ز املاك کمره و غیره به والدهواگذاري کلیه مایملک خود ا

  (فقره)الملوك.  اسباب و اثاث البیت به خواهرش حشمت
  :5مثال 

 هاي وابسته و مکاتبات ایشان و نگـاتیو امـاکن باسـتانی آذربایجـان     اسنادي (متنی و عکس) از سادات طباطبایی تبریز و خانواده
  ) سندگان(

  :6 مثال
صورتجلسات و مکاتبات محرمانۀ بخشداري بیارجمند در خصوص امنیت منطقه، اختلافات ملکی و خانوادگی، میزان مصرف غله 

  (پرونده)و مشخصات افسران ایرانی و آمریکائی بازدیدکننده از بیارجمند. 
  

The fonds consists of correspondence, scrapbooks, photographs, "The Diary Series" (1971-
1978); Relationship Drawings (1978-1981) (both of which includes 246 charcoal drawings, 
40 sketches, 34 drawings, 5 etchings, 47 lithographs, 3 framed serigraphs, 1 sketchbook, and 
1 pastel on paper); preliminary drawings for Angelica (1973) and Genesis; twelve original 
collage drawings for the book co-authored by Lucas and Margaret Laurence entitled The 
Christmas Story (1981) complemented with letters from Laurence while they were 
collaborating on the book; original prints (1970s) ; a sketchbook (1971) ; and Drawing 
Dedicated to my Daughter. Lucas provides an accompanying narrative to many of the 
drawings, giving context for the works and an account of their evolution between 1971 and 
1979.The initial sketchbook pages are also included, portraying intimate personal images 
which she likens to "finding the achievement of my own voice." (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
This series contains maps and charts that relate, primarily, to the states in insurrection. The 
records show topography, roads, railroads, locations of cities and towns, coastal areas and 
shorelines, lines of defense, approaches to forts, positions of water craft, and operations 
during William Tecumseh Sherman and the Union Army's advances upon Atlanta and upon 
Vicksburg. (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
On November 25, 1963, President Johnson attended funeral services for President John F. 
Kennedy at St. Matthew's Cathedral. Although the Diary does not contain any details about 
the funeral, it does note that he returned to the Executive Office Building at 3:36 p.m. Later in 
the afternoon he received foreign dignitaries at the State Department, met with Prime Minister 
Hayato Ikeda of Japan, met with President Charles de Gaulle of France, and met with Prime 
Minister Lester Pearson of Canada. In the evening Johnson attended a meeting for state 
governors before meeting with his economic advisors. (Item) 
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Correspondence, bills, and receipts, including slave bills of sale, of Siamese twins Chang and 
Eng Bunker relating to their North Carolina property, planting interests, family matters, and 
arrangement for exhibition tours. Also included are an account book, 1833-1839, showing 
income from public appearances and itinerary; clippings; photographs; articles about the twins 
by Worth B. Daniels and Jonathan Daniels and related materials; and “Joined at Birth,” a 
1998 videotape about the twins that was made by Advance Medical Productions of Chapel 
Hill, N.C., for the Discovery Channel. (Fonds) 
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U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
Case contending that the Minnesota Comprehensive Health Care Act of 1976 is pre-empted 
by the Employees Retirement Income Securities Act. (File)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
The papers document many of Eddie Mabo’s activities, especially during the years 1972-
1992. These include his involvement in a number of family-based business and employment-
creation ventures; his establishment of the Black Community School in Townsville, the first 
institution of its kind in Australia; his interest and involvement in indigenous arts; his 
involvement in a number of indigenous health, housing and education related boards, 
associations and committees; and his support for Torres Strait Islander independence and self-
determination. The papers include material on the landmark land claim case, a number of 
personal documents, job applications and some song lyrics. In the later years of his life, Mabo 
kept diaries; some of these (1976, 1985-1992) are preserved in the Mabo Papers. (Fonds) 
National Library of Australia 
 
Ce fonds unique en Mayenne est susceptible d'intéresser tout à la fois l'histoire sociale, 
économique et industrielle du département. Il contient des documents très divers, des pièces 
comptables, de la correspondance, des plans, des papiers relatifs aux grèves, à la sécurité dans 
les mines, au groupement économique d'achat, à la Société de secours, etc. A titre d'exemple, 
la longue série constituée par les comptes rendus hebdomadaires de l'ingénieur relatifs à la 
marche de l'entreprise (1910-1930) constitue une source exceptionnelle puisqu'il s'agit d'un 
véritable "journal de bord" de l'exploitation. (Fonds) 
France, Archives départementales de la Mayenne 
 
Ces dossiers comprennent les projets d’ordre du jour ainsi que les projets de textes devant être 
délibérés en Conseil des ministres, transmis au secrétaire général de la Présidence par le 
secrétariat général du Gouvernement, et les fiches relatives aux mesures individuelles. 
(Series) 
France, Centre historique des Archives nationales 
 
De juin 1818 à 1928, l’acte d’engagement volontaire enregistre les nom, prénom, âge, 
profession, domicile, date et lieu de naissance, et signalement du volontaire (taille, cheveux, 
sourcils, yeux, front, nez, bouche, menton, visage, signes particuliers), les noms, prénoms et 
domicile des parents. (Series) 
France, archives communales de Nantes 
 
Ces « Etats des arrêts du Conseil et arrêts en commandement » sont des inventaires qui 
répertorient : 1°) les arrêts simples rendus par le Conseil privé, avec la date de l’arrêt, le 
numéro d’ordre de la minute, les noms du rapporteur et de la partie qui a demandé une 
expédition ; 2°) les arrêts en commandement, avec la date, le numéro d’ordre et le destinataire 
de l’arrêt, et éventuellement le nom du secrétaire d’Etat chargé de conserver la minute 
originale de l’arrêt. (Series)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
A signaler un plan en couleur du chemin d’Evry et chemin de Paris à Villeroy et Orangis. 
(Item)  
France, archives départementales de l’Essonne 
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Il fondo raccoglie gli affari istruiti dalla Segreteria di Stato e risolti, fino alla riforma dei 
Consigli del 1789, nel Consiglio di Stato, successivamente, nel Consiglio di Stato, finanze e 
guerra oppure risolti direttamente dal Granduca nel suo Gabinetto. Ad essi fanno seguito le 
filze di affari e i protocolli del Commissario imperiale e dell’Amministratore generale della 
Toscana che ressero l’ex Granducato fra il 1807 e il 1808, prima della diretta annessione 
all’Impero francese. Il fondo conserva anche i cosiddetti “Affari di sanità”, riuniti a quelli 
della Segreteria di Stato per decreto dell’Amministratore generale della Toscana nel 1808. 
(Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
I documenti sono trascritti da varie fonti e precisamente: a) dalle fotoriproduzioni delle carte a 
Prato; b) dagli appunti e riassunti di Gaetano Salvemini delle medesime carte; c) da Die 
Internationalen Beziehungen im Zeitalter des Imperialismus. Das Jahr 1914 bis zum 
Kriegsausbruch, herausgegeben von Otto Hoetzsch, Berlin, Verlag von Reimar Hobbing, 
1931 (Sub-file)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
O fundo é constituído de correspondência, discursos, relatórios, recortes de jornais e 
publicações, documentação referente às atividades do titular como militar, ministro da Guerra, 
do Superior Tribunal Militar e chefe do Estado-Maior das Forças Armadas, entre outros 
cargos, e à sua vida pessoal, abordando a Coluna Prestes, o Tenentismo, a Revolução de 1930 
e o Estado Novo. (Fonds) 
Brazil, Arquivo Nacional 

 
  اطلاعات مربوط به ارزشیابی، امحا و جدول زمانبندي  6-3-2

  هدف:
  ارائه اطلاعات در مورد همۀ اقدامات ارزشیابی، امحا و جدول زمانبندي.

  قواعد:
ارزشیابی، امحا و تعیـین جـدول زمانبنـدي بـراي واحـد      شده در مورد  شده یا انجام ریزي کلیۀ اقدامات برنامه

  ها بر تفسیر سوابق تأثیر دارند. خصوص اگر آن توصیف را ضبط کنید، به
  نام مسئول اقدامات را بیان کنید. در موارد مقتضی،

  :1 مثال
باشد، ولـی ایـن دفـاتر،     می 1355دفاتر اندیکاتور دبیرخانه، داراي مجوز عمومیِ امحا از شوراي سازمان اسناد ملی ایران در سال 

گذرد، مطابق نظر شورا واجد ارزش نگهداري دائم تشخیص داده شده و برابر صورتجلسـه   ها می که بیش از چهل سال از عمر آن
  (ردیف) به آرشیو ملی انتقال یافته است. 12/6/1379مورخ 
  :2مثال 

  (سندگان) است. ؛ اسناد داراي ارزش نگهداري بلندمدت9/12/1391تاریخ انتقال 
  

Criteria for file retention included the presence of attorney’s handwritten notes, substantiating 
correspondence, depositions, and transcripts, which are seldom or never present in the 
supreme court’s files. (Series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
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All files in this series are appraised as ‘retain permanently’ under disposal authorities 
RDS440/10.1;RDA458/8.1 and RDA1176/8.1 (Series)  
National Archives of Australia 
 
All the Mabo Papers that were transferred to the National Library have been preserved. 
(Fonds)  
National Library of Australia 
 
Les éliminations, pratiquées sur place avant le versement aux archives départementales, ont 
porté essentiellement sur des dossiers émanant de l’administration centrale ou rectorale : 
toutes les fonctions gestionnaires entièrement centralisées (carrière des personnels, notation 
administrative...) sont donc absentes du fonds. (Fonds)  
France, archives départementales de la Marne 
 
Les dossiers de libérations conditionnelles pour la période 1959-1970 (avec quelques reliquats 
antérieurs) représentaient un total de 290 articles. Le délai d’utilité administrative fixé à 25 
ans étant passé, un échantillonnage a pu être effectué en septembre 1996 en fonction des 
critères suivants : conservation en totalité des dossiers de condamnés à des peines de réclusion 
criminelle de 5 ans et plus, conservation d’un dossier sur vingt prélevé au hasard pour les 
autres dossiers. (Series)  
France, Service des archives du ministère de la Justice 
 
Il materiale più antico dell’archivio della Dogana di Firenze fu sottoposto a successive ondate 
di scarti nel corso degli ultimi decenni del Settecento e nel terzo decennio dell’Ottocento. Il 
materiale ottocentesco fu a sua volta selezionato al momento della confluenza del fondo 
nell’Archivio Centrale di Stato di Firenze nel 1852. Descrizione del materiale scartato è 
contenuta nei relativi elenchi conservati nella serie degli inventari storici dell’Archivio di 
Stato di Firenze. (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 

  
  1شگستر 6-3-3

  هدف:
  ساختن کاربر از گسترش آتی واحد توصیف. مطلع
  قاعده:

هـا   ، مقدار و دفعات تقریبی آنموارد مقتضیاگر وجود گسترش محتمل است، این مورد را مشخص کنید. در 
  را مشخص کنید.

  :1مثال 
  ) سندگان(بخش دیگري از اسناد وزارت .....، در آیندة نزدیک به آرشیو ملی انتقال خواهد یافت. 

  :2مثال 
  ) سندگان( طبق اعلام اهداگر، بخش دیگري از اسناد ایشان در آیندة نزدیک به آرشیو ملی اهدا خواهد شد.

  
Further accruals are expected (Fonds)  

                                                
1- Accruals 
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Canada, York University Archives 
 
The Attorney General’s litigation files are received annually, ten years after the case is closed. 
Each transfer consists of approximately 50 cubic feet of records. (Series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Further accruals to this series are expected. (Series)  
National Archives of Australia 
 
It is understood that further Mabo papers are still in the possession of the Mabo Family and 
may be transferred to the Library in the future. (Fonds)  
National Library of Australia 
 
Pour la période 1790-1940, les archives sont provisoirement conservées à l’hôpital : 
délibérations de la commission administrative depuis 1807, registres d’entrée des malades et 
vieillards depuis 1841,... registres des décès (1850-1919), statistiques hospitalières (1895-
1918), divers registres de comptabilité. (Fonds)  
France, archives départementales d’Ille-et-Vilaine 
 
Trascorsi quarant’anni, le cartelle della serie Carteggio ordinario vengono regolarmente 
versate di anno in anno nella sezione separata d’archivio. (Fonds)  
Italy, Sovrintendenza archivistica per la Toscana 

  
  نظام تنظیم    6-3-4

  هدف:
  بندي واحد توصیف. اطلاعاتی در مورد ساختار درونی، ترتیب و/یا نظام طبقهارائۀ 

  قاعده:
بندي واحد توصیف را مشخص کنید. توجه کنید که آرشیودار این موارد  ساختار درونی، ترتیب و/یا نظام طبقه

  جاع دهید.را رعایت کند. در اسناد الکترونیکی، اطلاعات مربوط به طراحی سامانه را ضبط یا به آن ار
مراجعه شود)  1-3-6طورمتناوب، طبق مقررات ملی، اطلاعاتی را در مورد عناصر دامنه و محتوا (به زیربند  به

  ارائه دهید.
   :1مثال 

کننـده   هاي مهم ایجـاد  اند که نمایانگر فعالیت دو ردیف، طوري تنظیم شدهقالب ها در  حفظ شده و پرونده  سندگانترتیب اصلی 
  ) سندگانهستند. ( 1350-1345هاي  بین سال

   :2مثال 
کـل   از بین رفته است. اسناد از واحدهاي گردآورنده بدون نظم خاصی منتقل شده و پس از انتقال در اداره  ترتیب اصلی سندگان

  ) سندگان( اند. توصیف و پردازش اسناد بر اساس نظم مصنوعی تنظیم شده
  

   :3مثال 
هـا   هـاي مربـوط بـه آن    که هم نوع (براي مثال: صورتجلسات) و هم فعالیت اند  اي تنظیم شده نهگو ردیف به پنجسوابق انتقالی در 

  ) سندگان(زیر دهند. ها) را نشان می (براي مثال: آمار و گزارش
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   :4مثال 
  (ردیف)اند.  در سه ردیف موضوعی سازماندهی شده

   :5مثال 
  (ردیف)اند.  اساس نام منطقۀ جغرافیایی تنظیم شده صورت الفبایی بر شمار مرتب و بنابه شرایط خاص به صورت گاه به

  :6مثال 
توان چارچوب تنظـیم را بـا چنـدین نـوع چیـنش، از       اساس سال، می پس از تطبیق، با توجه به ارتباط بین اسناد و جداسازي بر

 )پرونده(. اسناد، تعریف کردوع ناساس  قبیل موضوعی، ساختاري و بر
  :7مثال 

  )ردیف-زیر(اند.  اساس تقدم تاریخی منظم شده ردیف بر یکقالب اسناد در 
  

The original order of the fonds has been maintained and arranged into five series which reflect 
the major activities of the creator over the years. (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Organized in 2 series: subject files (1913-1956, 42 cu. ft.) and crop reports and summaries 
(1932-1968, 1 cu. ft.). (Sub-fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Arranged in two alphabetical sequences, one for general subjects, and one, by creamery name, 
for creameries. (Series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Arranged chronologically by year, thereunder alphabetically by name or acronym of office, 
and thereunder chronologically (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
The papers have been arranged into 17 series reflecting either the form of the record (eg: 
diaries) or the activities to which they relate (eg. Business ventures, Moomba Festival, etc). 
(Fonds) 
National Library of Australia 
 
Les papiers de famille ont été classés dans l’ordre de succession des familles qui ont été 
propriétaires de La Chapelle. Les papiers relatifs aux familles alliées à la famille de 
Moustier... ont été classés en dernier. A l’intérieur de chaque génération, on a classé ensemble 
les documents qui concernaient le chef de famille, son épouse et ses enfants... Pour chaque 
groupe familial... figurent en tête les documents relatifs aux événements familiaux, suivis des 
correspondances, des pièces concernant la gestion du patrimoine, les activités 
intellectuelles..., les activités politiques et sociales (Fonds)  
France, archives départementales de la Seine-et-Marne 
 
Il fondo, nella parte che riguarda specificatamente la documentazione prodotta dalla 
Segreteria di Stato, è strutturato nelle tre serie tipiche degli archivi delle segreterie e dei 
ministeri toscani: quella delle buste di affari risoluti, quella dei registri dei protocolli delle 
risoluzioni e, infine, quella dei registri (o repertori) degli affari, che costituisce lo stumento di 
accesso alle altre due. Rimasto privo di strumenti di corredo e di numerazione unica, fino al 
suo trasferimento dagli Uffizi all'attuale sede dell'Archivio di stato di Firenze (1989), è stato 
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in quell’occasione inventariato e dotato di numerazione unica di corda da Orsola Campanile. 
(Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
I documenti sono ordinati in unica serie cronologica (Sub-file)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
Após a checagem dos documentos com a relação existente e a separação dos documentos por 
ano, foi possível a elaboração de um quadro de arranjo com diversas formas de seriação, tais 
como temática, estrutural e por espécie. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

 
  شرایط دسترسی و استفادهناحیۀ   6-4
  بر دسترسی شرایط حاکم  6-4-1

  هدف:
ارائۀ اطلاعات در مورد وضعیت قانونی یا سایر مقررات که دستیابی به واحد توصیف را محدود کرده یـا آن را  

  دهد. تأثیر قرار می تحت
  قاعده:

هاي مؤثر بر دستیابی به واحد توصیف را مشخص کنید.  مشی خطقانون یا وضعیت قانونی، قرارداد، مقررات یا 
را مشخص  دورة محدودیت استفاده از منبع و تاریخ پایان آن و در موارد مقتضی تاریخ آزادسازي اسنادمدت 
  کنید.
  :1مثال 

کنندة مجموعه (به موجب نامۀ شمارة .......، مورخ ...........)، تا اعلام بعـدي،   ربط دستگاه ارسال این اسناد بنا به اظهار مسئولان ذي
 ) سندگان(زیرت. داراي محدودیت دسترسی اس

  :2مثال 
  (پرونده) دسترسی آزاد.

  :3مثال 
  ) سندگان(اساس یادداشت اهداکننده، تا زمان حیات وي ممنوع است.  دسترسی به اسناد این مجموعۀ شخصی، بر

  :4مثال 
  (ردیف)). 1442سال پس از تاریخ ایجاد سند (تا 50محدود تا 

  :5مثال 
  پرونده)دگی ممکن نیست و باید از نسخۀ رقمی آن استفاده کرد. (دلیل فرسو امکان رؤیت اصل پرونده به

  :6مثال 
  (ردیف)یت نیست. ؤر براي کاربر بیرونی قابل ،دسترسی آزاد است اما کاربرگه ردیف

  
  

Unrestricted access, including display rights and consultation rights (Fonds)  
Canada, York University Archives 
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Patient records contain private data; records are closed for 50 years from date of creation. 
Researchers may apply to use these records in accordance with State Archives access 
statement. (Series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Material restricted by 5 USC 552 (b) (1) - National Security (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Material restricted by terms of donor's deed of gift (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Use of audio, video, or film materials may require production of viewing copy. (Fonds)  
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
All materials of living persons other than Louis D. Rubin, Jr., are closed to research until 
January 2018 (25 years) or until date of death of such persons, whichever occurs first, except 
with the written permission of the persons involved. This restriction chiefly affects materials 
in Series 1.1., 6.2., and 7.1. LDR material is without restriction. (Fonds) 
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
Access to the entire fonds is restricted until 2005. Series 3 (Business ventures) is closed until 
31 December 2000. (Fonds)  
National Library of Australia 
 
As of November 1999, 1170 file items in this series have been access examined. 1150 files 
have been determined as being open access, 18 files determined as open with exemption and 
two files determined as closed access. Other files in the series have not yet been access 
examined. The controlling agency for this series is the Department of Defense, Central Office. 
(Series)  
National Archives of Australia 
 
Archives publiques communicables conformément à la loi n° 79-18 du 3 janvier 1979, article 
7 (délai de soixante ans à compter de la date du document). Cependant, même pour les 
documents déjà communicables en application de la loi, le très mauvais état matériel des 
documents ne permet pas d'assurer leur libre consultation; pour cette raison et dans l'attente 
d'un microfilmage, il reste nécessaire de déposer une demande d'autorisation. (Fonds, sub-
fonds)  
Direction des archives de France  
 
Correspondance familiale non communicable avant 2010. (Fonds)  
Direction des archives de France 
 
La majorité des documents contenus dans ce fonds est désormais librement consultable. 
Néanmoins, la communication de certains dossiers relatifs au personnel est soumise au délai 
de communication prévu par l’article 7 de la loi n° 79-18 du 3 janvier 1979 (120 ans à 
compter de la date de naissance de l’intéressé, 150 ans à compter de la date de naissance pour 
les documents comportant des informations à caractère médical). (Fonds)  
Direction des archives de France 
 



     ملی ایران شمارة.......: سال.....استاندارد 

٣٤ 
 

Consultazione limitata e con autorizzazione del Comitato per la pubblicazione delle Opere di 
Salvemini (Fonds)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
Para sua preservação, o acervo foi microfilmado e o acesso só é concedido por meio desse 
suporte. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  بر بازتولید شرایط حاکم  6-4-2

  هدف:
  هاي موجود در بازتولید واحد توصیف. شناسایی محدودیت

  قاعده:
بر بازتولید واحد توصیف پس از دستیابی به آن است را  اطلاعاتی در مورد شرایطی مانند حق چاپ، که حاکم 

ارائه دهید. اگر وجود چنین شرایطی معلوم نباشد، آن را ضبط کنید. اما اگر شـرایطی وجـود نـدارد، در ایـن     
  قسمت هیچ چیزي ننویسید.

صورت کتـاب یـا مقالـه منـوط بـه اجـازة نـامبرده اسـت.          شونده، چاپ و نشر متن مصاحبه، به با توجه به اعلام مصاحبه :1مثال 
  ) سندگان(

  ) سندگان(با توجه به درخواست اهداگر، حق چاپ براي وي محفوظ است.  :2مثال 
  

Copyright is retained by the artist (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Quotation or publication, beyond the fair use provisions of the copyright law, from records 
less than 25 years old requires written permission. (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
May not be reproduced without the written permission of MGM-Hearst Metrotone News. 
(Item)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
The donor has retained all proprietary rights and copyright in the published and unpublished 
writings of Rose Wilder Lane and Laura Ingalls Wilder. Those materials may be duplicated 
but may not be published without permission. (Fonds)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
La reproduction de documents appartenant à l’Etat et conservés aux Archives nationales 
donne lieu à la perception d’un droit de reproduction. (Fonds)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
La riproduzione della serie “registri degli affari” è consentita unicamente in fotocopia da 
microfilm esistente. (Series)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
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  زبان/خط منابع  6-4-3
  هدف:

  توصیف.کاررفته در واحد  گذاري به هاي نشانه (ها) و نظام (ها)، خط شناسایی زبان
  قاعده:

هاي مربوط به الفباهـا،   یا خط(هاي) سوابق واحد توصیف را ثبت کنید. به تمام تمایزات و شاخصزبان(ها) و/
  کار رفته توجه کنید. گذاري یا اختصارات به هاي نشانه ها، نظام خط

) و/یـا   639ISO-2:1998 ]4[ و SO 639I-1:2002 [3]هـا) (  در صورت امکان کدهاي ایزو مناسب مربوط به زبان(
  ) را درج کنید.ISO 15924:2004 [5]ها) ( مربوط به خط(

  :1مثال 
موجـود   سـندگان اغلب اسناد موجود در سندگان به زبان فارسی هستند؛ تعدادي سند به زبان فرانسـه و انگلیسـی نیـز در ایـن     

  (سندگان) است.
  :2مثال 

  پرونده)فرانسه هستند. (به زبان فارسی؛ برخی اسناد به دو زبان فارسی و 
  :3مثال 

هاي انگلیسـی، فرانسـه و آلمـانی در پرونـده موجـود       اغلب اسناد موجود در پرونده به زبان فارسی هستند؛ تعدادي سند به زبان
  . (پرونده)است

  :4مثال 
  (پرونده) لث نوشته شده است.برخی اسناد با خط ثُ

  :5مثال 
  (فقره) سند به خط سیاق است.

  
In Dakota, with partial English translation (File)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Chinese (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
English (File)  
National Archives of Australia 
 
Latin. Ecriture insulaire (noter en particulier l'abréviation utilisée pour per) (Item)  
Direction des archives de France 
 
Scrittura notarile con molti prestiti dalla libraria. Numerose le legature soprattutto «sine 
virgula superius» come nella libraria. Ricchissimo il sistema abbreviativo che tipicizza la 
scrittura notarile, presenti le note tachigrafiche (Item)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
Em português, contendo documentos em inglês, francês, espanhol e alguns cifrados. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 
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  هاي فیزیکی و الزامات فنی مشخصه  6-4-4
  هدف:

  هاي مهم فیزیکی یا الزامات فنی که بر استفاده از واحد توصیف تأثیر دارد. ارائه اطلاعاتی دربارة مشخصه
  قاعده:

وصـیف را مشـخص   تمام شرایط فیزیکی مهم، مانند الزامات حفاظت و نگهداري، مؤثر بـر اسـتفاده از واحـد ت   
نیاز در دستیابی به واحد توصیف را بیان کنید. یا سختافزار و/ رمکنید. ن افزار مورد  

  :1مثال 
  ردیف)( تعدادي از اسناد، داراي پارگی و فرسودگی و نیازمند مرمت است.

  :2مثال 
  ردیف)صوت دارد. ( است و براي استفاده، نیاز به دستگاه ضبط  چهار کاست شنیداري، ضمیمۀ پرونده

  :3مثال 
  (ردیف)اند.  رنگ شده ها کم بسیاري از عکس

  :4مثال 
  فقره)مهرهاي موجود بر فرمان، به مرور زمان و شرایط بد نگهداري، تیره و نامفهوم شده است. (

  
Videotapes are in ½ inch helical open reel-to-reel format. (Sub-series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Many of the prints show some fading and silvering. (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
At least six prints have their images obscured due to time and the unstable chemical 
conditions within the print paper. (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Sigillo fragile, escluso dalla riproduzione in attesa del restauro (Item)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 

  
  بازیابگرها  6-4-5

  هدف:
  شناسایی بازیابگرهاي مربوط به واحد توصیف.

  قاعده:
کننده سوابق در اختیار داشته باشند، ارائـه   یا ایجاداطلاعات مربوط به بازیابگرهایی را که ممکن است مخزن 

 مـوارد مقتضـی،  کنـد. در   کنید. این بازیابگرها، اطلاعاتی را در مورد زمینه و محتواي واحد توصیف، ارائه مـی 
  محل تهیه، رونوشت را نیز درج کنید. اطلاعات

  :1مثال 
  ) سندگان( .الدوله فهرست اسناد علاءالدوله و حشمت

  :2مثال 
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  ) سندگان( .وزیري فهرست اسناد نخست
  :3مثال 

 (ردیف)برداري.  هاي آماده بهره شده مصاحبه متن پیاده
  :4مثال 

 (ردیف)برداري.  روگرفت اصل مصاحبه آماده بهره
  :5مثال 
  (سندگان) .هاي توصیف قدیمی، در مخزن آرشیوملی موجود است کاربرگه

  :6مثال 
  (سندگان). مورد) در سامانه رسا وارد شده است 29مورد) و برگ ( 74طباطبایی در سطح پرونده ( ترابی اطلاعات اسناد اهدایی

  
Contents list available (Series)  
Canada, York University Archives 
 
Transcript of original interview available (Series)  
Canada, York University Archives 
 
Series level descriptions available with associated box lists (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
An inventory that provides additional information about this collection is available in 
electronic form at http://www.mnhs.org/library/findaids/00020.xml. (Fonds) 
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Geographic index (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
A set of bound volumes contains caption lists for these negatives. (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Paper inventories for parts of this series are available upon request. As of November 1999, 
1172 file item descriptions are available on the National Archives’ RecordSearch database. 
(Series)  
National Archives of Australia 
 
A 31 page published finding aid is available. This finding aid is also available on the Web at 
http://www.nla.gov.au/ms/findaids/8822.html (Fonds)  
National Library of Australia 
 
Répertoire numérique du fonds 234 J. Société ardoisière de l'Anjou. Exploitation de 
Renazé/Isabelle LAS. - (Archives du pays bleu/Archives départementales de la Mayenne). - 
Laval : Archives départementales de la Mayenne, 1922. Comprend notamment un glossaire 
des termes techniques de l'industrie ardoisière. (Fonds)  
France, archives départementales de la Mayenne 
 
Actes du Parlement de Paris. Première série : de l'an 1254 à l'an 1328. Tome premier: 1254-
1299, par E. Boutaric, Paris, 1863, in-4°, CXII-CCCXXXII-468 p. Tome deuxième :1299-

http://www.mnhs.org/library/findaids/00020.xml
http://www.nla.gov.au/ms/findaids/8822.html


     ملی ایران شمارة.......: سال.....استاندارد 

٣٨ 
 

1328, par E. Boutaric, Paris, 1867, in-4°, 788 p. (Archives de l'Empire. Inventaires et 
documents). Inventaire analytique dans l'ordre chronologique reconstitué de tous le actes du 
Parlement de Paris, de 1254 à janvier 1328, avec adjonction de nombreux documents 
provenant du Trésor des Chartes. Index des noms géographiques, de personnes et de matières 
des deux volumes, à la fin du tome deuxième. (Series)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
Segreteria di Stato (1765-1808), inventario a cura di O. Campanile, Firenze, 1989, Inventari, 
N/292 (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Guia de Fundos do Arquivo Nacional. Rio de Janeiro: O 
Arquivo, 1999. 673 p. Digitado e em base de dados. 
__________. Fundo Góes Monteiro: inventário analítico. Rio de Janeiro: O Arquivo, 1999, 
209 p. (Instrumentos de Trabalho; n. 19) O inventário acha-se também disponível em base de 
dados. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  ناحیۀ منابع مرتبط  6-5
  سوابق یاصل هاي نسخه وجود و محل نگهداري  6-5-1

  هدف:
که واحـد توصـیف    صورتی درهاي اصلی سوابق،  تعیین وجود، محل نگهداري، نحوة دستیابی و/یا امحاي نسخه

  ها باشد. متشکل از رونوشت
  قاعده:

د توصیف در دسترس است (چه در مؤسسه و چه در هر جـاي دیگـر)، محـل آن را    هاي اصلی واح اگر نسخه
هاي اصلی واحـد توصـیف موجـود نبـوده و      که نسخه صورتی ، ضبط کنید. درواپایشهاي مهم  همراه با شماره

  این اطلاعات را بیان کنید. نباشد،محل آن هم معلوم 
  :1مثال 

هـاي   ش.)، پرونـده 1325پـرورش (منسـوخه    و هاي درخواست ارسال آذوقه وزارت آموزش برداري از مکاتبات و فرم دنبال نمونه به
 (ردیف)شوراي اسناد ملی، امحا شدند.  2/3/1357/ش مورخ 535/20/6003مانده با توجه به مجوز شماره  باقی

  :2مثال 
  ) سندگان(شود.  بقیۀ اسناد اداره بیوتات سلطنتی، در کاخ گلستان نگهداري می

  :3مثال 
  (ردیف)شود.  اصل اسناد مربوط به شهداي کارمند در مرکز اسناد بنیاد شهید و ایثارگران نگهداري می

Following sampling in 1985, the remaining case files were destroyed. (Series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
It appears the original of file item 81645 was withdrawn from A471 some time after August 
1988, and currently the file has not been located. A photocopy of the file has been placed with 
the series in lieu of the original. (Series)  
National Archives of Australia 
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The originals are located in the Western Historical Manuscript Collection, University of 
Missouri, Columbia, Missouri. (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Originals of these documents are presidential records in the custody of the National Security 
Council. (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Microfilm du cartulaire de Redon (original aux archives de l’Evêché) (Series)  
France, archives départementales d’Ille-et-Vilaine 
 
Attualmente le carte a Prato sono conservate presso l'archivio dell'Istituto nazionale per la 
storia del movimento di liberazione in Italia (Milano). Su Carlo a Prato e il suo archivio cfr. 
TORCELLAN N., Per una biografia di Carlo a Prato, in Italia contemporanea, 1970, lug.-set., 
124, p. 3-48, dove è anche la descrizione sommaria del Fondo a Prato (File) 
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
Note: The unit of description is made up of copies from the personal papers of Carlo a Prato 

  
  ود و محل نگهداري رونوشت سوابقوج  6-5-2

  هدف:
  هاي واحد توصیف. تعیین وجود، محل نگهداري و نحوة دستیابی به رونوشت

  قاعده:
اگر رونوشت واحد توصیف (چه در مؤسسه و چه در هر جاي دیگـر) موجـود باشـد، نـام محـل را همـراه بـا        

  ، ضبط کنید.واپایشهاي مهم  شماره
  :1مثال 

  ) سندگان( .شود اسناد و مدارك اهدایی فرزندان ژاله اصفهانی در بنیاد ژاله اصفهانی نگهداري میبازتولیدهاي رقمی از 
  :2مثال 
دستیابی است:  شکل الکترونیکی در وبگاه زیر قابل اي از اسناد نوروز به گزیده ِhttp://www.nlai.ir/-106  .قره(ف(  
  :3مثال 

  ردیف)( باشد. انگلستان موجود می اصل اسناد در آرشیو ،»مشروطیت« ریزفیلم اسناد
 

Digital reproductions of the Christie family Civil War correspondence are available 
electronically at http://www.mnhs.org/collections/christie.html. (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
In August 1988 a photocopy of item 81645 (from the Japanese War Crimes Trials section of 
the series) was transferred to the Australian Archives from the Australian War Memorial 
under the number 1010/6/134 and accessioned into series A2663. (Series)  
National Archives of Australia 
 
The Mabo Papers have been microfilmed onto 11 reels of 35mm film held at NLA Mfm G 
27,539- 27,549. Full sets of the microfilm are held by the Townsville and Cairns campus 
libraries of the James Cook University of North Queensland. (Fonds) 
National Library of Australia 

http://www.nlai.ir/-106
http://www.mnhs.org/collections/christie.html
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Cases numbers 1-769 have been reproduced as National Archives and Records Administration 
microfilm publication M1082, entitled “Records of the U. S. District Court for the Eastern 
District of Louisiana, 1806-1814.” (Series)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Les cahiers de doléances ont été microfilmés sous la cote 2 Mi 30 (File)  
Direction des archives de France 
 
Una copia dei microfilm e delle trascrizioni furono depositati nel maggio 1941 nella Widener 
Library di Harvard (Cambridge, Mass) e si trovano ora nella Houghton Library (*48M-394) 
(Series)  
Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
Microfilmes 045-97 a 054-97. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  مرتبط واحدهاي توصیف  6-5-3

  هدف:
  شناسایی واحدهاي توصیف مرتبط.

  قاعده:
ایجاد  خاستگاهواسطۀ  اطلاعات مربوط به واحدهاي توصیف موجود در مخزن مشابه یا هر جاي دیگر را که به

یا سایر روابط به هم مربوط هستند، ضبط کنید. در این خصوص، از واژگان مناسب در آغـاز جملـه اسـتفاده    
براي ارجاع به آن عناصر توصیف  کنید و ماهیت روابط را شرح دهید. اگر واحد توصیف مرتبط، بازیابگر باشد،

  کار ببرید. ) را به5-4-6بازیابگرها (
  :1مثال 
  ) سندگان(وارد شده بودند. » فهرست دستی«نویسی و در  وزیري فهرست با عنوان اسناد نخست سندگانهاي اولیۀ این  پرونده
  :2مثال 

 )   سندگانتبریز. (-غرب شمال به اسناد اهدایی مهندس امیرکبیریان موجود در مدیریت نیز مراجعه شود
  :3مثال 
 ) سندگان(زیر .پرورش و هاي قبلی: سري الف اسناد آموزش ردیف
  :4مثال 
  ) سندگانشود. ( شفاهی پژوهشکده اسناد نگهداري می عبدالمحمد آیتی در بخش تاریخمصاحبه تصویري  نوار

  : 5مثال 
 10000حـدود    اطلاعـات  نویسـی و  فهرسـت » اسـناد خطـی  «با عنوان اسناد این مجموعه قبل از انتقال به معاونت اسناد ملی، 

  ) سندگانوارد شده بودند که یافت نشد. ( dosتحت   Surveyرکورد آن در سامانه
  

Earlier files of a similar nature (1959-1968) are catalogued as Minnesota. Secretary of State. 
Charitable corporations files. (Series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
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See also Louis Decimus Rubins papers (#3899) and the Clyde Edgerton papers (#4616) in the 
Southern Historical Collection, University of North Carolina at Chapel Hill (Fonds)  
U.S., University of North Carolina at Chapel Hill 
 
Previous series: A703 – Correspondence files, multiple number series with occasional 
alphabetical prefixes and infixes [Canberra]. Controlling series: 1 Jan 1901 - A3193, Name 
index cards for courts-martial files [including war crimes trials], alphabetical series; 
1 Jan 1901 - A6739, Register of Transcripts of Courts-Martial Proceedings; 
1 Jan 1929 - 31 Dec 1952 A5024, Subject index cards to A432, Correspondence files, annual 
single number series - A5024 controls those files relating to Japanese war crimes trials; 
1 Jun 1975 - by 3 Jul 1975 A3194, Copies of subject index cards [A5024] relating to Japanese 
war crimes trials - A3194 controls those files relating to Japanese war crimes trials. 
A quantity of records in this series, within the file number range 80776 to 81663, deals with 
Japanese war crimes trials. The index cards for these files are available as CRS A3193/XM1 
and A3194/XM1. (Series)  
National Archives of Australia 
 
Sound recordings from the Mabo Papers are held in the National Library’s Oral History 
collection at TRC 3504. (Fonds)  
National Library of Australia 
 
Ces documents prennent la suite de ceux versés depuis 1811 dans les séries F1 : administration 
générale, F4 : comptabilité générale, et F19 : cultes (Series)  
France, Centre des archives contemporaines 
 
Des registres de même origine sont conservés sous les cotes 11 J 1-81 (fonds Magon de la 
Balue, complément) et en 39 J 1-12 (fonds Urvoy de Saint-Michel) (Series)  
France, archives départementales d’Ille-et-Vilaine 
 
A compléter, aux Archives départementales de la Côte-d’Or, par le fonds de la chambre des 
comptes de Dijon qui contient celui de la chambre des comptes de Savoie pour la Bresse, le 
Bugey et le Pays de Gex ; on notera en particulier les comptes des châtellenies avec les 
amendes de justices (XIIIe-XVIIe siècles) (B 6670 à 10409) et les aveux et dénombrements 
des seigneurs (B 10470 à 11118) (Fonds)  
France, archives départementales de l’Ain 
 
Le buste di affari direttoriali dal 1771 al 1785 sono attualmente conservate nel fondo 
Consiglio di reggenza (1737-1765), nn.1008-1025. Anche ad esse si accede, come al resto 
della documentazione riferibile allaSegreteria di Stato, attraverso la serie dei registri degli 
affari, conservata nel fondo Segreteria di Stato (1765-1808). (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 

  
  
  یادداشت انتشارات  6-5-4

  هدف:
  باشد. و یا بر اساس آن تحلیل واحد توصیف و شناسایی هرگونه انتشاراتی که دربارة استفاده، مطالعه یا تجزیه

  قاعده:
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ها را که درخصوص یا مبتنی بـر اسـتفاده، مطالعـه یـا      یا اطلاعات مربوط به آن هرگونه استناد به انتشارات و/
را در نظـر   2چـاپ عکسـی  چاپی و یا  1هاي وشتترانتحلیل واحد توصیف باشد، ضبط کنید. کلیه ارجاعات به 

  بگیرید.
  

  :1مثال 
پـژوهش و تحقیقـات، فهرسـت اسـناد      ). دفتر1369فهرست این اسناد پیش از این منتشر شده است: سازمان اسناد ملی ایران (

  ) سندگان(الدوله، تهران، سازمان اسناد ملی ایران.  الدوله و حشمت علاء
  :2مثال 

هاي تبریز توسط خود ایشان تدوین و با هزینه سازمان اسناد ملی با ایـن مشخصـات   بخشی از اسناد مربوط به خاندان طباطبایی
: تبریـز. تهـران   طباطبائیهـاي  از اي شـاخه  نامـه  ). نسـب 1376ال. ( م سـیدج  ، ی ائ اطب طب ی راب در شهر تبریز به چاپ رسیده است: ت

  ) (سندگان غرب. شمال منطقه مدیریت ایران، ملی اسناد سازمان
  :3مثال 

 ). تلگرافات عصر سپهسالار (خـط 1370هاي خط تبریز در دوران سپهسالار منتشر شده است. طاهراحمدي، محمود ( کل تلگراف
  ) (زیرسندگان تهران: سازمان اسناد ملی ایران.، )1296 -95تبریز 
  :4مثال 

لنـگ، کیـانوش؛ بـدیعی، پرویـز      در کتاب ایران در بحران، ارجاعات بسیاري به اسناد محرمانه شهربانی وجود دارد. کیـانی هفـت  
روزانـه   يها و گزارش یخارج يوهایرادۀ باناخبار شۀ خلاصیۀ ): بر پا1326ماه وریشهر -1320(مهرماه  . ایران در بحران)1379(

  ) (زیرسندگان تهران: سازمان اسناد ملی ایران، پژوهشکدة اسناد.، ها روزنامهۀ و خلاص
  

The entire calendar has been published in 12 volumes from the set of cards held by the 
University of Illinois. The Mereness Calendar: Federal Documents of the Upper Mississippi 
Valley 1780-1890 (Boston: G. K. Hall and Co., 1971). (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
Noel Loos’ biography of Mabo, Edward Koiki Mabo: his life and struggle for land rights, St 
Lucia, UQP, 1996, makes numerous references to the Mabo Papers. (Fonds)  
National Library of Australia 
 
Fr. Bluche a publié sous le titre Les Honneurs de la Cour, Paris, 1957, 2 vol. in-4° (Les 
Cahiers nobles, nos 10 et 11), un catalogue des maisons ou familles admises au XVIIIe siècle 
aux honneurs de la Cour, établi d'après ces documents. (Series)  
France, Centre historique des Archives nationales 
 
BUCCHI, S. Nota sulla formazione dell'Archivio Salvemini, in Il Ponte, 1980, XXVI, 1, gen., 
p. 43-61; VITALI, S., L'Archivio Salvemini, in Informazione, 1987, VI, 12, p. 39; 
Introduzione. In VITALI, S., Archivio Gaetano Salvemini. I Manoscritti e materiali di lavoro, 
Roma, Ministero per i beni culturali e ambientali. Ufficio centrale per i beni archivistici, 
1998; SALVEMINI, G., Opere, Milano, Feltrinelli, 1961-1978, vol. 1-9 (tomi 18) ; 
SALVEMINI, G., Carteggio, 1898-1926, Bari, Laterza, 1984-1997, (voll. 5) (Fonds)  

                                                
1- Transcriptions 
2 - Facsimiles 
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Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana 
 
Note: Publications about the fonds Salvemini Gaetano and based on the documents within the 
fonds. SMITH, Peter Seaborn. Góes Monteiro and the role of the Army in Brazil. [s.l.: 
s.n.], 1980.MONTEIRO, Pedro Aurélio de Góes. The Brazilian Army 1925: a contemporary 
opinion. Introdução de Peter Seaborn Smith. [s.l.]: University of Waterico, 1981. (Occasional 
paper series) (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  ها ناحیۀ یادداشت  6-6
  یادداشت  6-6-1

  هدف:
  یک از نواحی دیگر بیان کرد. ها را در هیچ توان آن ارائۀ اطلاعاتی که نمی

  ده:قاع
شـدة توصـیف، بیـان     ها را با عناصر تعیـین  توان آن هرگونه اطلاعات تخصصی یا مهمی را ضبط کنید که نمی

  کرد.
  :1مثال 

  ) سندگانها. ( شده از محتواي ردیف عنوان تهیه
  :2مثال 

 ) سندگان». (مجموعه بیوتات«همچنین معروف است به: 
  :3مثال 

  ) سندگان». (وزیري نخستمجموعه «در گذشته معروف بود به: 
  :4مثال 

دستیابی است. ( صورت برخط قابل صورت رقمی درآمده و به وجه داشته باشید که فقط بخشی از این ردیف بهت   ردیف)ِ
  :5مثال 

شمسـی   50و  40هـاي   مسـئول واحـد]: در دهـه    طباطبایی [به آقاي اسودي، کارشـناس  جمال ترابی بنا به گفته خود آقاي سید
ید اسناد کردند و چون بودجه کافی براي خر براي واگذاري اسناد به موزه آذربایجان که ایشان رئیس آنجا بود مراجعه میاي  عده

  ) سندگاناقدام به خرید و نگهداري آنها کرده است. ( نبوده، آقاي ترابی شخصاً
  

Title supplied from contents of the series (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Also known as: Uncle Remus collection. (Fonds)  
U.S., Emory University 
 
Previously known as: Battle of Kennesaw Mountain collection. (Fonds)  
U.S., Emory University 
 
Please note that only a portion of this item has been digitized and made available online. 
(Item)  
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U.S. National Archives & Records Administration 
 
Item barcode 209393 (File)  
National Archives of Australia 
 
Fontes complementares são mencionadas no inventário do fundo. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 

  
  توصیف واپایشناحیۀ   6-7
  یادداشت آرشیودار   6-7-1

  هدف:
  توضیح اینکه توصیف چگونه و توسط چه کسی تهیه شده است.

  قاعده:
  کنندة آن، ضبط کنید.ایجادنکاتی را درباره منابع ارجاعی در تهیۀ توصیف و 

  
  :1مثال 

 پرونده)شود]. ( میکنندة سند در محل مربوط در فرم ثبت  خانوادگی کارشناس توصیف نام کارشناس: [نام و نام
  :2مثال 

خانوادگی] در ........ [روز مـاه سـال] تهیـه کـرده اسـت؛ در ........ [روز مـاه سـال] توسـط ......... [نـام و           توصیف را ......... [نام و نام
 پرونده)شده است. ( خانوادگی] بازبینی نام

  :3مثال 
/د،  مـورخ  18519/98ابق مندرج سامانه رسـا و نیـز نامـه شـماره     بر اساس سو 1398ماه  آبان 13توصیف را غلامرضا عزیزي در 

غرب سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران و مشاهدات شخصی در زمان حضور در آن مدیریت، تهیـه   مدیریت شمال 12/8/1398
  ) سندگان( کرده است.

  :4مثال 
  ) سندگان[روز ماه سال] توصیف کرده است. (خانوادگی] در ........  اسناد را ................... [نام و نام

  
Description prepared by S. Dubeau in October 1997; revised in April1999 (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Processed by: Lydia Lucas, May 1996; Lara Friedman-Shedlov, May 1999 (Fonds)  
U.S., Minnesota History Society 
 
Description written by Sharon G. Thibodeau (Fonds)  
U.S. National Archives & Records Administration 
 
Papers arranged and described by Adrian Cunningham. (Fonds)  
National Library of Australia 
 
La descrizione è stata compilata da Alessandra Topini nel corso del progetto “Anagrafe 
informatizzata degli archivi italiani” e revisionata da Stefano Vitali (1999). Sono state 
consultate le seguenti fonti archivistiche: AS FI, Segreteria di Stato (1765-1808), 1142; 
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SÚAP, Rodinný archiv Toskánsckých Habsburku, Ferdinando III, 1, cc. 1-4; le opere 
seguenti: ; PANSINI G., Potere politico e amministrazione al tempo della Reggenza lorenese, 
in Pompeo Neri. Atti del colloquio di studi di Castelfiorentino 6-7 maggio 1988, a cura di A. 
Fratoianni e M. Verga, Castelfiorentino, Società storica della Valdelsa, 1992, p. 29-82; 
CONTINI A., Pompeo Neri tra Firenze e Vienna (1755-1766), ibidem; p. 239-331; BECAGLI 
V., Pompeo Neri e le riforme istituzionali della prima età leopoldina, ibidem, p. 333-376 
(Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
Descrição preparada por Mariza Ferreira de Sant’Anna e Maria da Conceição Castro, técnicas 
do Arquivo Nacional. (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 
 

  قواعد یا قراردادها  6-7-2
  هدف:

  اساس آن تهیه شده است. که توصیف بر 1اي شناسایی توافقنامه
  قاعده:

  اند، ضبط کنید. کار رفته المللی، ملی و/یا محلی را که در تهیۀ توصیف به قواعد یا قراردادهاي بین
  

  :1مثال 
هاي تنظـیم و توصـیف اسـناد آرشـیوي      ها و رویه نامه : شیوه2هاي آرشیوي، ج مجموعه قوانین، مقررات و رویه«س اسا توصیف بر

  ) انجام شده است. (پرونده)1392، سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران(تهران: » (اسناد متنی کاغذي و عکس)
  :2مثال 

  ) سندگان) انجام شده است. (1392، اسناد و کتابخانه ملی ایران سازمانشفاهی (تهران:  نامه تاریخ اساس شیوه توصیف بر
  :3مثال 
  ) سندگاناساس قوانین توصیف آرشیوي. ( بر  سندگانهاي سطح  توصیف

 
Fonds and series level descriptions based on Rules for Archival Description (Fonds)  
Canada, York University Archives 
 
Description based on the Oral History Cataloging Manual (Chicago: Society of American 
Archivists, 1995). (Series)  
U.S., Minnesota Historical Society 
 
 
 
Series controlled and described under the rules of the National Archives of Australia’s 
Commonwealth Records Series (CRS) System. (Series)  
National Archives of Australia 
 

                                                
1- Porotocol 
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Cet instrument de recherche a été élaboré conformément aux recommandations de l’ouvrage 
suivant : Direction des Archives de France, Les instruments de recherche dans les archives, 
Paris : La Documentation française, 1999, 259 p. (Fonds)  
Direction des archives de France 
 
La descrizione è stata compilata sulla base del Manuale per i rilevatori del progetto 
“Anagrafe degli archive italiani.” (Roma, 1994) e delle Istruzioni per la rilevazioni dei dati. 
Progetto “Anagrafe”dell’Archivio di Stato di Firenze (Firenze, 1995-1997) e revisionata 
facendo riferimento all’International Standard Archival 
Description (General) (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 

  
  ها تاریخ(هاي) توصیف  6-7-3

  هدف:
  یین زمان تهیۀ توصیف و/یا بازبینی آن.تع

  قاعده:
  یا بازبینی و اصلاح مدخل را ضبط کنید. تاریخ(هاي) تهیه و/

  :1مثال 
  فقره)(17/2/1379

  :2مثال 
  فقره)( 17/2/1370تاریخ بازبینی 

  :3مثال 
  (ردیف)روزآمد شده است.  1397اردیبهشت  19، در 1371نویسی شده در خرداد  هاي فهرست ردیف

 
Finding aid prepared April 1972. (Fonds)  
U.S., Minnesota Historical Society 
1999-02-11 (Item) 
 
U.S. National Archives & Records Administration Series registered, 24 September 1987. 
Description updated, 10 November 1999. (Series)  
National Archives of Australia 
 
File access decision and item registration, 22 November 1984 (File)  
National Archives of Australia 
 
Redatta nel 1995, revisionata nel settembre 1999. (Fonds)  
Italy, Archivio di Stato di Firenze 
 
1/12/1999 (Fonds)  
Brazil, Arquivo Nacional 
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  1- الفپیوست 
  دهنده) (آگاهی

   سندگانمدل سطوح آرایش یک 
  

دهد و تمامی ترکیبـات احتمـالی از    مراتبی این استاندارد، یک حالت نمونه را نشان می مدل سلسله   1 -الف
پذیر  شده در مدل امکان داده گیرد. هر تعدادي از سطوح میانی بین هر یک از سطوح نشان سطوح را در بر نمی

  است.
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2- الفپیوست   
دهنده) (آگاهی  

 ارتباط بین سوابق مستند و توصیفی
در این پیوست صرفاً ارتباط بین سوابق مستند و توصیفی با یک مثال از طریق سطوح واحد توصیف شرح 

داده شده است.
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  پیوست ب
  دهنده) (آگاهی

  به زبان فارسی براساس استاندارد هاي کامل مثال
  )أمنشخاستگاه (چهار سطح توصیف از یک  1 -ب

) یا تعدادي از این نواحی (بر حسب مورد)، ارائه شده 11-هایی از چهار سطح توصیف و دو سطح توصیف از یک خاستگاه براساس هفت ناحیه اطلاعات توصیفی (پاراگراف م در این پیوست، مثال
  است.

  سطح سندگان 1-1-ب
  ناحیۀ شرح شناسه 1

    IR NA 232/1المللی شماره بین   /       1/232شناسه سند :   کد(هاي) ارجاع 1-1
  و سواد فرامین شاهان قاجار ،اسناد جمع  عنوان 1-2
  دوره قاجار  تاریخ(ها) 1-3
  سندگان  سطح توصیف 1-4
  بزرگکارتن  186  گستره و رسانه واحد توصیف 1-5

  ناحیۀ زمینه 2
 (ممکــن اســت  کننــده نــام ایجــاد  2-1

ــئول    ــخاصِ مس ــا شخص/اش ــازمان/ها ی س
ســازي و نگهــداري ســوابق  ایجــاد، ذخیــره

  باشد).

  سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران، معاونت کتابخانه ملی (گردآورنده و نگهدارنده قبلی)

عنوان کتابخانه ملی ایران  ش. به1381نۀ ملی ایران تا قبل از سال معاونت کتابخانه ملیِ سازمان اسناد و کتابخاگیري  هاي شکل ریشه  حال شرحتاریخچۀ اداري/ 2-2
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گردد. تأسیس کتابخانه سلطنتی در دربار و مهم تر از آن تأسیس کتابخانه  شاه قاجار باز می کرده است، به عصر ناصرالدین فعالیت می
ها در مسیر ایجاد کتابخانه ملی بود. پس از آن انجمـن معـارف، سـاختمانی در کنـار      ین گامشمسی) نخست1242مدرسه دارالفنون (

  براي استفاده محصلان مدارس به راه انداخت.» کتابخانه ملی معارف ایران«کتابخانه دارالفنون با نام 
هدي بیانی (رئیس کتابخانه معارف)، ایـده  هاي اصلی درآمد، م عنوان یکی از اولویت گرایی به با روي کار آمدن حکومت پهلوي که ملی

اصغر حکمت در میان گذاشت و حکمت از شاه درخواست کرد که در کنـار سـاختمان در حـال      سیس کتابخانه ملی ایران را با علیأت
بخانـه  هـاي کتا  ، کتـاب 1316ساخت موزه ایران باستان، ساختمانی نیز براي کتابخانه ملی ساخته شود. در سوم شـهریور مـاه سـال    

کتابخانه ملـی  «معارف با موافقت وزارت فرهنگ و معارف به ساختمان جدید منتقل شد و در بیست و سوم شهریورماه نیز رسماً نام 
بعـد کـار سـازماندهی منـابع     با کتابخانه ملی ادغـام شـد و از آن بـه     1361را برخود گرفت. مرکز خدمات کتابداري در سال » ایران
نویسـی   المللـی در فهرسـت   شد و از این زمان بود که حرکت علمی و مطابق با استانداردهاي بین  انجام نمیصورت اصولی و علمی  به

  آغاز شد.
نظر وزارت فرهنگ و آموزش  هاي وزرات فرهنگ و هنر و پس از انقلاب تحت  کل کتابخانه نظر اداره پیش از انقلاب کتابخانه ملی تحت

موجب قانون اساسنامه کتابخانه ملی ایران مصوب مجلس شوراي اسـلامی، کتابخانـه ملـی     ، به1369عالی بود، اما در نهایت در سال 
  جمهوري قرار گرفت. عنوان سازمانی مستقل، زیر نظر مستقیم ریاست ایران به

سـازمان اسـناد و   «اساس مصوبۀ شوراي عالی اداري، با کتابخانۀ ملی ایران ادغام و سازمانی جدید بـا عنـوان    ، بر2/6/1381در تاریخ 
کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایـران بـا عنـوان    و  وجود آمد جمهوري، به زیر نظر نهاد ریاست» کتابخانۀ ملی جمهوري اسلامی ایران

سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایـران هـم    .هاي سازمان جدید به ادامه فعالیت پرداخت عنوان یکی از معاونت معاونت کتابخانه ملی به
ون با چهار معاونت (معاونت کتابخانه ملی، معاونت اسناد ملی (آرشیو)، معاونت پژوهش و دیجیتال و معاونت توسـعه مـدیریت و   اکن

  کند. فعالیت می» گنجینه اسناد ملی ایران«و » کتابخانه ملی ایران«منابع انسانی) در دو ساختمان 
کل نسخ خطی سازمان اسناد و کتابخانه ملـی نگهـداري    ، در اداره1391عاونت اسناد ملی در سال این مجموعه تا قبل از انتقال به م  تاریخچه آرشیوي 2-3

میشد و بیشتر شامل اسناد خطی دوره قاجار است که به طرق مختلف در کتابخانه ملی گردآوري شده بود. بخشی از این مجوعـه در  
در  1378گر با ادغام سازمان مـدارك انقـلاب فرهنگـی در سـال     از کتابخانه پهلوي به کتابخانه ملی منتقل و بخشی دی 1358سال 

  ) سندگان(کتابخانه ملی گردآوري شده است. شماري از این اسناد نیز از طریق اهداء و خرید به کتابخانه ملی رسیده است. 
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  است. خطی و نادر معاونت کتابخانه ملی به معاونت اسناد ملی منتقل شدههاي  کل کتاب از اداره 9/12/1391این مجموعه در تاریخ   آوري یا انتقال منبع مستقیم فراهم 2-4

  ناحیۀ محتوا و ساختار 3
صورت جمع و خرج ایالات و ولایات ایران در دوره قاجـار، سـواد فـرامین شـاهان قاجـار درخصـوص پرداخـت مواجـب و مسـتمري            دامنه و محتوا 3-1

هـاي   هـاي امـلاك، عقدنامـه    نامـه  نامه و اجاره ها، مبایعه نامه ها، مصالحه نامه حکام، وقفدرباریان، اعطاي لقب و انتصاب شاهزادگان و 
  اشخاص.

اطلاعات مربوط به ارزشیابی، امحا و  3-2
  جدول زمانبندي

  ؛ اسناد داراي ارزش نگهداري بلندمدت است.9/12/1391تاریخ انتقال 

  .خطی موجود است کل نسخ هبرخی مرقعات مرتبط با این مجموعه، در ادار  گسترش 3-3
کـل   از بین رفته است. اسناد از واحدهاي گردآورنده بدون نظم خاصی منتقـل شـده و پـس از انتقـال در اداره      ترتیب اصلی سندگان  نظام تنظیم  3-4

  اند. توصیف و پردازش اسناد بر اساس نظم مصنوعی تنظیم شده

  ناحیۀ شرایط دسترسی و استفاده 4
  یت نیست.ؤرِ دسترسی آزاد است اما کاربرگه سندگان براي کاربر بیرونی قابل  بر دسترسی حاکمشرایط  4-1
  فارسی  زبان/خط منابع 4-3
  تعدادي از اسناد موجود، داراي فرسودگی و نیازمند مرمت است.  هاي فیزیکی و الزامات فنی مشخصه 4-4
  .آرشیوملی موجود استهاي توصیف قدیمی، در مخزن  کاربرگه  بازیابگرها 4-5

  ناحیۀ منابع مرتبط 5
  .شود در آرشیو ملی نگهداري می  وجود و محل نگهداري اصل سوابق 5-1
رکـورد آن در   10000نویسـی و حـدود     فهرسـت » اسـناد خطـی  «اسناد این مجموعه قبل از انتقال به معاونت اسناد ملی، با عنوان   واحدهاي توصیف وابسته 5-3
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  .وارد شده بودند که اطلاعات آن یافت نشد dosتحت   Surveyسامانه

  ها ناحیۀ یادداشت 6
  اغلب اسناد موجود در سندگان به زبان فارسی هستند؛ تعدادي سند به زبان فرانسه و انگلیسی نیز در این مجموعه موجود است.  یادداشت 1- 6

  ناحیۀ بازبینی توصیف 7
  محمدمراديکارشناس: خلیل   یادداشت آرشیودار  7-1
  اساس قوانین توصیف آرشیوي. بر  توصیف سطح سندگان  قواعد یا قراردادها 7-2
  20/7/1398  ها تاریخ توصیف 7-3
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  سطح ردیف 2-1-ب
  ناحیۀ شرح شناسه 1

  5202302شماره رکورد:     232/2شناسه سند:   کد(هاي) ارجاع 1-1
  الدوله و سایرین السلطنه، ظل همدمالدوله،  هاي جلال نوشتجات و صورتحساب  عنوان 1-2
  ق.1352ـ 1292  تاریخ(ها)  1-3
  ردیف  سطح توصیف 1-4
  برگ. 325  گستره و رسانه واحد توصیف  1-5

  ناحیۀ محتوا و ساختار 3
هـاي غلامشـاه امیرتومـان، کتابچـه      نامـه  مصـالحه الدولـه و سـایرین،    السلطنه، ظل الدوله، همدم هاي شاهزاده جلال ها و صورتحساب نامه  دامنه و محتوا 3-1

هاي واگذاري املاك  نامه نامه و مصالحه نامه، اجاره اي شامل مبایعه هاي شخصی و دفترچه ها و یادداشت مستمریات مازندران، اشعار، نامه
  واقع در تهران

اطلاعات مربوط به ارزشـیابی، امحـا و    3-2
  جدول زمانبندي

  نگهداري دائم هستند.اسناد واجد ارزش 

  اند. اساس نظم مصنوعی در سطح ردیف تنظیم شده کل توصیف و پردازش اسناد بر این اسناد در اداره  نظام تنظیم  3-4

  شرایط دسترسی و استفاده ناحیۀ 4
  یت نیست.ؤرِ دسترسی آزاد است اما کاربرگه ردیف براي کاربر بیرونی قابل  بر دسترسی شرایط حاکم 4-1
  تعدادي از اسناد موجود، داراي پارگی و فرسودگی و نیازمند مرمت است.  هاي فیزیکی و الزامات فنی مشخصه 4-4

]  
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  توصیف واپایش ناحیۀ 7
  کارشناس: خلیل محمدمرادي  یادداشت آرشیودار  7-1
  20/7/1398  ها تاریخ توصیف 7-3
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  سطح پرونده 3-1-ب
  ناحیۀ شرح شناسه 1

  2124/232شناسه سند:   کد(هاي) ارجاع 1-1
  الدوله صورتحساب ملبوس ظل  عنوان 1-2
  .1305,1301ـ  1300,1297  تاریخ(ها)  1-3
  پرونده  سطح توصیف 1-4
  برگ 5  گستره و رسانه واحد توصیف 1-5

  ناحیۀ محتوا و ساختار 3
  الدوله. تلفن ایران توسط شاهزاده جلال الدوله و قبوض پرداخت آبونمان شرکت حساب ملبوس شاهزاده ظل صورت  دامنه و محتوا 3-1

  شرایط ناحیۀ دسترسی و استفاده 4
  دسترسی آزاد  بر دسترسی شرایط حاکم 4-1
  فارسی  خط منابعزبان/ 4-3

  ناحیۀ بازبینی توصیف 7
  کارشناس: خانم خدابخشی  یادداشت آرشیودار  7-1
  23/6/2018  ها تاریخ توصیف 7-3
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  سطح فقره 4-1-ب
  شرح شناسه ناحیۀ 1

  2129/232شناسه سند:   کد(هاي) ارجاع 1-1
  خان امیرتومان هاي غلامشاه نامه تکلیف مصالحه درخواست تعیین  عنوان 1-2
  ق.1324  تاریخ(ها)  1-3
  فقره  سطح توصیف 1-4
  برگ 1  گستره و رسانه واحد توصیف  1-5

  ناحیۀ محتوا و ساختار 3
بر واگـذاري   الدوله مبنی خان امیرتومان فرزند عبداالله حشمت هاي غلامشاه نامه روحانی در مورد صحت یا ابطال مصالحهاستفتاء از یک   دامنه و محتوا 3-1

السـلطنه و اسـباب و اثـاث     اش و مصالحه واگذاري قریه حشمتیه به همسرش مفرح کلیه مایملک خود از املاك کمره و غیره به والده
  الملوك. البیت به خواهرش حشمت

  رایط ناحیۀ دسترسی و استفادهش 4
  دسترسی آزاد  بر دسترسی شرایط حاکم 4-1
  فارسی  خط منابعزبان/ 4-3

  ناحیۀ بازبینی توصیف 7
  کارشناس: خانم خدابخشی  یادداشت آرشیودار  7-1
  26/10/1396  ها تاریخ توصیف 7-3
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  توصیف از یک خاستگاه (منشأ) : دو سطح2-ب
  سطح سندگان 1-2-ب

  شرح شناسهناحیۀ  1
  طباطبایی. غرب)، اسناد اهدایی ترابی مرکز اسناد تبریز (=سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران؛ مدیریت منطقه شمال  کد(هاي) ارجاع 1-1

 IR NA PF Torabi  
  طباطبایی. مجموعۀ اهدایی سیدجمال ترابی  عنوان 1-2
  ش.1342-1304ق. و 1344-1137  تاریخ(ها)  1-3
   سندگان  سطح توصیف 1-4
گستره و رسانه واحد توصیف  1-5

  (کمیت، حجم، یا اندازه) 
  قطعه 2308قطعه و نگاتیو عکاسی:  24طغري؛ عکس:  8نامه:  برگ؛ پاکت 4085اسناد کاغذي: 

  

  ناحیۀ زمینه 2
  ش.). 1388 -1304طباطبایی، سیدجمال ( ترابی  (ایجادکنندگان) کننده نام ایجاد 2-1
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  حال شرحتاریخچۀ اداري/ 2-2
  

 یشناس معروف به پدر سکهشناس معاصر ( دار و سکه تبریز)، نویسنده، موزه 1388مهر  22 -تبریز 1304اردیبهشت  5جمال (یدس یی،طباطبا یتراب
  .یران)ا
  .کرد یتموزه فعال یسعنوان رئ به یزن 1340شد و تا سال  یجانموزه آذربا ینو تدو یجادمأمور ا 1337سال  در

 ـ عنوان به 1352بار تا سال  یندوم يو فرهنگ عامه به وزارت فرهنگ و هنر منتقل شد و برا یعنوان کارشناس آثار باستان به 1346در سال  یس رئ
 یشـرق  یجانذرباآۀ عام و فرهنگ یشناس باستانة اداریس در سمت رئ 1357سال زمان بازنشستگی در . سپس تا داختبه خدمت پر یجانآذرباة موز

  به خدمت پرداخت.
 پرداخت.به همکاري با سازمان اسناد ملی ایران  1380تا  1370ی خود از دهۀ پژوهش ی وآثار علمین و انتشار تدو ي،آور جمعضمن دوران این در 

را ، تمبـر، نگـاتیو و فـیلم    عکـس ، هـزاران سـند   زندگی پر بار خوددر طول  وي. کرد یت میفعال یزن یعکاسو آبرنگ  ینقاش یسی،خوشنو ینهدر زم
در  و تعـدادي سـکه از آن بـین را    قطعـه نگـاتیو   2308قطعـه عکـس و    24نامه،  طغري پاکت 8برگ سندکاغذي،  4085 تعداد که ه بودآوردگرد
  به سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران اهدا کرد. 1385یران و در سال ا یبه سازمان اسناد مل 1374و  1372هاي  سال

نامـه   طباطبایی خریداري شده بود و تعـداد کمـی از طـرف خویشـاوندان ایشـان جهـت تـدوین کتـاب (نسـب          اغلب اسناد مزبور توسط آقاي ترابی  تاریخچه آرشیوي 2-3
  ها) به ایشان واگذار شده بود و تعدادي نیز شخصی است. طباطبایی

آوري یا  منبع مستقیم فراهم 2-4
  انتقال

توسط وي خریداري شده بود لذا اسناد دیگري در ارتباط با برخی از اسناد اهدایی ایشان در سطح شـهر   آقاي ترابی، قبلاً چون اغلب اسناد اهدایی
هاي وابسـته   ها و امیرکبیریان و خانواده ها و کلانتري هاي قدیمی و شناخته شده از جمله بازماندگان مجتهدین و طباطبایی تبریز در دست خانواده

  با اسناد فوق موجود است.اسنادي مرتبط 

  ناحیۀ محتوا و ساختار 3
  .هاي وابسته و مکاتبات ایشان و نگاتیو اماکن باستانی آذربایجان اسنادي (متنی و عکس) از سادات طباطبایی تبریز و خانواده  دامنه و محتوا 3-1
اطلاعات مربوط به ارزشیابی،  3-2

  امحا و جدول زمانبندي
  .آرشیوي هستندتمام اسناد واجد ارزش 

  ) (زیرسندگان .اند ) در سه ردیف کلی تنظیم شده1385و  1374، 1372هاي  هاي اهدا (در سال سوابق اهدایی در زمان  نظام تنظیم  3-4
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  شرایط ناحیۀ دسترسی و استفاده 4
  یت نیست.ؤرِ اما کاربرگه سندگان براي کاربر بیرونی قابلدسترسی به همه اسناد اهدایی آقاي ترابی آزاد است و محدودیت ندارد   بر دسترسی شرایط حاکم 4-1
  .اهداگر درخواستی نداشته است  بر بازتولید شرایط حاکم 4-2
  .اغلب اسناد موجود در پرونده به زبان فارسی هستند  خط منابع/زبان 4-3
هاي فیزیکی و الزامات  مشخصه 4-4

  فنی
  دارد. (ردیف) اسکنر فیلم نگاتیو عکاسیقطعه نگاتیو جزو مجموعه اهدایی است و براي تبدیل یا استفاده بهینه، نیاز به دستگاه  2308

  مورد) در سامانه رسا وارد شده است. 29مورد) و برگ ( 74اطلاعات اسناد اهدایی ترابی طباطبایی در سطح پرونده (  بازیابگرها 4-5

  مرتبط ناحیۀ منابع 5
وجود و محل نگهداري اصل  5-1

  سوابق
  ) شود. (سندگان غرب نگهداري می کلیه سوابق در مدیریت شمال

  )  تبریز. (سندگان-غرب نیز مراجعه شود به اسناد اهدایی مهندس امیرکبیریان موجود در مجموعۀ سوابق مدیریت شمال  واحدهاي توصیف وابسته 5-3
هاي تبریز توسط خود ایشان تدوین و با هزینه سازمان اسناد ملی با این مشخصات در شهر تبریز به  از اسناد مربوط به خاندان طباطباییبخشی   یادداشت انتشارات 5-4

 منطقه مدیریت ایران، ملی اسناد سازمان: تبریز. تهران طباطبائیهاي از اي شاخه نامه ). نسب1376ال. ( م سیدج ، ی ائ اطب طب ی راب چاپ رسیده است: ت
  .غرب شمال

  ها ناحیۀ یادداشت 6
اي بـراي واگـذاري   شمسی عـده  50و  40هاي  مسئول واحد] در دهه طباطبایی [به آقاي اسودي، کارشناس جمال ترابی بنا به گفته خود آقاي سید  یادداشت 1- 6

اقدام به خرید  ید اسناد نبوده، آقاي ترابی شخصاًبراي خرکردند و چون بودجه کافی اسناد به موزه آذربایجان که ایشان رئیس آنجا بود مراجعه می
  و نگهداري آنها کرده است.

  قمري است. هجري 13و  12اغلب اسناد مربوط به قرون 
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  توصیف یۀ واپایشناح 7
مدیریت  12/8/1398/د،  مورخ 18519/98شماره  بر اساس سوابق مندرج سامانه رسا و نیز نامه 1398آبان ماه  13توصیف را غلامرضا عزیزي در   یادداشت آرشیودار  7-1

  غرب سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران و مشاهدات شخصی در زمان حضور در آن مدیریت، تهیه کرده است. شمال
  

  ) اساس قوانین توصیف آرشیوي. (سندگان بر  هاي سطح سندگان توصیف  قواعد یا قراردادها 7-2
  13/8/1398تاریخ بازبینی   ها تاریخ(هاي) توصیف 7-3
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 سطح پرونده 2-2-ب

  ناحیۀ شرح شناسه 1
  95/998/389طباطبایی. شناسه سند:  مرکز اسناد تبریز، اسناد اهدایی ترابی  کد(هاي) ارجاع 1-1
  مجتهد   میرزاخلیل از اموات دفن و گی الزیاره نایب اخذ  عنوان 1-2
   ق.؛ 1361؛ ق.1323ق.؛ 1305  تاریخ(ها)  1-3
  پرونده  سطح توصیف 1-4
گستره و رسانه واحد توصیف (کمیت، حجم، یا  1-5

  اندازه) 
  برگ 4

  ناحیۀ محتوا و ساختار 3
  مجتهد آقا میرزاخلیل از طرف خروانق در مزرعه زرع و کشت و اشرف نجف در اموات دفن مکه، گی الزیاره نایب دادن  دامنه و محتوا 3-1

  استفادهشرایط ناحیۀ دسترسی و 4
  دسترسی آزاد  بر دسترسی شرایط حاکم 4-1
  فارسی  زبان/خط منابع 4-3

  توصیف واپایشناحیۀ  7
  کارشناس: سحر تبریزي  یادداشت آرشیودار  7-1
  28/8/2017  ها تاریخ(هاي) توصیف 7-3
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  پیوست پ
  دهنده) (آگاهی

 هاي دیگر هاي کامل به زبان مثال
  

هـاي برونـداد یـا     این استاندارد، قالب«آمده است در مقدمه  6-م پاراگرافاند. براساس آنچه در  شده در این استاندارد، بیان شده ساختن مفاهیم ارائه شده در این پیوست براي روشن هاي ارائه مثال
کند. درنتیجه، نمایش و ترتیب عناصرِ توصـیف در ایـن پیوسـت، اجبـاري نیسـتند. در       اند را تعریف نمی ارائه شدهها  ها یا فهرست ها، کاتالوگ هایی که عناصر (توصیف)، براي مثال در سیاهه روش

  اند. عمومی، بیان شده-المللی توصیف آرشیوي ها مطابق با استاندارد بین راستاي اهداف این استاندارد، مثال
مراتب عمودي ارائه شده است که مطابق اهداف این استاندارد کاربردي و/یا عملـی هسـتند. تمـام     از توصیف در یک سلسله کارگیري سطوح مختلفی با به ایساد (جی)سطحی بودن -موضوع چند

زومـاً تمـام   هـا ل  هـاي مختلـف مثـال    اند. توصیف بخـش  شده و با تورفتگی مشخص شده گذاري سطحی نیستند. در مواردي که سطوح توصیف موجود هستند، سطوح نام-شده، چند هاي ارائه مثال
عنصـر   26شـده لزومـاً تمـام     هـاي ارائـه   ، مثال12-م پاراگرافهاي آن حاصل شود. براساس  و تمام بخش یا مجموعه  توصیف یک سندگانتواند از  دهند که می سطوحِ ممکن توصیف را نشان نمی

مراتـب ترکیبـی را    ، یک سلسـله 2-شده در پیوست الف اینکه نمودار ارائه دلیل اند. به تمام سطوح تکرار نشده ها، عناصر اجباريِ توصیف در شوند. در این مثال را شامل نمی در ایساد (جی)شده  ارائه
تر یکسان باشـد،   ندر سطح پایی صیف در یک سطح بالاتر، با ایجادکنندهاند. براي مثال، اگر ایجادکننده واحد تو کارگرفته شده ، تکرارناپذیري اطلاعات به4-5سطحی -دهد، مقررات چند نشان می

  شود.   تر تکرار نمی در سطح (سطوح) پایین
توان براي انواع منابع از مقررات محلی یا مقررات موجود استفاده کرد (این کـار   ، می4-اند. مطابق با پاراگراف م هاي عناصر توصیف، به زبان استاندارد در ستون سمت چپ آمده گذاري و نام شماره

شـده بایـد مشـخص     شود). نام عناصرِ توصیف براي منابع خاص که در استاندارد ایساد (جی) وجود ندارند در قلاب ارائه شده و مقررات یا قواعد استفاده توصیف انجام می معمولاً در سطح فقره از
  مراجعه شود). 2-7-6شوند (به زیربند 

اند. نام عناصر توصیف به زبان توصیف به غیر از زبان استاندارد، در ستون سمت راست ارائـه   نی ستون ارائه شدهمحتوايِ عناصر توصیف در قسمت میا، ICA/CDS 1شده به  مطابق با زبانِ ارسال
  که زبان توصیف با زبان استاندارد یکسان باشد، این ستون خالی خواهد بود.   است. درصورتی  شده
اند. براي کسب اطلاع دربارة مجوز مستند بـراي نـام ایجادکننـدگان بـه      ها ارائه نشده نشده)، نقاط دسترسی هم در این مثال ششده یا واپای (واپایشکننده (ایجادکنندگان)  (هاي) ایجاد بر نام علاوه

    استاندارد ایسار مراجعه شود.
   

                                                
1- International Council On Archives/Committee on Descriptive Standards 
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