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مخازن اسنادی

آرشیو ملی انگلستان
مترجم: اعظم‌سادات حسيني

در سال 1990 كميسيون نسخ‌خطي تاريخي به نمايندگي از جامعه 
گسترده آرشيوي، براي اولين‌بار استانداردي را براي مخازن آرشيوي 
آماده‌سازي،  و  دريافت  كاركنان،  مالي،  امور  و  ساختار  موضوع  با 
دسترسي، ذخيره‌سازي و نگه‌داري منتشر كرد. اداره اسناد عمومي در 
سال 1994 به‌طور جداگانه در كتاب، »فراسوي اداره اسناد عمومي«، 
راهنمايي‌هایی را دربارۀ استانداردهاي مخازن اسناد عمومي منتشر 
كرد. پس از ادغام اداره اسناد عمومي و كميسيون نسخ‌خطي تاريخي 
در آوريل سال 2003 و تشيكل آرشيو ملي، قرار شد از انجام خدمات 
به‌علاوه  شود.  جلوگيري  تكراري  يا  موازي  نظارتي  و  مشاوره‌اي 
استانداردها و رهنمودهاي هر دو اداره از فراگيري لازم براي مخازن 
از  بالاخره در سال 2004 پس  نبود.  برخوردار  عمومي و خصوصي 
استاندارد  آرشيوي،  جامعه  تأييد  با  و  ذي‌نفع  طرف‌هاي  با  مشورت 
توصيه‌هاي  شد.  منتشر  آرشيوي  مخازن  براي  ملي  آرشيو  جديد 
و  موزه‌ها  كتابخانه‌ها،  اسناد،  ادارات  آرشيوداران،  به  استاندارد  اين 
اين  مي‌شود.  مربوط  پژوهشي  مورد‌مِراجعه  اسنادي  مؤسسات  ساير 
استاندارد با تيكه‌بر استاندارد قبلي، راهكارهايي را نيز براي نگه‌داري 

از اسناد رقمي و الكترونكيي ارائه ميك‌ند.

جامعۀ آرشیوی؛ آماده‌سازی؛ دسترسی؛ ذخیره‌سازی؛ نگه‌داری؛ 
مخازن اسناد.
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استاندارد آرشيو ملی انگلستان برای 
مخازن اسنادی1

آرشیو ملی انگلستان | مترجم: اعظم‌سادات حسيني2

مقدمه
در سال 1990 كميسيون نسخ‌خطي تاريخي3 به نمايندگي از جامعه گسترده آرشيوي، براي 
اولين‌بار استانداردي را براي مخازن آرشيوي با موضوع ساختار و امور مالي، كاركنان، دريافت 
و آماده‌سازي، دسترسي، ذخيره‌سازي و نگه‌داري منتشر كرد. اين استاندارد اطلاعاتي دربارۀ 
اقدامات مناسب در مخازن عمومي، مشابه آنچه كه در موزه‌ها مطابق با طرح ثبت كميسيون 
نگارخانه‌ها و موزه‌ها انجام مي‌شد، به‌دست مي‌داد. اين استاندارد پيوستي داشت حاوي مسائل 
مورد‌تِوافق آرشيو ملي انگلستان )اداره اسناد عمومي(، اداره اسناد اسكاتلند و كميسيون نسخ‌خطي 
تاريخي در سال 1989، كه بر اساس استاندارد انگليسي »توصيه‌هاي نگه‌داري و نمايشگاهي 
اسناد آرشيوي«4 نوشته شده بود و براي نظارت‌بر مخازن اسناد رعايت مي‌شد )این پیوست 
در چاپ سوم در داخل متن گنجانده شده است(. از ادارهك‌نندگان مخازن دعوت شد تا در اين 
استاندارد مشاركت کنند كه البته بسياري به اين دعوت پاسخ مثبت دادند. اداره اسناد عمومي 
را  راهنمايي‌هایی  اسناد عمومي5«،  اداره  در كتاب، »فراسوي  به‌طور جداگانه  در سال 1994 
دربارۀ استانداردهاي مخازن اسناد عمومي منتشر كرد. هم‌چنين اصول مندرج در »توصيه‌هاي 
نگه‌داري و نمايشگاهي اسناد آرشيوي« به‌طور خاص به واحدهاي خدمات آرشيوي مسئول 

نگه‌داري اين‌گونه اسناد )مورد‌تِأييد رئيس مجلس اعيان( مربوط مي‌شد.
پس از ادغام اداره اسناد عمومي و كميسيون نسخ‌خطي تاريخي در آوريل سال 2003 و 

1. این مقاله ترجمه‌ای است از:

The National Archives’ 
standard for record 
repositories; www.
nationalarchives.
gov.uk/.../archives/
standard2005.pdf

و  اطلاع‌رسانی  اداره‌کل  کارشناس   .2

کتابخانه  و  اسناد  سازمان  ارتباطات، 

ملی ایران

3. HMC
4. BS 5454
5. Beyond the PRO
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تشيكل آرشيو ملي، قرار شد از انجام خدمات مشاوره‌اي و نظارتي موازي يا تكراري جلوگيري 
شود. به‌علاوه استانداردها و رهنمودهاي هر دو اداره از فراگيري لازم براي مخازن عمومي و 
خصوصي برخوردار نبود. بالاخره در سال 2004 پس از مشورت با طرف‌هاي ذي‌نفع و با تأييد 
استاندارد  اين  منتشر شد.  آرشيوي  براي مخازن  ملي  آرشيو  استاندارد جديد  آرشيوي،  جامعه 

اساس كارهاي مشاوره‌اي و نظارتي مخازن آرشيوي را تشيكل مي‌دهد. 
ساير  و  موزه‌ها  كتابخانه‌ها،  اسناد،  ادارات  آرشيوداران،  به  استاندارد  اين  توصيه‌هاي 
مؤسسات اسنادي مورد‌مِراجعه پژوهشي مربوط مي‌شود. اين استاندارد با تيكه‌بر استاندارد قبلي، 
كه  مخازني  ميك‌ند.  ارائه  الكترونكيي  و  رقمي  اسناد  از  نگه‌داري  براي  نيز  را  راهكارهايي 
رعايت  نظر  هر  از  را  آن  اصول  و  كنند  قبول  را  استاندارد  اين  آن‌ها  ادارهك‌ننده  سازمان‌هاي 
کنند، مورد‌تِأييد قرار مي‌گيرند. اين استاندارد، شيوه‌هاي تأييد اداره اسناد عمومي و كميسيون 

نسخ‌خطي تاريخي را در چارچوب قانون، هماهنگ مي‌سازد.
مؤسسات اسنادي كه اين استاندارد را به‌طور كامل رعايت نكنند، ممكن است بر اساس 
مكان  به‌عنوان  اما  باشند،  اسنادي  رده‌هاي  برخي  نگه‌داري  به  مجاز  خاص،  قانوني  الزامات 
مناسب نگه‌داري اسناد آرشيوي و نسخ‌خطي يا اسناد تيول‌داري به رسميت شناخته نمي‌شوند. 
البته بسياري از مخازن تخصصي و خصوصي براي نگه‌داري اسناد آرشيوي نيازي به تأييد 
رسمي ندارند. آرشيو ملي آن‌ها را به رعايت و كاربرد اين استاندارد ترغيب ميك‌ند. آرشيو ملي 
به همه مؤسسات داراي آرشيو، اعم از خصوصي و عمومي، كه در راستاي ارتقا شرايط نگه‌داري 
و دسترسي خود، مايل‌به رعايت اين استاندارد هستند، خدمات مشاوره‌اي رايگان ارائه مي‌دهد.
و  اداره  به  مربوط‌  قانوني  الزامات  همه  از  ميك‌نند،  رعايت  را  استاندارد  اين  كه  مخازني 
و  استانداردها  جايگزين  آرشيوي  مخازن  استاندارد  هم‌چنين  نمي‌شوند.  بي‌نياز  خدمات‌رساني 
دستورالعمل‌هاي كاربردي كتابخانه‌ها و موزه‌ها از جمله الزامات كسب مجوز رسمي مندرج در 
»طرح و برنامه مجوز رسمي شوراي آرشيو و كتابخانه موزه«1 در انگلستان، مصوب سال 2004 

مربوط به موزه‌ها و نگارخانه‌ها، نيست. 
استاندارد حاضر شامل مسائل مديريت اسناد نمي‌شود؛ اين موارد به‌طور جداگانه در استاندارد 
»ISO 15489-1:2001، اطلاعات و مستندسازي – مديريت اسناد به‌عنوان بخشي از چارچوب 

استانداردهاي آرشيو ملي« آمده است.

شرح و توضيح اصطلاحات
اصطلاحات بهك‌ار رفته در اين استاندارد در زير شرح داده شده است:

Records

1. Museum, Library 
and Archive Council’s 
Accreditation Scheme 
for Museums in the 
United Kingdom: 2004.



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 6
137

اسناد؛ هر گونه سند آرشيوي، سند يا مستند، به‌صورت منفرد، رديف يا مجموعه و در هر 
قالب يا روي هر حاملي. 

Record repository

نگه‌داري  اسناد  از  كه  مؤسساتي  ساير  يا  موزه  كتابخانه،  اسناد،  اداره  هر  اسناد؛  مخزن 
ميك‌نند و تحت نظارت عمومي هستند )شايان ذكر است، در استاندارد 5454، »مخزن« يعني 

فقط محل و ساختمان ذخيره‌سازي و نگه‌داري(.
Finding aids

فهرست راهنما؛ كارها و آثار مرجع مثل راهنماهاي كلي، فهرست‌ها، دفاتر ثبت يا صورت 
برنامه اسناد، كه در آن‌ها اسناد به‌صورت مجموعه يا منفرد توصيف شده‌اند.

Preservation

حفظ و نگه‌داري؛ حفاظت و مراقبت از اسناد در برابر آسيب يا زوال.
Conservation

اسناد  فيزكيي  شكل  براي  مرمتي  يا  فني  درماني  اقدامات  كاربرد  مرمت؛  و  حفاظت 
آسيب‌ديده يا زوالي‌افته )فاسدشده(.

Professionally qualified archivists and conservators

آرشيوداران و مرمت‌گران حرفه‌اي و متخصص؛ افرادي آموزش‌ديده و داراي تخصص يا 
تجربه كافي، مورد‌تِأييد جامعه آرشيوداران1 )در صورت لزوم مي‌توان اطلاعات دقيق‌تر را از اين 

مركز به‌دست آورد(.

بخش 1: ساختار قانوني و امور مالي
1-1 هدف از ايجاد يا ابقاي مخزن اسناد دستيابي به محلي دائمي با مديريت صحيح و 

ضمانت‌هاي مالي محكم، براي مراقبت و نگه‌داري از اسناد است.
1-2 منبع اعتبار يا قدرت مخزن اسناد بايد در كيي از متون قانوني زير ذكر شده باشد:

الف( قانون مجلس؛ 	
ب( فرمان سلطنتي؛ 	

ج( تصميم يا قطعنامه رسمي ثبت‌شده در صورت‌جلسات شورا، هيئت، يا كميتۀ مركزي  	
اداره مسئول مخزن؛

د( سند يا آيين‌نامه خيريه مصوب اعضاي عالي‌رتبه دولت در كميسيون خيريه. 	
1-3 آرشيودار مسئول2 مخزن اسناد، يا اداره مربوط يا شورا، هيئت يا كميتۀ مسئول بايد 

اهداف و خدمات مخزن را در بيانيه‌اي به‌وضوح شرح دهند.

1. Society of Archivists.
آرشيودار  مسئوليت  و  وظيفه   .2

مسئول در بعضي مخازن كه بخشي 

از يك مجموعه بزرگتر هستند، ممكن 

است به‌عهده كتابدار مسئول يا رئيس 

موزه باشد.
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1-4 اداره مسئول بايد براي مديريت مخزن، مذاكره مستقل با صاحبان اسناد، انتقال اسناد، 
پاسخ‌گويي به درخواست‌ها و اجراي سياست‌هاي مربوط به مخزن به رئيس مخزن )آرشيودار 

مسئول( زير نظر و با هدايت آن اداره اختيار دهد.
در  مناسبي  جايگاه  از  و  داشته  اصلي  اداره  با  مؤثري  ارتباط  بايد  مسئول  آرشيودار   5-1
ساختار اداري برخوردار باشد تا بتواند مخزن اسناد را در جهت نيل به اهداف تعيين‌شده به‌خوبي 

هدايت كند ) به بند 1-3 مراجعه کنید(.
اداره اصلي پاسخ‌گو  بايد براي بودجه تعيين‌شده مخزن در مقابل  1-6 آرشيودار مسئول 

باشد.

بخش 2: كاركنان
2-1 اداره مسئول براي تكميل ظرفيت كاركنان در مخزن اسناد بايد ضمن توجه به اهداف 

تعيين‌شده ) به بند 1-3 مراجعه کنید( الزامات1 زير را در نظر بگيرد:
الف( تأمين سلامت اسناد و در دسترس قرار دادن آن‌ها )به بند 4 مراجعه کنید(؛ 	

ب( ارائه مشاوره به ادارات دولتي )در صورت نياز( و ساير صاحبان اسناد و تهيه فهرست  	
راهنماي مناسب براي اسناد )به بند 4-7 مراجعه کنید(؛

ج( انجام همه مراحل ضروري براي حفظ و نگه‌داري و مرمت اسناد2؛ 	
2-2 مخازن اسناد، البته غير از مخازن خيلي كوچك، به خدمات افراد زير نياز دارند:

الف( كي يا چند آرشيودار حرفه‌اي آموزش‌ديده و داراي تجربه در خصوص اسناد موجود  	
در مخزن؛

ب( كي يا چند متخصص حفاظت و مرمت حرفه‌اي؛ 	
ج( كي يا چند آرشيودار غيرحرفه‌اي يا كمك كارشناس اسناد و تعدادي كارمند دفتري  	

كارآمد؛
د( نيروهاي پشتيباني مثل ماشين‌نويس، منشي، باربر و نظافت‌چي. 	

بايد  مسئول  اداره  نيستند،  دسترس  در  كارآمد  متخصصان  كه  كوچك  مخازن  در   3-2
به‌طور رسمي از آرشيوداران حرفه‌اي ساير مخازن يا آرشيو ملي در زمينه دريافت، ذخيره‌سازي، 

حفاظت ‌و مرمت و فهرست‌نويسي خدمات مشاوره‌اي منظم دريافت كند.
2-4 تعداد و رده‌هاي كاركنان شاغل در هر مخزن بايد با مقدار و ماهيت اسناد موجود در 

آن و ميزان استفاده از آن‌ها متناسب باشد.
2-5 هنگام عدم حضور کارکنان، برای انجام هرگونه خدمات از جمله نظارت، مجوز لازم 

است )به بند 4-9 مراجعه کنید(.

براي  لازم  مهارت‌هاي  از  برخي   .1

)ب(  و  )الف(  موارد  وظايف  انجام 

ممكن است، در مخازن كوچك‌تر، در 

يك نفر وجود داشته باشد. مهارت لازم 

براي مورد )ج( از ديگر موارد متمايز 

بوده وبراي كسب آن بايد دوره‌هاي 

دو  هر  گذراند.  را  مشخصي  آموزشي 

مهارت براي مراقبت صحيح از اسناد 

آرشيوي لازم هستند.

2. اين كار ممكن است مستلزم تنظيم 

قرارداد با مخزن ديگر يا با متخصص 

حفاظت و مرمت خصوصي باشد.
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بخش 3: دریافت
3-1 در مرحله دریافت اسناد باید همه تلاش خود را به‌کار بست، تا اختلاف یا تضادی با 

سیاست‌های جمع‌آوری سایر مخازن پیش نیاید.
3-2 آرشیودار یا اداره مسئول باید سیاست‌های جمع‌آوری1 را دقیقاً تبیین و تصویب کند 
و در این سیاست‌ها محدوده موضوعی اسناد دریافتی، قلمرو جغرافیایی مؤثر بر دامنه اسناد 
را  دارند  نگه‌داری و دسترسی خاص لازم  گردآوری‌شده و واسط‌های مختلفی که تجهیزات 

مشخص کند )به بند 3-9 مراجعه کنید(.
3-3 متن این سیاست در صورت لزوم باید مورد‌بِازبینی اداره مسئول قرار گیرد، تا تغییرات 

لازم را در آن اعمال کند.
ملی  آرشیو  به  آن  از  نسخه  و یک  باشد  در دسترس عموم  باید  این سیاست  متن   4-3

)خدمات مشاوره‌ای( ارسال شود.
3-5 دریافت اسناد نباید خارج از اصول سیاست جمع‎آوری صورت گیرد.

3-6 آرشیودار مسئول هنگام دریافت اسناد باید دقت کند که این مخزن از نظر سرپرستی، 
مشاوره و رعایت اصل حفظ یکپارچگی2، مکان مناسبی برای نگه‌داری از آن‌ها باشد. 

اسناد  قانون  اسناد عمومی،  قانون  به‌ویژه  قوانین جاری  برخلاف  نباید  3-7 هیچ سندی 
تیول‌داری و عشریه و اسناد و دفاتر ثبت کلیسایی3 دریافت یا انتقال داده شود.

3-8 دریافت یا انتقال اسناد نباید بدون رضایت صاحب آ‌ن‌ها یا بدون مشورت با آرشیودار 
مسئول یا اداره مسئول مخزن صورت گیرد.

3-9 اسنادي كه دارای قالب یا حاملی هستند که برای خواندن یا مراجعه به تجهیزات 
و  ماشین‌خوان  اسناد  دیداری-شنیداری،  اسناد  ریزفیش،  ریزفیلم،  )مثل  دارند  نیاز  خاصی 
اختیار داشته  را در  این تجهیزات  الکترونیکی(، فقط در صورتی دریافت می‌شوند که مخزن 
باشد یا به زودی آن‌ها را تهیه کند یا بتواند امکان استفاده از آن‌ها را در مکانی دیگر )البته با 

مراقبت و نظارت لازم( به‌منظور تأمین دسترسی عمومی فراهم کند.
3-10 آرشیودار مسئول قبل از پذیرش اسناد باید مطمئن شود که انتقال‌دهندۀ اسناد مجوز 

یا مدرک لازم برای این کار را دارد یا خیر4.
3-11 هنگام اهدا یا قرض‌گیری اسناد، اداره مسئول مخزن و اهداکننده یا صاحب اسناد 

می‌توانند هرگونه قید و شرطی که مایلند، به قرارداد انتقال اضافه کنند. 
3-12 اطلاعات ضروری دربارۀ ماهیت و شرایط دریافت اسناد به‌صورت جداگانه در یک 
دفترِ ثبت )چه دست‌نویس و چه رایانه‌ای( یادداشت می‌شود، که باید به‌خوبی از آن نگه‌داری 
کرد؛ اطلاعاتی مانند: تاریخ و شرایط انتقال، نام و نشانی انتقال‌دهنده، شرح مختصری از اسناد 

1. برای اطلاعات بیشتر مراجعه کنید به: 

Christopher Kitching and 
Ian Hart, Collection policy 
statements (Journal of the 
Society of Archivists, 16 
no.1 (1995), pp. 7-14).

2. اسناد باید بر اساس نظم اولیه خود 

نگه‌داری شوند و نباید تقسیم شوند یا 

بخشی از آن‌ها جدا شود؛ مگر مواردی 

از قسمت‌های کاملًا  که خود مجموعه 

این  در  باشد.  شده  تشکیل  جداگانه 

صورت باید از خدمات مشاوره‌ای آرشیو 

ملی استفاده کرد.

3. مراجعه کنید به: 

AAH Knightbridge, 
Archive legislation in the 
United Kingdom (Society 
of Archivists Information 
Leaflet 3, 1985).

4. به‌ويژه اقدامات حقوقي لازم بايد در 

خصوص اسنادي كه احتمالاً به‌صورت غير 

قانوني وارد انگلستان مي‌شوند، انجام گيرد. 

براي كسب اطلاعات بيشتر در اين زمينه 

اقدامات حقوقي موزه‌ها،  به »راهنماي 

دريافت  هنگام  آرشيوها  و  كتابخانه‌ها 

 Due diligence( فرهنگي«  مواد 

 guidelines for museums,
 libraries and archives when

 )acquiring cultural material
مراجعه كنيد )انتشارات وزارت فرهنگ، 

رسانه و ورزش(.
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و هر شماره ارجاعی که برای ردیابی و بازیابی سند و مستندات مربوط به آن مورد‌اِستفاده قرار 
مي‌گیرد.

3-13 خبر هرگونه دریافت جدید و محدودیت‌های مربوط به دسترسی به آن باید در اولین 
فرصت به اطلاع عموم برسد.

نابود  را  ارزش موقت  دارای  یا سند  بگیرد رونوشت  آرشیودار مسئول تصمیم  اگر   14-3
کند یا به صاحب یا اهداکننده آن بازگرداند، این مطلب را باید حتماً در هنگام انتقال قید کند.
3-15 هرگونه اقدام برای انتقال اسناد تحت سرپرستی مخزن غیر قانونی است، مگر اینکه:

الف( مشخص شود این اسناد متعلق‌به مجموعه اسناد موجود در مخزن دیگر هستند که  	
در این مورد با رضایت صاحب اسناد و اطلاع اداره‌های مسئول هر دو مخزن و با رعایت ضوابط 

قانونی انتقال صورت می‌گیرد.
ب( مخزن به هر دلیلی، موقت یا دائمی، قادر به تأمین شرایط مناسب برای نگه‌داری  	
اسناد نباشد که در این صورت با رعایت ضوابط مورد‌تِوافق و رضایت صاحب اسناد و ادارات 

مسئول، اسناد به مخزن مشابه و مناسب انتقال می‌یابد.
ج( صاحب اسناد تقاضای بازگشت آن‌ها را داشته باشد. 	

بخش 4: دسترسی
به‌عنوان  و  عمومی  خدمات  کیفیت  کارگروه  حاصل  آرشیو،  به  دسترسی  استاندارد  نکته: 
بخشی از چارچوب استانداردهای آرشیو ملی، حاوي سیاست‌های دسترسی مناسب برای انواع 
ارائه  عمومی  اسناد  به  دسترسی  زمینه  در  لازم‌الاجرا  راهنمایی  استاندارد  این  است.  مخازن 

می‌کند که جزئیات آن در اینجا ذکر نمی‌شود.
درخواست‌های  به  پاسخ‌گویی  برای  را  مطالعاتی  مناسب  فضای  باید  مسئول  اداره   1-4

دسترسی عمومی به اسناد و بررسی و نظارت‌بر آن‌ها اختصاص دهد.
4-2 در هنگام دسترسی باید سلامت و امنیت عمومی تأمین شود.

4-3 اقدامات مناسب باید برای پاسخ‌گویی به نیازهای خاص معلولین و افراد کم‌توان انجام 
گیرد و بهتر است در این زمینه تبلیغات لازم صورت گیرد.

4-4 اداره مسئول باید تجهیزات فنی ضروری برای استفاده از اسناد را )مناسب هر نوع 
و هر مقدار سند( تهیه و نگه‌داری صحیح از آن‌ها را تضمین کند )به بند 3-9 مراجعه کنید(.

4-5 اداره مسئول باید قوانین دسترسی را همراه با الزامات رسمی و قانونی مرتبط با آن 
به اطلاع عموم برساند. 

4-5-1 باید ساعات کار مخزن به‌صورت دقیق و منظم مشخص شود. در این مورد بخش 
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خدمات آرشیو باید نیاز مراجعه‌کنندگان خود را در نظر بگیرد.
4-5-2 شرایط دریافت بلیط مراجعه و مطالعه )در صورت کاربرد( باید بیان شود.

به  مربوط  برگه  منحصربه‌‌فرد،  اسناد  به  دسترسی  از  قبل  باید  مراجعه‌کنندگان   3-5-4
تشخیص هویت خود را کتباً پر کنند.

4-5-4 محدودیت‌های کلی دسترسی، مثل محرمانگی مدت‌دار قانونی یا مرسوم اسناد، 
یا استثنائات یا رفع محرمانگی )مثل موارد مربوط به قانون آزادی اطلاعات یا حفاظت داده‌ها( 
باید در مقررات دسترسی توضیح داده شود. تغییرات قانون کلی در مورد رده‌های خاص اسناد 

یا اسناد منفرد باید در فهرست راهنمای مربوط توضیح داده شود.
4-5-5 مراجعه‌کنندگان نباید در اتاق مطالعه کت یا کیف به همراه داشته باشند.

4-5-6 مراجعه‌کنندگان باید فقط از مداد استفاده كنند و هرگز نباید مستقیماً روی اسناد 
علامت بگذارند یا چیزی بنویسند.

4-5-7 مقررات مربوط به حفاظت از اسناد در مقابل دزدی یا آسیب‌دیدگی هنگام مراجعه 
عمومی و یا جلوگیری از دسترسی غیر مجاز به اسناد باید تدوین شود.

4-6 اداره مسئول باید از طریق فرایندهای موجود ثبت نام بازدیدکنندگان، کاربران را از 
قوانین، مقررات و سایر موارد لازم برای برخورداری از خدمات آرشیوی مطلع سازد.

4-7 همه اسنادی که دسترسی آن‌ها برای عموم آزاد است، باید در فهرست‌های راهنمای 
عمومی به‌وضوح توصیف شده باشند. همه فهرست‌های راهنمای جدید باید با استانداردهای 
خدمات  بخش  برای  آن‌ها  از  نسخه  یک  و  باشند  داشته  مطابقت  مصوب  بین‌المللی  و  ملی 
مشاوره‌ای آرشیو ملی ارسال شود تا مورد‌اِستفاده آرشیوهای وابسته )اسکاتلند( نیز قرار گیرد. 
فهرست‌های موقت، در شرایطی که برای تهیه فهرست‌های راهنمای دقیق‌تر زمان بیشتری 
لازم است، مناسب هستند. هرگاه فهرست راهنمای الکترونیکی از طریق شبکه رایانه‌ای در 
دسترس کاربران دور از مرکز قرار گیرد، باید به آرشیو ملی و آرشیوهای وابسته اطلاع داده 

شود. بهتر است رونوشت این فهرست‌ها به سایر مخازن اسناد وکتابخانه‌ها نیز فرستاده شود.
اسناد در فضاهای  برای بررسی  امکانات لازم  اداره مسئول موظف است شرایط و   8-4

اختصاصی مطالعاتی را فراهم آورد؛ البته بدون تأخیر و بدون اینکه آسیبی به اسناد وارد شود.
نظر  زیر  کارکنان  از  تن  چند  باید  مطالعه  اتاق  در  مراجعه‌کنندگان  حضور  هنگام   9-4

آرشیودار متخصص1 به‌طور دائم مراقب باشند.
4-10 بهتر است، مطابق با تعهدنامه اسناد عمومی )به پیوست مراجعه کنید(، امکانات و 
تجهیزات لازم برای تهیه عکس یا رونوشت از اسناد، با رعایت قانون حق چاپ، در مخزن یا 
در محل مناسب دیگری فراهم شود. در صورتی‌که سند درخواستی طوری شکننده و آسیب‌پذیر 

1. در مؤسسات دارای اسناد آرشیوی 

این  یا موزه‌ای،  کتابخانه‌ای  مواد  و 

نظارت به‌عهده کتابدار یا موزه‌دار 

متخصص نیز قرار می‌گیرد.
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باشد که طبق‌نظر متخصصان تحمل رونوشت‌برداری را نداشته باشد، نباید از آن رونوشت تهیه 
کرد. هم‌چنین باید تمهيدات لازم برای معتبرسازی و تصدیق رونوشت‌ها برای مقاصد حقوقی 

و یا سایر مقاصد وجود داشته باشد.

بخش 5: ذخیره‌سازی و نگه‌داری: دستورالعمل دریافت مجوز رسمی برای مخازن 
5-1 موارد کلی

ساختمان  كي  به‌عنوان   – مخازن  كه  است  شرایطي  حاوي  دستورالعمل‌ها  این   1-1-5
مستقل يا بخشي از كي ساختمان ديگر- بايد داشته باشند، تا موفق به دریافت مجوز رسمی 
شوند. مخازن براي تجهيز و تنظيم مكان ذخيره‌سازي بايد بر اساس استاندارد 5454، يعني 
توصيه‌هاي ذخيره‌سازي و نمايشگاهي اسناد آرشيوي، عمل كنند. رونوشت‌هاي اين استاندارد 
و شرح و تفسير آن1 قابل‌تِهيه است2. با اينكه بيشتر توصيه‌هاي زير برگرفته از استاندارد 5454 

است، اما نبايد جايگزين اصول اين استاندارد شود.
5-1-2 مقررات حفظ و نگه‌داري اسناد رقمي و الكترونكيي در حال تغيير است. استانداردها 

و دستورالعمل‌هاي زير تا زماني‌كه استاندارد جامعي تهيه شود، مورد‌اِستفاده قرار مي‌گيرند.
5-1-3 انتقال و نگه‌داري واسط/حامل ذخيره‌سازي رقمي بايد بر اساس استاندارد انگليسي 
و  داده  پردازش  در  استفاده  براي  واسط‌ها  نگه‌داري  و  انتقال  عنوان »ذخيره‌سازي،  با   4783

ذخيره‌سازي اطلاعات«3 انجام شود.
5-1-4 آرشيو ملي، كتاب راهنمايي براي حفظ و نگه‌داري رقمي منتشر ساخته كه در نبود 
استاندارد ملي در اين زمينه قابل‌اِستفاده است. اين كتاب چهار جلد دارد و با كي عنوان واحد 

چاپ شده است: الزامات همگاني حفظ اطلاعات الكترونكيي در طول زمان4 )2003(.

5-2 وضعيت/ موقعيت
ديگر  با  كه  دارد  قرار  ساختماني  در  اگر  حتي  يعني  باشد،  مستقل  بايد  مخزن   1-2-5
واحدهاي سازماني مشترك است، كار آن نبايد هيچ‌گونه تداخلي با ساير فعاليت‌ها داشته باشد.

5-2-2 خطرات احتمالي ناشي از منابع بيروني، مثل همسايه‌ها و ساير واحدها بايد به‌دقت 
برآورد و اقدامات مناسب براي مقابله با آن‌ها پيش‌بيني شود. در استاندارد 5454 به خطرات 

خاصي، كه اقدامات احتياطي لازم دارند، اشاره شده است. 

5-3 نوع سازه
5-3-1 مخزن و به‌ويژه قسمت ذخيره‌سازي آن بايد با سازه‌هاي آجري، سنگي يا بتوني 

1. (PD 0024:2001).
2. Customer Services, BSI, 
389 Chiswick High Road, 
London W4 4AL (telephone 
020 8996 9001, fax 020 
8996 7001).
3. BS 4783 Storage, 
transportation and 
maintenance of media for 
use in data processing and 
information storage.
4.The Generic Requirements 
for Sustaining Electronic 
Information over Time 
(2003).
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محكم و تقويت‌شده ساخته شود. سقف‌ها، كف، ديوارها، طبقات، درها و پنجره‌ها بايد در مقابل 
آتش‌سوزي، سيل و نفوذ رطوبت ايمن شوند. هم‌چنين بايد از نفوذ گرد و غبار، آلاينده‌ها و 

حشرات به ساختمان جلوگيري شود.
يا  )ثابت  قفسه  نوع  بسته‌به  كه  باشند،  داشته  را  اسناد  وزن  تحمل  بايد  طبقات   2-3-5

متحرك( متفاوت است.
5-3-3 لولهك‌شي‌ها، فاضلاب و گياهان بايد از اتاق‌هاي امن دور باشد و بازبيني‌ها و كارهاي 
خدماتي نبايد از طريق اين اتاق‌ها انجام شود، مگر اينكه كاري ضروري در داخل خود اتاق لازم باشد.

5-3-4 بايد از كم‌ترين وسايل و رنگ‌هاي آتش‌زا استفاده كرد.
5-3-5 مخزن بايد طوري طراحي شود كه نه تنها به‌مدت 15 تا 20 سال قابليت پذيرش 
اسناد و مواد جديد را داشته باشد، بلكه در صورت پر شدن، امكان گسترش آن در محل فعلي 

يا در مكاني ديگر وجود داشته باشد.

5-4 امنيت
سرقت  و  مجاز  غير  دسترسي  مقابل  در  بايد  مخزن  اطراف  و  قسمت‌ها  همه   1-4-5

محافظت شود.
5-4-2 درهاي بيروني و در اتاق‌هاي امن بايد كاملًا محكم و به قفل‌هاي داراي كام و 

زبانۀ امنيتي مجهز باشند.
5-4-3 دسترسي به كليدها بايد محدود و تحت نظارت دقيق كاركنان آرشيو باشد.

5-4-4 اگر اتاق امن پنجره‌اي در سطح طبقه همكف يا هر سطح سهل‌الوصول ديگر دارد، 
بايد كاملًا مسدود يا به‌وسيله ميله يا توري‌هاي محكم محافظت شود. هم‌چنين براي امنيت 

بيشتر بايد از دزدگير استفاده كرد.
5-4-5 هنگام عدم حضور و تعطيلي كاركنان، براي محافظت از مخزن و به‌ويژه اتاق امن 
بايد از سامانه‌هاي هشداردهنده و دزدگير استفاده كرد. اين سامانه‌ها بايد به ايستگاه پليس يا 

مراكز امنيتي متصل باشند.
5-4-6 دسترسي به اتاق‌هاي امن بايد مختص‌به كاركنان آرشيو و ساير اشخاص مجازي 

باشد كه با آن‌ها همراه هستند.
5-4-7 اتاق تحقيق در زمان مراجعه عمومي بايد به‌طور دائم تحت نظر باشد.

5-5 محافظت در مقابل آتش‌سوزي
برابر  در  مقاومت  قابليت  بايد  و سقف  ديوارها، كف  درها،  امن، شامل  اتاق‌هاي   1-5-5
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4 ساعت آتش‌سوزي را داشته باشند. اين مدت فقط در صورتي قابل‌كِاهش است كه برنامه 
ارزيابي خطر آتش‌سوزي كاملًا تحت نظارت مأمور امنيتي متبحر باشد و راهبرد مقابله با آتش 

از اعتبار بسيار بالايي برخوردار باشد.
5-5-2 حس‌گرهاي دود بايد در اتاق‌هاي امن، اتاق تجهيزات، قسمت‌هاي مجاور و در 
كل مخزن در جاي مناسب نصب شوند. اين حس‌گرها ترجيحاً بايد قابليت تشخيص آتش را 
در مراحل اوليه داشته باشند و زنگ‌هاي هشدار آن‌ها به ايستگاه آتش‌نشاني و مراكز امنيتي 

متصل باشد.
5-5-3 صرف‌نظر از اينكه اسناد در چه سطح و طبقه‌اي نگه‌داري مي‌شوند، بايد تمهيدات 

لازم براي خارجك‌ردن آب و دود در زمان خاموشك‌ردن آتش فراهم شود.
5-5-4 هر مخزن بايد به تعداد كافي خاموشك‌ننده‌هاي دستي آبي و غير آبي داشته باشد 
كه نوع و محل قرارگيري آن‌ها طبق نظر متخصص آتش‌نشاني تعيين مي‌شود؛ چه مخزن به 

سامانۀ اطفاء حريق خودكار مجهز باشد، چه نباشد.
باشد.  مخزن  محل  از  بيرون  بايد  اصلي  برق  كليدهاي  و  الكتركيي  تجهيزات   5-5-5
سيم‌هاي برق بايد از مواد جديد باشند و داخل سيم‌راه‌ها يا لوله‌هاي فلزي قرارگيرند. نورها بايد 
لوله فلوئورسنت و پخش‌گر نور )نورافشان( داشته باشند. پريزهاي برق ضروري براي جاروبرقي 

يا رطوبت‌زداها بايد در داخل اتاق امن تعبيه شود.
5-5-6 آسانسورها و بالابرهاي كتاب بايد به در ضد آتش مجهز باشند.

5-5-7 مواد شيميايي آتش‌زا و خطرناك بايد در شرايط امن و مناسب مطابق با استاندارد 
اجرايي سلامت و ايمني نگه‌داري شوند.

5-5-8 استعمال دخانيات در اتاق امن و سراسر مخزن ايكداً ممنوع است، مگر در فضاهايي 
كه براي اين كار تجهيز شده باشند.

5-6 محيط و فضاي ذخيره‌سازي: پوست و كاغذ
نگه‌داري  براي  نظارت،  تحت  مخازن  يا  جديد  ساختمان‌هاي  امن  اتاق‌هاي  در   1-6-5
درجه   19 تا   16 بين  و  ثابت  دما  بايد  مي‌گيرند،  قرار  مورد‌اِستفاده  مكرر  به‌طور  كه  اسنادي 
سلسيوس )1± درجه( باشد؛ يا )در صورتيك‌ه جداسازي و تشخيص در اين زمينه ممكن باشد( 
براي اسنادي كه كمتر مورد‌مِراجعه هستند، دماي 13 تا 16 درجه سلسيوس و رطوبت نسبي 
ثابت بين 45% تا 60 % )5% ±( مناسب است )البته اسنادي كه دراين دما نگه‌داري مي‌شوند، 

قبل و بعد از استفاده به فرايند »سازگارسازي و خوگيري به دماي محيط« نياز دارند(.
5-6-2 در ساختمان‌هايي كه قبل از انتشار استاندارد 2000: 5454 تجهيز شده‌اند، شرايط 
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محيطي ثابت با دماي بين 13 تا 18 درجه سلسيوس و رطوبت نسبي بين 55% تا 65% نيز 
قابل‌قِبول است، البته در صورتيك‌ه تأثير مخربي بر اسناد نداشته باشد. 

5-6-3 دما و رطوبت نسبي بايد در همه قسمت‌هاي بايگاني به‌طور منظم، مداوم و با دقت 
ثبت شود. اگر شرايط از استاندارد 5454 خارج شد، بايد اقدامات اصلاحي لازم صورت گيرد.

از سكون هوا،  تا ضمن جلوگيري  بدل شود  و  رد  به خوبي  بايد هوا  در مخزن   4-6-5
گازهاي متصاعدشده از مواد آلي را برطرف کند.

5-6-5 قفسه‌بندي بايد محكم و داراي بست‌هاي قوي باشد. اسناد بايد در داخل جعبه‌هاي 
آرشيوي بدون اسيد و رنگ‌نشده روي قفسه‌ها نگهداري شوند. مجلدات، اسناد و نقشه‌هاي 

بزرگ‌اندازه بايد تحت حفاظت ويژه قرار گيرند.
5-6-6 استاندارد 5454 دستورالعمل ويژه‌اي براي بسته‌بندي و ذخيره‌سازي ارائه ميك‌ند.

5-7 محيط و فضاي ذخيره‌سازي: عكس‌ها
5-7-1 عكس‌ها بايد بر اساس توصيه‌هاي ارائه‌شده در استاندارد 5454 )ضميمه الف بند 

11( درباره دما، رطوبت نسبي و مقابله با گرد و غبار و آلاينده‌هاي گازي نگه‌داري شوند.

5-8 محيط و فضاي ذخيره‌سازي: فيلم
5-8-1 فيلم‌ها را نبايد در مخازن معمولي نگه‌داري كرد، مگر اينكه بتوان شرايط محيطي 
بايد درون  را  فيلم‌ها  تأمين كرد.  يا فضايي جداگانه  اتاق  در  را  نگه‌داري آن‌ها  براي  مناسب 
يا قوطي‌هاي پلاستكيي بسيار محكم و خنثي،  قوطي‌هاي فلزي غير‌قابل‌نِفوذ نسبت‌به غبار 
به‌صورت افقي روي قفسه‌هاي فلزي قرار داد. ضميمه الف استاندارد 5454 دستورالعمل مربوط 

به دما و رطوبت نسبي مناسب براي انواع فيلم را ارائه ميك‌ند.
5-8-2 فيلم‌هاي نيترات سلولزي كه ماهيتي ناپايدار دارند، نبايد در مخزن نگه‌داري شوند، 
بلكه بايد آن‌ها را در محلي خاص با شرايط ويژه مطابق با استاندارد اجرايي سلامتي و ايمني1 

ذخيره كرد.

5-9 محيط و فضاي ذخيره‌سازي: نوار مغناطيسي
5-9-1 نوار مغناطيسي بايد از نظر شرايط محيطي در محلي مشابه اتاق تحقيق نگه‌داري 
براي  استاندارد 5454 توصيه‌هاي لازم دربارۀ دما و رطوبت نسبي مناسب  شود. در ضميمه 
نگه‌داري صفحات گرامافون، لوح‌ها، نوارهاي مغناطيسي، نوارهاي ويدئويي و انواع واسط‌هاي 

الكترونكيي آمده است.
1. The Health and 
Safety Executive



فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 6
146

كه  برق‌گير  ميله‌هاي  و  مغناطيسي  جريان  توليدكننده  الكترونكيي  دستگاه‌هاي   2-9-5
نوارها قرار  يا در مجاورت  بايگاني  نبايد در محيط  باعث پا‌كشدن مواد ضبط‌شده مي‌شوند، 

گيرند.
يا پلاستكيي  آلومينيومي، مقوايي بدون اسيد،  بايد در داخل محفظه‌هاي  نوارها   3-9-5

محكم و خنثي نگه‌داري شوند و به‌صورت عمودي روي قفسه‌هاي فلزي قرار گيرند.

5-10 محيط و فضاي ذخيره‌سازي: اسناد رقمي و الكترونكيي
و  مناسب  نگه‌داري  روش‌هاي  بهك‌ارگيري  با  بايد  ذخيره‌سازي  واسط‌‌هاي   1-10-5
موجب  كار  اين  شوند.  بازبيني  منظم  به‌طور  توليدكنندگان  طرف  از  توصيه‌شده  فرايندهاي 
از خرابي و  انتقال داده( و جلوگيري  نوسازي به‌موقع واسط‌ها )كاربرد روش‌هاي مهاجرت و 

نابودي داده‌ها مي‌شود.
5-10-2 با بهك‌ارگيري روش‌هاي پشتيبان‌گيري و ذخيره‌سازي هم‌زمان مناسب مي‌توان 
قابل‌اِستفاده  و  سالم  پشتيبان  نسخ  وجود  و  متعدد  رونوشت‌هاي  صحيح  مديريت  و  تهيه  از 
در  بتوانند  مجاز  كاركنان  كه  باشد  به‌گونه‌اي  بايد  پشتيبان‌گيري  روش‌هاي  يافت.  اطمينان 
خرابي  يا  نابودي  از  به‌اين‌ترتيب،  کنند؛  ذخيره‌سازي  دوباره  و  بازيابي  را  داده‌ها  لزوم،  هنگام 
داده‌ها جلوگيري مي‌شود و ارائه خدمات در اين زمينه تداوم خواهد داشت. فعلًا توصيه مي‌شود 
حداقل چهار رونوشت از داده‌ها تهيه شود- دوتا از آن‌ها به‌صورت برخط و برون‌خط در خارج 

از وبگاه و در محلي مطمئن و تحت نظارت محيطي مناسب.
نرم‌افزاري  پرونده  قالب‌هاي  تبديل  و  مهاجرت  براي  پيشنهادي  طرح‌هاي   3-10-5
به‌منظور مقابله با كهنگي و از رواج افتادن قالب‌هاي اوليه بايد با نظارت دقيق انجام شود. در 
اين خصوص بايد مطالب مربوط به لزوم انجام مهاجرت، دليل انتخاب قالب جديد، اقدامات 

اجرايي مورد‌تِوافق و فرايند عملي انجام و آزمايش مهاجرت، مكتوب و مستند شود.
5-10-4 آرشيوهاي رقمي بايد مطابق با استاندارد انگليسي 17799 دربارۀ »اصول عملي 
و ويژگي‌هاي مديريت امنيت اطلاعات«1 در امنيت كامل نگه‌داري شوند. همه كارهايي كه در 

سامانه‌ها انجام مي‌گيرند، بايد كاملًا قابل‌اِرزيابي و رديابي باشند. اقداماتي مانند:
فرايندهاي ورود و خروج

مهاجرت‌ها	•
جايگزيني رونوشت‌هاي خراب	•
تغييرات فراداده مثل تغييرات مجاز يا حاشيه‌نويسي اسناد موجود در آرشيو.	•

1. Code of Practice 
and Specification for 
Information Security 
Management
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5-11 برنامه مقابله با حوادث و خطرات
5-11-1 بايد برنامه‌اي روزآمد در دسترس كاركنان آرشيو باشد.

5-12 حفاظت و مرمت
5-12-1 در هر زمان كه اسناد نياز به مرمت داشته باشند، بايد اقدامات مناسب در اين 

زمينه چه در داخل مخزن و چه در خارج از آن انجام گيرد.
5-12-2 حفاظت و مرمت شامل اقدامات درماني براي پايدارسازي يا ارتقا شرايط فيزكيي 
و شيميايي اسناد آرشيوي است كه حتماً بايد به‌دست افراد متخصص و متبحر در اين زمينه 

انجام شود.
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پيوست: اسناد عمومي انگلستان و مكان‌هاي سپارش
آمده  آن  بعدي  و اصلاحيه‌هاي  اسناد عمومي سال 1958  قانون  در  اسناد عمومي، چنانك‌ه 
است، مشمول نظارت قانوني و زير نظر رئيس اسناد عمومي )رئيس كل آرشيو ملي( و رئيس 
مجلس اعيان )رئيسك‌ل امور قانونگذاري يا رييس قوه قضائيه( است. بسياري از اين اسناد 
در مخازن عمومي، مورد‌تِأييد رئيس آرشيو، نگه‌داري مي‌شوند. مخازن بايد شرايط و الزامات 
خاصي را براي مديريت، مراقبت و دسترسي اسناد رعايت كنند. سازمان‌هاي داراي مخزن بايد 
مراقب اسناد تحت سرپرستي خود باشند و آن‌ها را با توجه به »قانون اسناد عمومي 1958 
در   3»  2000 اطلاعات  آزادي  »قانون  و   2»1998 اطلاعات  از  حفاظت  »قانون   ،1»1967 و 

دسترس عموم قرار دهند.
تا  آن‌ها هستند  رعايت  به  اسناد كه مخازن موظف  اين  به  و دسترسي  الزامات حفاظت 
ساير  است.  آمده  اينجا  در  براي سهولت دسترسي مخازن  گيرند،  قرار  ملي  آرشيو  مورد‌تِأييد 

دستورالعمل‌هاي مربوط به اين اسناد در پايگاه آرشيو ملي موجود است.

قانون اسناد عمومي سال 1958
نكته: در اين قانون هر جا كه به »اداره اسناد عمومي« اشاره شده است، منظور آرشيو ملي از 
سال 2003 به بعد است؛ ارجاعات مربوط به رئيس اسناد عمومي اكنون براي رئيس كل آرشيو 

ملي نيز بهك‌ار مي‌رود.
انتخاب مكان مخازن و اجراي برنامه‌هاي مربوط به آن در بخش )1(4 اين قانون آمده 
است: »اگر براي رئيس مجلس اعيان )رئيس قوه قضاييه( محرز شود، مكاني خارج از اداره 
اسناد عمومي، تجهيزات مناسب براي نگه‌داري و مراقبت از اسناد و دسترسي عمومي به آن‌ها 
را دارد، با موافقت مقام مسئول آن اسناد، آن مكان به‌عنوان مخزن مورد‌تِأييد براي نگه‌داري 

اسناد عمومي و داراي ارزش دائمي بر اساس اين قانون، انتخاب مي‌شود«. 
مكان‌هاي سپارش اسناد )مخازن( به كيي از چهار دليل زير انتخاب مي‌شوند:

• به‌صورت محلي ايجاد شده باشند و مورد‌عِلاقه عمومي يا داراي منفعت خاصي براي آنجا 	
باشند.

• اطلاعات موجود در آن‌ها ماهيتي تخصصي يا فني داشته باشد كه براي ارائه يا تفسير آن‌ها 	
مهارت خاص لازم باشد.

• براي نگه‌داري قالب اسناد موجود در آن‌ها مهارت‌هاي تخصصي ويژه‌اي لازم باشد كه در 	
آرشيو ملي موجود نباشد.

• به آرشيو 	 اداري  از نظر  يا نگارخانه‌ها( كه  واحدهاي اسنادي خاص )مثل موزه‌هاي ملي 

1. Public Records Acts 
1958 and 1967
2. Data Protection Act 1998
3. Freedom of Information 
Act 2000
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داخلي نياز دارند.
بخش‌هاي بعدي اين قانون )1958( به كارايي و اقدامات اين مخازن پرداخته است.

بخش)4(3 : »اسناد عمومي داراي ارزش دائمي مشمول اين قانون بايد سي‌سال پس از 
زمان توليد به اداره اسناد عمومي يا مخازن مورد‌تِأييد رئيس مجلس اعيان )رئيس قوه قضائيه( 

منتقل شوند«. اين اختيارات در حال حاضر به رئيس كل آرشيو ملي واگذار شده است.
بخش )5(5: رئيس مجلس اعيان بايد طبق اين قانون همه تمهيدات لازم را براي بررسي 

و بازبيني عمومي اسناد موجود در اداره اسناد عمومي و ساير مخازن مورد‌تِأييد فراهم آورد.
اگر  مي‌دهد:  توضيح  مخازن  عمومي  اسناد  احتمالي  انتقال  باره  در  قانون  اين   6 بخش 
براي رئيس اداره اسناد عمومي محرز شد كه اسناد موجود در اداره اسناد عمومي و يا مخازن 
مورد‌تِأييد آن، رونوشت اسناد دائمي هستند، يا دليل قانعك‌نندۀ ديگري براي انتقال آن‌ها وجود 
اعيان  مجلس  رئيس  كه  هر كسي  يا  و  مربوط  وزير  اعيان،  مجلس  رئيس  تصويب  با  دارد، 

تشخيص دهد با اين اسناد مربوط است، مجوز انتقال اين‌گونه اسناد صادر مي‌شود.
اطلاعات بيشتر در باره مراقبت، مديريت، قرض‌دهي، اهدا و انتقال اسناد عمومي در وبگاه 

آرشيو ملي انگلستان موجود است.




