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Abstract:
Purpose: Suggesting a framework for describing archival material titles according 
to the rules of ISAD-G (ICA, 1999), RAD Canadian Archivists Association, (2008), 
MAD (Procter&cook, 2016), DACS (American Archivists Association, 2013) and 
RDA (Pazuki and Fatahi Translation, 1396).
Method and Research Design: After classifying and matching data and information 
from library resources, common and distinctive relevant rules were identified and 
presented in tables under general and specialized rules.
Findings and Conclusion: According to the standards, two classes of titles are assigned 
to records. Official vs Supplied (Devised Title). Official Titles include Formal, Parallel, 
Proper, Subtitle and Variant Title. Supplied Titles have three elements: name, nature 
and subject. Examples are also provided in this paper to further understand how to 
implement the rules.
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آناهیتا نظری1

چڪیده:

توصیف عنوانِ منابع آرشیوی 
براسـاس استانــداردهای بین المللــی

1. دانشجوی دکتری، پژوهشکدۀ اسناد سازمان 

اسناد و کتابخانۀ ملی ایران، تهران، ایران.

 nazari.anahita@gmail.com

هدف: عرضۀ چارچوبی برای توصیف عنوانِ منابع آرشیوی براساس قواعد پنج استاندارد بین المللی 

ایساد-جی، ردَ، مَد3، داکس، و آر دی ایِ.

روش/ رویکرد پژوهش: پژوهش حاضر توصیفی-تطبیقی است. برای گردآوری داده ها و اطلاعات از 

منابع کتابی و اسناد استفاده شده است. پس از دسته بندی و تطبیق داده ها و اطلاعات، قواعد مشترک 

و متمایز کاربرددار در توصیف عنوانِ مواد آرشیوی در جداولی تحت عنوان قواعد عمومی و تخصصی 

عرضه شده است.

یافته ها و نتیجه گیری: مطابق استانداردها عنوان های کاربرددار در منابع آرشیوی به دو طبقۀ عمومیِ 

عنوان رسمی و عنوان اختیاری تقسیم می شوند. عنوان رسمی خود شامل عنوان کامل، عنوان موازی، 

عنوان برابر، عنوان فرعی، و عنوان متغیر است. عنوان اختیاری نیز عنوانی است که از ترکیب سه جزء 

عنصر نام، عنصر ماهیت و عنصر موضوعی به دست می آید.

ڪلیدواژه ها: 
استانداردسازی؛ قواعد بین المللی؛ منابع آرشیوی؛ عناصر توصیف؛ عنوان نویسی.
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مقدمه
کارکرد مراکز اطلاع رسانی ازجمله آرشیوها، کتاب خانه ها و موزه ها بر سازمان دهی بهینۀ 
منابع تکیه دارد. این سازمان دهی بسته به نوع فراهم آوری و شیوۀ تنظیم منابع، به اصول 
با  اعِمال سلیقه، به تهیۀ توصیف هایی  از  نیازمند است تا ضمن پیشگیری  و قواعدی 
ویژگی های استانداردشده برای بازیابی دقیق اطلاعات ساختاری و محتوایی منابع این 
مراکز منجر شود. فرایند توصیف آرشیوی1 بخش عمده ای از سازمان دهی منابع آرشیوی و 
اساس تجزیه وتحلیل اطلاعات منابع در دست توصیف است. این فرایند دو مرحله دارد: 

1. تبیین عناصر موردنیاز برای داده های سندشناسی )فراداده(؛ 2. شیوۀ توصیف )داده(.
توصیف های آرشیوی ابزارهای بازیابی2 هستند که به کاربران در یافتن منابع آرشیوی 
مدنظر کمک می کنند. به دلایلی همچون ماهیت منابع آرشیوی، پراکندگی منابع آرشیوی در 
بین بسیاری از مؤسسات، و شرایط فیزیکی مخازن آرشیوی که در دسترسی به آن ها تأثیرگذار 
است، ایجاد و استفاده از پیشینه های توصیفی به عنوان ابزار بررسی غیرمستقیم اصل منابع 
آرشیوی ضروری است )انجمن آرشیوداران آمریکا، xxi ،2013(. میلر توصیف آرشیوی 
را سیستمی متشکل از سه بخش معرفی می کند: الف. اطلاعاتی دربارۀ اسناد و پدیدآورندۀ 
آن ها؛ ب. ابزارهایی که برای بازنمایی آن اطلاعات استفاده می شوند؛ ج. استانداردها و 
قواعدی که در ایجاد این ابزارها به کار رفته اند )میلر، نقل در باغستانی و خسروی، 1395، 
ص114(. استانداردسازی توصیف آرشیوی براساس قواعد توصیف بین المللی، به عنوان 
اصلی اساسی برای یکپارچگی سامانه های ذخیره و بازیابی پیشینه های آرشیوی، بیش از 
دو دهه است که در حوزۀ آرشیو در سطح جامعۀ جهانی موردتوافق قرار گرفته است. در 
این راستا کمیتۀ بهترین روش ها و استانداردهای توصیف آرشیوی و کمیته هایی فرعی 
زیر نظر شورای بین المللی آرشیو )ایکا(3 تشکیل شده اند و قواعدی استاندارد را تهیه و 
تدوین کرده اند. این استانداردها به عنوان چارچوبی قاعده مند و مرجع برای هماهنگی سایر 
کشورها تبیین شده و بر کاربرد آن ها تأکید شده است. ازجملۀ این استانداردها می توان به 
ایساد-جی4: استاندارد بین المللی عمومی توصیف آرشیوی )ایکا، 2000( اشاره کرد. مبنای 
تدوین این استاندارد، قواعد انگلوامریکن5 و آر دی ای6ِ با درنظرگرفتن مختصات منابع 
آرشیوی است. سایر کشورها نیز در پیروی از قواعد ایساد-جی و باتوجه به الزامات مخازن 
خود اقدامات فراوانی در راستای گسترش قواعد عمومیِ ایساد-جی به سطح تخصصی 
قواعد مطرح در سایر استانداردهای جهانی انجام داده اند و با همین رویکرد استانداردهایی 
با کاربرد سطح ملی تدوین کرده اند که از آن جمله، مباحث مطرح دربارۀ نحوۀ توصیف 
عنوان)ها( در استانداردهای کشور کانادا )رَد7، 2008(، آمریکا )داکس8، 2013( و انگلستان 

1. Archival Description

2.  Access Tools

3. ICA: International council On 

Archives

4.  ISAD (G): General International 

Standard Archival Description

5. AACR: Anglo-American 

Cataloguing Rules

6. RDA: Resource Description 

and Access

7. RAD: Rules for Archival 

Description

8. DACS: Describing Archives: A 

Content Standard
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)مَد31، 2016( را می توان برشمرد. آرشیو ملی ایران نیز به عنوان مرجع آرشیوهای کشور، 
قریب یک دهه است که بر ترجمه و بومی سازی این قواعد همت گماشته است که نمونۀ 
آن انتشار جلد دوم کتاب مجموعه قوانین و مقررات و شیوه نامه های آرشیوی: شیوه نامه ها و 
رویه های تنظیم و توصیف اسناد آرشیوی )اسناد متنی کاغذی و عکس( )عزیزی و دیگران، 
1391( است؛ این کتاب بر جنبه های عمومی قواعد ایساد تأکید دارد؛ درنتیجه این شیوه نامه 
پاسخگوی تمامی نیازهای متخصصان فهرست نویسی و توصیف منابع آرشیوی نیست 
و مستلزم گسترش و کاربرد تخصصی هریک از عناصر توصیفی است. برای نمونه، در 
شیوه نامۀ عنوان نویسی )عزیزی و دیگران، 1391، صص 33-38(، به انواع عنوان و اجزای 
تشکیل دهندۀ آن هیچ اشاره ای نشده است؛ درنتیجه آرشیوداران حد وحدود عنوان نویسی 
را نمی دانند و فارغ از تشخیص انواع عنوان و نحوۀ توصیف هریک از آن ها، دچار نوعی 
سردرگمی و ناهماهنگی هستند )نظری، 1397، ص2(. در بررسی نتایج حاصل از کاربرد 
عناصر توصیف و به خصوص توصیف عنوان )باغستانی و خسروی، 1395( نشان می دهد 
که عنصر فرادادۀ عنوان منابع آرشیوی سیر تکمیلی داشته، ولی نحوۀ توصیف عنوان فاقد 
چارچوب مشخص استانداردشده است؛ تاآنجاکه در برخی سال ها تنها شرح سند که مشابه 
عنوانی محتوانماست عرضه شده است و مرزی بین عنوان و محتوا وجود ندارد. به تدریج 
که دو عنصر عنوان و چکیدۀ محتوایی از هم تفکیک شده اند، به دلیل فقدان یا عام بودن 
شیوۀ استاندارد نحوۀ توصیف عنوان، شاهد نوعی اعمال سلیقه در این زمینه هستیم که 
نمونه های خروجی آن در پایگاه داده های سندشناسی سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی ایران2 
به وفور قابل مشاهده است )نظری، 1397، ص2(. ازاین روی، برای پیشگیری از اعِمال 
سلیقۀ آرشیوداران در شیوۀ توصیف عنصر عنوان از نظریه تا عمل، چه در نظام بایگانی 
کشور و چه در مراکز اسنادی و آرشیوی، تطبیق اصول و شیوه های استاندارد و هماهنگ 
با سایر کشورها ضروری است؛ بنابراین پژوهش حاضر در تلاش است تا براساس قواعد 
پنج استاندارد ایساد-جی )ایکا، 2000(، داکس )انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013(، رَد 
)انجمن آرشیوداران کانادا، 2008(، مَد3 )پروکتر و کوک، 2016(، آر دی ای3ِ )پازوکی و 
فتاحی، 1396(4 ضمن بررسی و معرفی انواع عنوان، قواعد و شیوۀ عمومی و تخصصی 
عنوان نویسی منابع آرشیوی را عرضه کند. این شیوه نامه را در هر سطحی از توصیف، و 
هر نوع سند کاغذی و الکترونیکی و هم چنین قبل و بعداز ایجاد منابع می توان به کار برد.

مفهوم عنوان و کاربرد آن در توصیف منابع آرشیوی
مفهوم عنوان در منابع آرشیوی را به عبارت های معناداری می توان معطوف دانست که در 

1. MAD: Manual of Archival 

Description

2. http://opac.nlai.ir/opac-prod/

3.  RDA: Resource Description 

and Access

4. اصل این اثر را انجمن های آرشیوی آمریکا، 

کانادا و انگلستان برای توصیف و دسترسی به 

منابع منتشرشده تهیه کرده اند.

توصیف عنوانِ منابع آرشیوی
 براساس استانداردهای بین المللی
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شناسایی اسناد نقش کلیدی دارند. براساس تعریف استانداردهای جهانی می توان دریافت 
که عنوان در مفهوم عام نامی است که به منبع )اثر( داده می شود )آرشیو انگلستان، 2006، 
ص54( یا به نام واحد توصیف اطلاق می شود )ایکا، 2000، ص14(. بسته به نوع منابع 
آرشیوی، عناوین به دو طبقۀ عمومیِ عنوان رسمی1 و عنوان اختیاری2 تقسیم می شوند و 

هریک از این دو طبقه نیز شامل انواع عنوان با کاربردهای خاص خود هستند.
عنوان رسمی یکی از عناصر هسته در توصیف منابع به شمار می رود )پازوکی و 
فتاحی، 1396، ص82( که پدیدآور یا کاربران اصلی منابع آن را تعیین می کنند )پروکتر 
و کوک، 2016، ص70(. عناوین رسمی معمولاً در منابع منتشرشده و یا توزیع شده مانند 
کتاب، گزارش، نقشه، و فیلم به صورت برجسته یافت می شوند. عناوین رسمی ممکن 
است در منابع منتشرنشده نیز موجود باشند که در این صورت نامی مفهومی )مثلًا، عنوان 
یک عکس، برچسب روی یک پوشه یا راهنمای روی یک فیلم( توسط پدیدآور به منبع 
داده می شود. در بررسی تمامی منابع آرشیوی، عناوین رسمی بیشتر در پرونده ها یا فقره ها 
ایِ  آر دی  استاندارد  آمریکا، 2013، ص17(. طبق  )انجمن آرشیوداران  دیده می شوند 
)پازوکی و فتاحی، 1396( عنوان رسمی دارای انواعی است که تعریف و کاربرد آن ها در 

جدول 1 آمده است.

عنوان اختیاری: چنانچه در منبع اصلی اطلاعات در دست توصیف هیچ عنوان رسمی 

برجسته ای وجود نداشت، در این صورت باید یک عنوان عرضه شود )پروکتر و کوک، 
2008، ص111(؛ در چنین وضعیتی آرشیودار باید برای عرضۀ یک عنوان اختیاری، به جای 
رونویسی از عنوانِ برچسبِ حاملی که ممکن است گمراه کننده باشد، از قضاوت حرفه ای 
خود استفاده کند )انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص17(. برای عرضۀ عنوان اختیاری 

براساس استانداردهای توصیفی می توان عناوین جدول 1 را به کار برد.
1.  Formal Title

2. Supplied Title

آناهیتا نظری
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1. عنوان  رسمی1

1 .1. عنوان کامل2

ــع از آن  ــه آن منب ــرای ارجــاع ب ــولاً ب ــه معم ــع ک ــی منب ــام اصل ن
اســتفاده می شــود. در آر دی ایِ ایــن عنــوان دارای دو نــوع عنــوان 
ــی و فتاحــی،  ــل بعــدی اســت (پازوک ــوان کام ــه و عن ــل اولی کام

ص82).  ،1396
عنوانــی کــه پدیــدآور اصلــی یــا کاربــران اصلــی منابــع آن را تعیین 

کرده انــد (پروکــتر و کــوک، 2016، ص70).
عنــوان رســمی کامــل منابــع آرشــیوی معمــولاً در ســطح پرونــده و 
فقــره یافــت می شــود (انجمــن آرشــیوداران آمریــکا، 2013، ص17).

2 .1. عنوان موازی3
عنــوان کامــل یــک منبــع بــه ســایر زبان(هــا) و خط(هــا) (پروکــتر و 

کــوک، 2016، ص50)؛ (پازوکــی و فتاحــی، 1396، ص84).

3 .1. عنوان برابر4

ــه  ــی، 1396، ص83) ک ــی و فتاح ــل (پازوک ــوان کام ــی از عن بخش
همــراه بــا کلمــۀ »یــا« و بیــن علامــت نقل قــول بــه عنــوان اصلــی 

ــود. ــل می ش متص
وقتــی عنــوان از دو بخــش تشــکیل شــود و قســمت دوم بــا کلماتی 
ماننــد »یــا« بــه قســمت اول وصــل شــود، قســمت دوم را عنــوان 

برابــر می نامنــد (ســلطانی و راســتین، 1379، ص224).

4 .1. عنوان فرعی5

اطلاعاتــی کــه طبــق قواعــد انگلوامریکــن به دنبــال عنــوانِ کامــلِ 
ــی، 1396، ص84). ــی و فتاح ــد (پازوک ــع می آی منب

بخــش توضیحــی عنــوان کــه به دنبــال عنــوان اصلــی می آیــد 
(ســلطانی و راســتین، 1379، ص226).

5 .1. عنوان متغیر6 یا 
غیرمُرجّح

ــر،  ــا عنــوان کامــل هســتند؛ ماننــد عنــوان براب عناوینــی مرتبــط ب
عنــوان عطــف، یا بخشــی از عنــوان کامــل (پازوکی و فتاحــی، 1396، 

ص85).

2. عنوان  اختیاری7

1 .2. عنوان طراحی شده8

چنانچــه در منبــع اصلــیِ اطلاعــاتِ آثــار و مــدارک، هیــچ عنوانــی 
یافــت نشــود (ســلطانی و راســتین، 1379، ص224) یــا عنــوان 
ــورت  ــن ص ــد، در ای ــم نباش ــد و قابل فه ــده باش ــمی گمراه کنن رس
فهرســت نویس براســاس قواعــد استانداردشــده و قضــاوت حرفــه ای 

ــری، 1397، ص5). ــد (نظ ــی می کن ــی را طراح ــود عنوان خ
درصــورت فقــدان عنــوان رســمی معنــادار، عنوانی طراحی می شــود 
(انجمــن آرشــیوداران آمریــکا، 2013، ص17)؛ (پروکــتر و کــوک، 2016، 

ص111).

2 .2. عنوان محتوانما9

چنانچــه عنــوان مدرکــی به انــدازۀ کافــی انعکاس دهنــدۀ محتــوای 
آن نباشــد، عنوانــی کامل تــر بــرای آن عرضــه می شــود. ایــن عنــوان 
ــلطانی و  ــود (س ــتفاده می ش ــده اس ــراه چکی ــا هم ــی و ی به تنهای

راســتین، 1379، ص226).
عنــوان محتوانمــا شــکل کامل تــر عنــوان طراحی شــده اســت و 
ــوان  ــد به عن ــناد می توان ــرۀ اس ــده و فق ــطح پرون ــف س در توصی

ــه کار رود. ــع ب ــوای مناب ــدۀ محت ــن چکی جایگزی
   

جدول  1
طبقه بندی و تعریف انواع عنوان در 

منابع آرشیوی

1. formal Title

2. Proper Title

3. Parallel Title

4. Alternative Title

5. Subtitle

6. Variant Title

7. Supplied Title

8.  Divised Title

9. Content Title
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در توصیف هر نوع منبع و حامل اطلاعاتی ازجمله سند، کتاب، پیایند، مواد دیداری 
و شنیداری و سایر منابع، یکی از مهم ترین شاخص های ذخیره و بازیابی در سامانه ها 
و شبکه های توصیفی، عنوانِ هر اثر است. در جست وجوی منابع درکل، عنوان به منزلۀ 
نقطۀ کلیدی بازیابی به کار می رود )آرشیو انگلستان، 2006، ص54( و دارای اهداف و 

کاربردهای زیراست:
• برچسبی برای استفاده در گفتار متداول و یا در یک راهنمای مقدماتی؛

• عرضۀ معادلِ سرعنوانِ اصلی در بازیابگر کتاب شناسانه؛
•  هدایت کاربران به توصیف های دقیق تر )پروکتر و کوک، 2016، ص68(.

در بین عناصر 26گانۀ ایساد-جی و عناصر توصیفی سایر استانداردهای بین المللی، 
عنصر عنوان به منزلۀ عنصری ضروری در زیرناحیۀ شرح هویت منابع آرشیوی درنظر 
استاندارد  )پروکتر و کوک، 2016، ص68(. در  )ایکا، 2000، ص9(؛  گرفته شده است 
توصیفی مَد3 بر استفادۀ شرح هویت در هر سطح از توصیف تأکید شده است تا ازاین طریق 
هویت موجودیت آرشیوی ایجاد و زمینۀ بازیابی دقیق تر منابع فراهم شود )پروکتر و 
کوک، 2016، ص67(. در مبحث الزامات توصیف تک سطحی و چندسطحی برمبنای 
استاندارد انجمن آرشیوداران آمریکا و کانادا نیز کاربرد عنوان، ضروری معرفی شده است. 
توصیفی تک سطحی با کمترین تعداد عناصر ضروری شامل کد بازیابی، نام و مکان مخزن، 
عنوان، حجم، نام پدیدآورندگان/ایجادکننده)ها(، دامنه و محتوا، شرایط دسترسی، و زبان ها 
و خط منابع است )انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، صص 8-10(. در بررسی سایر 
استانداردهای توصیفی نیز بر ضرورت کاربرد عنصر عنوان تأکید شده است. تطبیق عنصر 
عنوان و شماره قاعدۀ آن در استانداردهای توصیف محتوایی و ساختار داده ای، در جدول 

شمارۀ 2 آمده است.

اصول و قواعد توصیف عنوان در منابع آرشیوی
قواعد توصیف عنوان را به دو سطح عمومی و تخصصی می توان تقسیم کرد. قواعد 
عمومی همان است که ذیل عناصر استاندارد ایساد-جی و به عنوان رهنمودهایی کلی 
عرضه شده است. قواعد توصیف تخصصی هم به جزئیاتی اشاره دارد که به عنوان راهنمای 

آر دی ایِ داکس مَد3 ردَ ایساد-جی استاندارد

2.3.2

11.4
2.3 14.2 B 13.1 B 3.1.2 شمارۀ قاعده

   

جدول 2
تطبیق شمارۀ عنصر عنوان در
 استانداردهای توصیفی

آناهیتا نظری
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عمل در توصیف دقیق تر هریک از عناوین در سطوح مختلف عرضه می شود. ازآنجاکه 
ندارد، هر  استاندارد جامع و تخصصیِ واحدی در حوزۀ توصیف آرشیو وجود  هیچ 
کشوری فراخور نیاز خود به تبیین الزامات توصیف عنوان براساس استاندارد ایساد-جی و 
آر دی ایِ )برای نمونه: استاندارد داکس( یا انگلوامریکن )برای نمونه: استانداردهای مَد و 
رَد( پرداخته است. ازاین روی برای هرچه کاربردی ترشدن توصیف عنوان براساس قواعد 
عمومی و تخصصی، از تطبیق و تلفیق مؤلفه های استانداردهای ایساد-جی )ایکا، 2000(، 
آر دی ایِ )پازوکی و فتاحی، 1396(، داکس )انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013(، مَد3 
)پروکتر و کوک، 2016( و رَد )انجمن آرشیوداران کانادا، 2008( استفاده شده است که 

حاصل آن در جداول 3، 4 و 5 قابل مشاهده است.

الف. اصول و قواعد حاکم بر عنوان رسمی در منابع آرشیوی
در مقایسۀ اصول و قواعد برگرفته از استانداردهای ایساد-جی، داکس، مَد و رَد برای 
منابع  برای  ایِ  آر دی  انگلوامریکن و  قواعد  آرشیوی و  منابع  توصیف عنوانِ رسمیِ 
کتاب خانه ای، می توان دریافت که این اصول مشابه اند و آرشیوها همواره درصورت نیاز 
به گسترش قواعد توصیف عنوان، با استانداردهای کتاب خانه ای هماهنگ عمل می کنند. 
بین قواعد آر دی ایِ و شیوه های آرشیوداران در تهیۀ عناوین »طراحی شده«1 تطابق زیادی 
وجود دارد. در نسخۀ 2004 داکس برای هماهنگی با ایساد-جی، از اصطلاح »اختیاری«2 
هم گرایی  پذیرش  درپی  داکس  فنی  کمیتۀ  که  زمانی  تا  می شد  استفاده  عناوین  برای 
روبه رشد بین استانداردهای توصیف آرشیوی، کتاب خانه ای و موزه ای و کاربرد وسیع 
اصطلاح »طراحی شده« در استانداردهای آرشیوی همگام با داکس، تصمیم گرفت تا عنوان 
»اختیاری« را به »طراحی شده« تغییر دهد )انجمن آرشیوداران آمریکا، xx ،2013(. در 
ادبیات به کاررفته در طبقه بندی عناوین و دستورالعمل های استانداردهای مَد3 و رَد نیز 
مطابقت زیادی با قواعد انگلوامریکن دیده می شود که نمونۀ آن در جدول های 4 و 5 

منبععنوان منابع آرشیویقواعد

عمومی

1. عنوان رسمی یا عنوان مختصر اختیاری را مطابق با قواعد توصیف 
چندسطحی و مقررات ملی ارائه دهید.

2. تمایز بین عناوین رسمی و اختیاری را براساس قراردادهای ملی یا زبانی 

مشخص کنید.

ایساد-جی
   

جدول 3
 قواعد عمومی توصیف عنوان(ها) در 

منابع آرشیوی

1. Diviesd Title

2. supplied

توصیف عنوانِ منابع آرشیوی
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تحت عنوان قواعد و دستورالعمل های عمومی و تخصصی عناوین رسمی و طراحی شدۀ 
منابع آمده است )برای اطلاعات بیشتر به قواعد انگلوامریکن و آر دی ایِ مراجعه شود(.

1. عنوان رسمی منابع آرشیوی

قواعد عمومی
1. درصورت لزوم، عنوان رسمی طولانی را بدون ازدست دادن اطلاعات اصلی کوتاه نویسی 

کنید (ایکا، 2000، ص9).

قواعد تخصصی

1. عنوان کامل یکی از عناصر هسته است (پازوکی و فتاحی، 1396، ص82) و در تمام 
سطوح توصیف باید ارائه شود (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص47).

2. عنوان کامل باید به همان شکلی که در متن اصلی آمده است، رونویسی شود (پازوکی 
و فتاحی، 1396، ص82). درصورت وجود عنوانِ رسمیِ کامل، یعنی آن چیزی که 
پدیدآور اصلی یا کاربران اصلی منابع آن را تعیین کرده اند، آن را دقیقاً به همان شکلِ 
جمله بندی، ترتیب و املا رونویسی کنید؛ ولی به نقطه گذاری و تبدیل حروف نیازی 

نیست (پروکتر و کوک، 2016، ص70).
3. هنگام کوتاه کردن عنوان رسمی طولانی، هرگز پنج کلمۀ اول آن را حذف نکنید. قسمت 
حذف شده را با علامت سه نقطه نشان دهید و قسمت باقی ماندۀ عنوان را در 

یادداشتی رونویسی کنید (انجمن آرشیوداران کانادا،  2008، ص58).
4. هنگامی که عنوان رسمی گمراه کننده یا ناقص است، آن را در ناحیۀ ساختار و محتوا 
یادداشت کنید. به صورت جایگزین، توصیفی اختیاری یا فرعی برای تکمیل یا توصیف 

عنوان رسمیِ نامناسب درنظر بگیرید (پروکتر و کوک، 2016، ص71).
5. عناوین سنتی که در گفتار متداول به کار می روند، ممکن است به منزلۀ عنوان موازی یا 

عنوان فرعی درنظر گرفته شوند (پروکتر و کوک، 2016، ص71).
6. چنانچه عنوان رسمی شامل شرح مسئولیتی است که آن شرح بخشی جدایی ناپذیر 
از عنوان اصلی است، آن را به منزلۀ بخشی از عنوان اصلی رونویسی کنید (انجمن 

آرشیوداران کانادا، 2008، ص111).
7. اگر عنوان رسمی دارای نمادها و علامت هایی است، آن ها را به شکل اصطلاحی توضیح گر 

داخل کروشه قرار دهید (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص111).
8. هرگونه داده ای را که در تکمیل عنوان اضافه می شود به منزلۀ توضیح گر داخل کروشه 
قرار دهید (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص111)؛ (پروکتر و کوک، 2016، ص71).

1. 1. عنوان موازی یا عنوان به زبان دیگر

قواعد تخصصی

1. اگر منبع اصلی اطلاعات دارای عناوینی به دو یا چند زبان یا خط باشد، عنوان اصلی 
رسمی را به زبان یا خطِ محتوایِ اصلی نوشته شده در واحد توصیف رونویسی کنید 
(پازوکی و فتاحی، 1396، ص82)؛ (پروکتر و کوک، 2016، ص72)؛ (انجمن آرشیوداران 
کانادا، 2008، ص111). اگر این معیار قابل استفاده نیست و ابهام دارد، عنوان اصلی 
را باتوجه به نظم عناوین یا طرح منبع اصلی اطلاعات انتخاب کنید و عناوین دیگر را 

به منزلۀ عناوین موازی ثبت کنید (انجمن آرشیوداران کانادا،  2008، ص111).
یادداشت: عنوان موازی به ندرت در سطوح بالاتر توصیف (مثل فوند، ردیف، یا مجموعه) 

دیده می شود (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص57).

   

جدول 4
 قواعد عمومی و تخصصی توصیف 
عنوان(های) رسمی منابع آرشیوی

آناهیتا نظری
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ب. اصول و قواعد عنوان اختیاری
وجه تمایز در توصیف عنوان منابع آرشیوی و منابع کتاب خانه ای، دقیقاً در این نکته است که 
توصیف عنوان منابع کتاب خانه ای بیشتر به عناوین رسمی محدود است؛ ولی در اکثر منابع 
آرشیوی به ویژه سوابق سازمانی و اسناد شخصی، معمولاً عنوان رسمی کاملی وجود ندارد 
و یا به دلیل کاربریِ پیشینه ها در گذشته، برای درک کاربران فعلی ناکافی است؛ بنابراین لازم 
است درصورت فقدان یا نقص عنوان رسمی، عنوانی طراحی و عرضه شود. عرضۀ عنوان 
به اصول و قواعدی نیازمند است که سلایق مختلف را به چارچوبی یکدست و هماهنگ 
تبدیل کند. ازاین روی دستورالعمل های زیر که نتیجۀ تطبیق و تلفیق استانداردهای بین المللی 
توصیف آرشیوی است به عنوان مبنای عمل هماهنگ و مشترک آرشیوداران عرضه شده است:

قاعدۀ 1: تناسب داده های توصیفی عنوان با سطوح تنظیم
مطابق قواعد 2.2 و 2.4 توصیف چندسطحی ایساد-جی )2000( و اصل 7.3 توصیف 

2 .1. عنوان برابر

قواعد تخصصی

1. عنوان برابر بخشی از عنوان کامل رسمی است. در سطح فقره، بعداز کلمۀ »یا« (یا معادل 
آن در زبان دیگر) عنوان برابر را با کاما وارد کنید. اولین کلمۀ عنوان برابر را با حروف 

بزرگ بنویسید (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص111).
یادداشت: آر دی ایِ این نوع عنوان را ذیل عنوان غیرمُرجّح درنظر گرفته است.

3. 1. سایر اطلاعات عنوان یا عنوان فرعی

قواعد تخصصی

1. عنوان فرعی یا سایر اطلاعات عنوان را که بیانگر ویژگی های محتوایی و مرتبط با عنوان 
کامل است از همان منبع اطلاعات عنوان کامل استخراج و رونویسی کنید (پازوکی و 

فتاحی، 1396، ص84)؛ (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص111).
یادداشت: عنوان فرعی شامل عنوان روی عطف، پشت جلد، عناوین بخش ها و ضمایم 

نمی شود (پازوکی و فتاحی، 1396، ص84).

4 .1. عنوان متفاوت یا غیرمُرجّح

قواعد تخصصی
1. این عنوان شامل عنوان برابر، عنوان عطف، عنوان تکرارشونده (سرصفحه)، عنوان 

اصلاح شده و بخشی از عنوان است (پازوکی و فتاحی، 1396، ص85).
2. اشَکال متفاوت عنوان، باید ثبت شوند (پروکتر و کوک، 2016، ص72).

2 .1. عنوان برابر

قواعد تخصصی

1. عنوان برابر بخشی از عنوان کامل رسمی است. در سطح فقره، بعداز کلمۀ »یا« (یا معادل 
آن در زبان دیگر) عنوان برابر را با کاما وارد کنید. اولین کلمۀ عنوان برابر را با حروف 

بزرگ بنویسید (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص111).
یادداشت: آر دی ایِ این نوع عنوان را ذیل عنوان غیرمُرجّح درنظر گرفته است.

3. 1. سایر اطلاعات عنوان یا عنوان فرعی

قواعد تخصصی

1. عنوان فرعی یا سایر اطلاعات عنوان را که بیانگر ویژگی های محتوایی و مرتبط با عنوان 
کامل است از همان منبع اطلاعات عنوان کامل استخراج و رونویسی کنید (پازوکی و 

فتاحی، 1396، ص84)؛ (انجمن آرشیوداران کانادا،  2008، ص111).
یادداشت: عنوان فرعی شامل عنوان روی عطف، پشت جلد، عناوین بخش ها و ضمایم 

نمی شود (پازوکی و فتاحی، 1396، ص84).

4 .1. عنوان متفاوت یا غیرمُرجّح

قواعد تخصصی
1. این عنوان شامل عنوان برابر، عنوان عطف، عنوان تکرارشونده (سرصفحه)، عنوان 

اصلاح شده و بخشی از عنوان است (پازوکی و فتاحی، 1396، ص85).
2. اشَکال متفاوت عنوان، باید ثبت شوند (پروکتر و کوک، 2016، ص72).

   

ادامۀ جدول 4
 قواعد عمومی و تخصصی توصیف 

عنوان(های) رسمی منابع آرشیوی

توصیف عنوانِ منابع آرشیوی
 براساس استانداردهای بین المللی
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آرشیو )انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص17( فقط اطلاعاتِ متناسب با سطحِ در 
دست توصیف باید عرضه شود. برای مثال، اگر واحد در دست توصیف، فوند است، 
عرضۀ اطلاعات دقیق پرونده نادرست است. هم چنین از تکرار داده های سطوح بالا در 
سطوح پایین باید خودداری شود. براساس چنین قواعدی باید هنگام عرضۀ عنوان براساس 
سلسه مراتب کل به جزء سطوح تنظیم، کاربرد اصطلاحات عام به خاص رعایت شود. 
این قاعده ذیل مثال های استاندارد مَد3 )پروکتر و کوک،2016، ص67( و رَد )انجمن 

آرشیوداران کانادا، 2008، ص51( نیز رعایت شده است.
مثال:

تناسب توصیف عنوان با سطوح توصیف

قاعدۀ 2: عناوین طراحی شده با ترکیب سه بخش زیر عرضه می شوند:
1. عنصر نام پدیدآور)ان(

2. عنصر ماهیت منابع در دست توصیف )ایکا، 2000، ص9(؛ )انجمن آرشیوداران آمریکا، 

توصیف عنوان اختیاری (طراحی شده)سطوح تنظیم1

کاخ گلستانفوند

بیوتات سلطنتیزیرفوند

فهرست های کتاب خانۀ سلطنتیردیف

فهرست های عرض دید قفسه های کتابزیرردیف

کتاب های انتقالی از کتاب خانۀ کاخ گلستانپرونده

صورت جلسۀ انتقال کتاب های فرانسه از کتاب خانۀ کاخ گلستان به کاخ صاحبقرانیهفقره

توصیف عنوان اختیاری (طراحی شده)سطوح تنظیم

وزارت فرهنگ و هنرفوند

اداره کل نگارش و مطبوعاتزیرفوند

سانسور مطبوعات دورۀ پهلویردیف

سانسورکتاب های مذهبیزیرردیف

مراحل ثبت، سانسور و چاپ کتاب (عنوان کتاب)پرونده

نسخۀ پیش از چاپ کتاب (عنوان کتاب)فقره
1. طبق استاندارد ایساد-جی، سطوح تنظیم 
ردیف،  فوند،  اصلی  سطح  چهار  شامل 
و  فوند  سطح  که  است  فقره  و  پرونده 
ردیف به سطوح فرعی زیرفوند و زیرردیف 
قابل گسترش هستند. در استاندارد داکس، 
استاندارد  در  و  مدیریت«  »گروه  سطحِ 
مَد سطحِ »گروه« معادل سطح فوند قرار 

گرفته اند.

آناهیتا نظری
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و کوک، 2016،  )پروکتر  کانادا، 2008، ص51(؛  آرشیوداران  )انجمن  2013، ص17(؛ 
ص69(؛

3. عنصر موضوع واحد توصیف )ایکا، 2000، ص9(؛ )انجمن آرشیوداران آمریکا، 
2013، ص17(.

عنوانی مختصر1 را که شامل یک بخش نام، یک اصطلاح بیانگر ماهیت واحد در 
دست توصیف2، و به صورت اختیاری یک بخش موضوعی است مطابق با قواعد جدول 

زیر طراحی کنید.

2. عنوان طراحی شدۀ منابع آرشیوی

قواعد عمومی

•  در سطوح بالاتر توصیف، عناوین اختیاری شامل نام پدیدآور منابع است و در سطوح پایین تر توصیف 
شامل نام نویسندۀ منبع و اصطلاحی است که بیانگر شکلِ منابع تشکیل دهندۀ واحد توصیف است و 
درصورت نیاز، شامل عبارتی است که انعکاس دهندۀ عملکرد، فعالیت، موضوع، محل، و یا زمینه است 

(ایکا، 2000، ص9).

قواعد تخصصی

1. عنصر نام پدیدآور(ان)

• نام های اشخاص، خانواده ها (خاندان) یا تنالگان های مسئول خلق، انباشت، ذخیره و یا نگهداری منابع 

را ثبت کنید.

• نام هایی را ثبت کنید که پدیدآور(ان) معمولاً با آن شناخته می شوند (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، 

ص17)؛ (پروکتر و کوک، 2016، ص71)؛ (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص51).

• نام(ها) را به زبان طبیعی یا رسمی کشور محل اقامت و فعالیت افراد یا تنالگان ها ثبت کنید (انجمن 

آرشیوداران کانادا، 2008، ص51)؛ (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص17).

• اگر شکل کامل نام پدیدآور در ناحیۀ دیگری از توصیف (مثلاً، در تاریخچۀ اداری/ زندگی نامه) وجود داشته 

باشد، می توان شکل نام پدیدآور را به منزلۀ یک نقطۀ بازیابی مختصر کرد (انجمن آرشیوداران آمریکا، 

2013، ص17)؛ (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص51).

• درصورتی که نام پدیدآور (ان)، نگه دارنده یا گردآورنده نامعلوم است، هیچ نامی را ثبت نکنید؛ در چنین 

مواردی ماهیت منابع آرشیوی را در عنوان ثبت کنید.

• در توصیف های چندسطحی ممکن است که بخش نام در سطوح بالاتر توصیف قرار گیرد و به بیان صریح 

آن در سطوح پایین تر نیازی نباشد (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21).

• درصورتی که مخزنْ مسئول گردآوری مجموعه است، نام موسسۀ مجموعه دار به منزلۀ بخشی از عنوان 

طراحی شده درنظر گرفته می شود (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21)؛ (انجمن آرشیوداران 

کانادا، 2008، ص51).

توصیف نام شخص  .1. 1
• درصورتی که مسئولیت خلق کل منابع با سه شخص یا کمتر از سه شخص است، اسامی آن ها را به ترتیبِ 
(خطی) و زبانِ طبیعی ثبت کنید. شخصی را که مسئول ایجاد بیشترین بخش منابع است به عنوان 
نفر اول فهرست درنظر بگیرید. درصورت تعیین نشدن چنین ترتیبی، اسامی را به ترتیبِ حروف الفبا 

فهرست کنید (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21).
• درصورتی که مسئولیت خلق منابع بین بیش از سه نفر تقسیم شود، نام اشخاص دارای حجم غالب منابع 
را ثبت کنید؛ در غیر این صورت مناسب ترین نام را انتخاب کنید (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، 

ص21)؛ (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص51).
• به صورت اختیاری، اسامی تمام اشخاص معتبری را که مسئول خلق منابع هستند ثبت کنید (انجمن 

آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21).

یا  شرح  با  نباید  طراحی شده  عنوان    .1

توصیف  در دست  واحد  محتوای  چکیدۀ 

طراحی شده  عنوان  شود.  گرفته  اشتباه 

تاحدممکن  که  هستند  ساده ای  نام های 

در واحدی فشرده جای می گیرند. محتوای 

واحدی مانند نامۀ شخصی باید در عنصر 

دامنه و محتوا توصیف شود.

2.  11 ردۀ کلی نوع منابع که در استاندارد 

ردَ تعیین شده است عبارتند از: واحدهای 

منابع  متنی؛  پیشینه های  چندرسانه ای؛ 

نقشه برداری؛ منابع ترسیمی؛ نقشه های فنی 

و معماری؛ تصاویر متحرک؛ منابع شنیداری 

(صوت)؛ پیشینه هایی به شکل الکترونیکی؛ 

پیشینه هایی بر میکروفیلم؛ اشیاء؛ تمبر و 

فقرۀ منابع مستقل.

توصیف عنوانِ منابع آرشیوی
 براساس استانداردهای بین المللی

   

جدول 5
قواعد عمومی و تخصصی توصیف عنوان 

طراحی شدۀ منابع آرشیوی
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1. عنوان طراحی شدۀ منابع آرشیوی

قواعد تخصصی

2. 1. توصیف نام خانواده ها/خاندان ها
• درصورتی که منابع در بستر روابط خانوادگی افرادی که نام خانوادگی مشترکی دارند 
خلق، نگهداری، جمع آوری و استفاده شده است، آن نام مشترک را در ادامۀ واژۀ 

خانوادگی ثبت کنید (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21).
• درصورتی که منابع در بستر روابط خانوادگی افرادی که نام خانوادگی مشترکی ندارند 
خلق، نگهداری، جمع آوری و استفاده شده است، تمامی اسامی افراد را به دنبال واژۀ 
خانوادگی ثبت کنید (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21)؛ (انجمن آرشیوداران 

کانادا، 2008، ص51).
• به صورت اختیاری، منابعی را که در بستر روابط خانوادگی مشترک خلق، نگهداری و یا 
گردآوری و استفاده شده اند ولی حجم منابع یکی از اشخاص غالب است، نام کامل 
آن شخص را به دنبال واژۀ خانوادگی ثبت کنید (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، 

ص21)؛ (انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص51).
• اگر دو یا سه خانواده مسئول خلق منابع هستند، تمامی نام ها را به دنبال واژۀ خانوادگی 

ثبت کنید.
• اگر مسئولیت خلق منابع در بین بیش از سه خانواده تقسیم شود، فقط نام خانواده های 
دارای منابع غالب را ثبت کنید. اگر منابع هیچ یک از خانواده ها غالب نیست، 
مناسب ترین نام را انتخاب کنید (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21)؛ (انجمن 

آرشیوداران کانادا، 2008، ص51).
• به صورت اختیاری، تمام نام های خانوادگی مسئول خلق منابع را ذکر کنید (انجمن 

آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21).

3 .1. توصیف نام تنالگان

• برای تنالگانی واحد: نام تنالگان مسئول خلق، انباشت، ذخیره و یا نگهداری منابع را 

ثبت کنید.

• بیش از یک تنالگان: درصورتی که منابعِ بیش از یک تنالگان در بین منابع وجود دارد، 

فقط نام یک تنالگان را در عنوان ثبت کنید. برای انتخاب نام تنالگانی که در عنوان 

به کار می رود خط مشی ثابتی تهیه کنید. درحالی که فقط نام یک تنالگان را می توان 

در عنوان ثبت کرد، امکان ثبت اسامی سایر تنالگان هایی که اسنادی در میان منابع 

دارند در ناحیۀ عنصر نام پدیدآور وجود دارد (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، 

ص21).

• تغییر نام تنالگان: درصورتی که نام تنالگان تغییر کرده است، از آخرین نام تنالگان منابع 

در دست توصیف استفاده کنید. نام قبلی تنالگان را در ناحیۀ عنصر نام پدیدآور 

ثبت کنید.

• به صورت اختیاری، درصورت تغییر نام تنالگان، نام ایجادکنندۀ بیشترین حجم منابع را 

به کار ببرید (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21)؛ (انجمن آرشیوداران کانادا، 

2008، ص51).

آناهیتا نظری

   

ادامۀ جدول 5
قواعد عمومی و تخصصی توصیف عنوان 
طراحی شدۀ منابع آرشیوی
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1. عنوان طراحی شدۀ منابع آرشیوی

قواعد تخصصی

2. ماهیت منابع آرشیوی

• اصطلاحاتی که برای توصیف ماهیت منابع آرشیوی به کار می روند، برای ذی نفعان 

مؤسسه باید قابل فهم باشند. عناوین باید مطابق با قواعد مؤسسه و در قالبی 

منسجم و ثابت ساخته شوند (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21).

• اصطلاحاتی که برای توصیف ماهیت منابع آرشیوی به کار می روند به دو دستۀ زیر 

تقسیم می شوند:

الف. اصطلاحات پذیرفته شده ای ازقبیل اوراق  (برای منابع شخصی)، پیشینه یا سابقه  

و یا آرشیو (برای اسناد و مدارک سازمانی)، و مجموعه یا مجموعه اوراق  (برای 

مجموعه سازی موضوعی). این اصطلاحات برای طراحی عناوین سطح گروه یا 

زیرگروه اسناد کاربرد دارد (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21)؛ (پروکتر و 

کوک، 2016، ص69).

• اصطلاح یا عبارتی دقیق که به طور خلاصه واحد را توصیف می کند. اصطلاح یا عبارت 

باید نشان دهندۀ شکل(های) عام مواد  یا اصطلاح سادۀ بیانگر نوع منابع باشد 

(انجمن آرشیوداران کانادا، 2008، ص51). این اصطلاحات معمولاً برای سطح ردیف 

و زیرردیف کاربرد دارد.

• درصورتی که منابعِ در دست توصیف یک یا دو شکل  خاص را شامل می شوند، این 

اشکال را برای توصیف ماهیت واحد آرشیوی ارائه دهید. اشکال را به ترتیبِ حجم 

(انجمن  کانادا، 2008، ص51)؛  آرشیوداران  (انجمن  کنید  آن ها توصیف  غالب 

آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21).

• به صورت اختیاری، درصورتی که یک یا دو شکل خاص از اسناد دارای حجم غالب است 

ولی اشکال دیگری از منابع نیز وجود دارد، یک یا دو شکل غالب را در عنوان 

طراحی شده ثبت کنید و به دنبال آنْ عبارتِ »و منابع دیگر« را بیاورید و در ناحیۀ 

دامنه و محتوا به اشَکال خاص منابع اشاره کنید (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، 

ص22).

3. موضوع واحد توصیف

• به صورت اختیاری، دقیق ترین و مختصرترین عبارت یا اصطلاح مشخصۀ موضوعیِ 

واحدِ در دست توصیف را انتخاب کنید. این اصطلاح باید انعکاس دهندۀ عملکرد، 

فعالیت، تراکنش، موضوع، اشخاص یا سازمان هایی باشد که اساس خلق یا استفاده 

از پیشینه ها هستند.

• بخش موضوعی عنوان فقط زمانی استفاده می شود که عناصر نام و ماهیت برای 

شناسایی دقیق منابع کافی نباشند (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص21).

• درصورتی که موضوعِ مجموعه، شخص است، ولی آن شخصْ گردآورندۀ آن مجموعه 

نیست، شرح عنوان مجموعه باید به گونه ای واضح نشان دهد که شخصِ موضوعِ 

مجموعه، گردآورندۀ آن نیست (انجمن آرشیوداران آمریکا، 2013، ص22).

توصیف عنوانِ منابع آرشیوی
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ادامۀ جدول 5
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مثال:
طراحی عنوان اختیاری

عنوان اختیاری (طراحی شده)سطح تنظیمماهیت

اوراق (اسناد) شخصی- 
خانوادگی

عبدالله ناصریفوند

اسناد مِلکیردیف (بخشی از فوند یا زیرفوند)

مبایعه نامه های اراضی روستای قروچاهپرونده (بخشی از ردیف)

مبایعه نامۀ نهر کله جوبِ روستای قروچاهفقره (جزئی از پرونده)

پیشینۀ تنالگانی

فوند
1. بیوتات سلطنتی

2. وزارت امور خارجه
3. سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی ایران

ردیف (بخشی از فوند یا زیرفوند)
1. فرمان ها و نامه های ناصرالدین شاه قاجار

2. تفاهم نامه های سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی
3. آرشیو روابط بین الملل (وزارت امور خارجه)

پرونده (بخشی از ردیف)

1. نامه های ناصرالدین شاه قاجار با صاحب منصبان
2. تفاهم نامه های سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی 

با کتاب خانه های عضو اکو
3.معاهدات ایران و کشورهای همسایه

فقره (جزئی از پرونده)

1.نامۀ ناصرالدین شاه قاجار به امیرکبیر دربارۀ 
بلدیۀ تهران

2.تفاهم نامۀ سازمان اسناد و کتاب خانۀ ملی با 
کتاب خانۀ ملی ترکیه

3.معاهدۀ ترکمنچای

مجموعه

خبرگزاری پارسفوند

بولتن های خبرگزاری پارسردیف (بخشی از فوند یا زیرفوند)

بولتن خبرگزاری پارس- 1372پرونده (بخشی از ردیف)

آناهیتا نظری
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