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استاندارد آرشيو ملی انگلستان برای 
مخازن اسنادی

آرشیو ملی انگلستان
مترجم: اعظم سادات حسیني

در سال 1990 کمیسیون نسخ خطي تاریخي به نمایندگي از جامعه 
گسترده آرشیوي، براي اولین بار استانداردي را براي مخازن آرشیوي 
آماده سازي،  و  دریافت  کارکنان،  مالي،  امور  و  ساختار  موضوع  با 
دسترسي، ذخیره سازي و نگه داري منتشر کرد. اداره اسناد عمومي در 
سال 1994 به طور جداگانه در کتاب، »فراسوي اداره اسناد عمومي«، 
راهنمایي هایی را دربارۀ استانداردهاي مخازن اسناد عمومي منتشر 
کرد. پس از ادغام اداره اسناد عمومي و کمیسیون نسخ خطي تاریخي 
در آوریل سال 2003 و تشکیل آرشیو ملي، قرار شد از انجام خدمات 
به علاوه  شود.  جلوگیري  تکراري  یا  موازي  نظارتي  و  مشاوره اي 
استانداردها و رهنمودهاي هر دو اداره از فراگیري لازم براي مخازن 
از  بالاخره در سال 2004 پس  نبود.  برخوردار  عمومي و خصوصي 
استاندارد  آرشیوي،  جامعه  تأیید  با  و  ذي نفع  طرف هاي  با  مشورت 
توصیه هاي  شد.  منتشر  آرشیوي  مخازن  براي  ملي  آرشیو  جدید 
و  موزه ها  کتابخانه ها،  اسناد،  ادارات  آرشیوداران،  به  استاندارد  این 
این  مي شود.  مربوط  پژوهشي  مورد مِراجعه  اسنادي  مؤسسات  سایر 
استاندارد با تکیه بر استاندارد قبلي، راهکارهایي را نیز براي نگه داري 

از اسناد رقمي و الکترونیکي ارائه مي کند.

جامعة آرشیوی؛ آماده سازی؛ دسترسی؛ ذخیره سازی؛ نگه داری؛ 
مخازن اسناد.
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استاندارد آرشيو ملی انگلستان برای 
مخازن اسنادی1

آرشیو ملی انگلستان | مترجم: اعظم سادات حسیني2

مقدمه
در سال 1990 کمیسیون نسخ خطي تاریخي3 به نمایندگي از جامعه گسترده آرشیوي، براي 
اولین بار استانداردي را براي مخازن آرشیوي با موضوع ساختار و امور مالي، کارکنان، دریافت 
و آماده سازي، دسترسي، ذخیره سازي و نگه داري منتشر کرد. این استاندارد اطلاعاتي دربارۀ 
اقدامات مناسب در مخازن عمومي، مشابه آنچه که در موزه ها مطابق با طرح ثبت کمیسیون 
نگارخانه ها و موزه ها انجام مي شد، به دست مي داد. این استاندارد پیوستي داشت حاوي مسائل 
مورد تِوافق آرشیو ملي انگلستان )اداره اسناد عمومي(، اداره اسناد اسکاتلند و کمیسیون نسخ خطي 
تاریخي در سال 1989، که بر اساس استاندارد انگلیسي »توصیه هاي نگه داري و نمایشگاهي 
اسناد آرشیوي«4 نوشته شده بود و براي نظارت بر مخازن اسناد رعایت مي شد )این پیوست 
در چاپ سوم در داخل متن گنجانده شده است(. از اداره کنندگان مخازن دعوت شد تا در این 
استاندارد مشارکت کنند که البته بسیاري به این دعوت پاسخ مثبت دادند. اداره اسناد عمومي 
را  راهنمایي هایی  اسناد عمومي5«،  اداره  در کتاب، »فراسوي  به طور جداگانه  در سال 1994 
دربارۀ استانداردهاي مخازن اسناد عمومي منتشر کرد. هم چنین اصول مندرج در »توصیه هاي 
نگه داري و نمایشگاهي اسناد آرشیوي« به طور خاص به واحدهاي خدمات آرشیوي مسئول 

نگه داري این گونه اسناد )مورد تِأیید رئیس مجلس اعیان( مربوط مي شد.
پس از ادغام اداره اسناد عمومي و کمیسیون نسخ خطي تاریخي در آوریل سال 2003 و 

1. این مقاله ترجمه ای است از:

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

و  اطلاع رسانی  اداره کل  کارشناس   .2

کتابخانه  و  اسناد  سازمان  ارتباطات، 

ملی ایران

3. HMC
4. BS 5454
5. Beyond the PRO
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تشکیل آرشیو ملي، قرار شد از انجام خدمات مشاوره اي و نظارتي موازي یا تکراري جلوگیري 
شود. به علاوه استانداردها و رهنمودهاي هر دو اداره از فراگیري لازم براي مخازن عمومي و 
خصوصي برخوردار نبود. بالاخره در سال 2004 پس از مشورت با طرف هاي ذي نفع و با تأیید 
استاندارد  این  منتشر شد.  آرشیوي  براي مخازن  ملي  آرشیو  استاندارد جدید  آرشیوي،  جامعه 

اساس کارهاي مشاوره اي و نظارتي مخازن آرشیوي را تشکیل مي دهد. 
سایر  و  موزه ها  کتابخانه ها،  اسناد،  ادارات  آرشیوداران،  به  استاندارد  این  توصیه هاي 
مؤسسات اسنادي مورد مِراجعه پژوهشي مربوط مي شود. این استاندارد با تکیه بر استاندارد قبلي، 
که  مخازني  مي کند.  ارائه  الکترونیکي  و  رقمي  اسناد  از  نگه داري  براي  نیز  را  راهکارهایي 
رعایت  نظر  هر  از  را  آن  اصول  و  کنند  قبول  را  استاندارد  این  آن ها  اداره کننده  سازمان هاي 
کنند، مورد تِأیید قرار مي گیرند. این استاندارد، شیوه هاي تأیید اداره اسناد عمومي و کمیسیون 

نسخ خطي تاریخي را در چارچوب قانون، هماهنگ مي سازد.
مؤسسات اسنادي که این استاندارد را به طور کامل رعایت نکنند، ممکن است بر اساس 
مکان  به عنوان  اما  باشند،  اسنادي  رده هاي  برخي  نگه داري  به  مجاز  خاص،  قانوني  الزامات 
مناسب نگه داري اسناد آرشیوي و نسخ خطي یا اسناد تیول داري به رسمیت شناخته نمي شوند. 
البته بسیاري از مخازن تخصصي و خصوصي براي نگه داري اسناد آرشیوي نیازي به تأیید 
رسمي ندارند. آرشیو ملي آن ها را به رعایت و کاربرد این استاندارد ترغیب مي کند. آرشیو ملي 
به همه مؤسسات داراي آرشیو، اعم از خصوصي و عمومي، که در راستاي ارتقا شرایط نگه داري 
و دسترسي خود، مایل به رعایت این استاندارد هستند، خدمات مشاوره اي رایگان ارائه مي دهد.
و  اداره  به  مربوط   قانوني  الزامات  همه  از  مي کنند،  رعایت  را  استاندارد  این  که  مخازني 
و  استانداردها  جایگزین  آرشیوي  مخازن  استاندارد  هم چنین  نمي شوند.  بي نیاز  خدمات رساني 
دستورالعمل هاي کاربردي کتابخانه ها و موزه ها از جمله الزامات کسب مجوز رسمي مندرج در 
»طرح و برنامه مجوز رسمي شوراي آرشیو و کتابخانه موزه«1 در انگلستان، مصوب سال 2004 

مربوط به موزه ها و نگارخانه ها، نیست. 
استاندارد حاضر شامل مسائل مدیریت اسناد نمي شود؛ این موارد به طور جداگانه در استاندارد 
»ISO 15489-1:2001، اطلاعات و مستندسازي – مدیریت اسناد به عنوان بخشي از چارچوب 

استانداردهاي آرشیو ملي« آمده است.

شرح و توضیح اصطلاحات
اصطلاحات به کار رفته در این استاندارد در زیر شرح داده شده است:

Records

1. Museum, Library 
and Archive Council’s 
Accreditation Scheme 
for Museums in the 
United Kingdom: 2004.
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اسناد؛ هر گونه سند آرشیوي، سند یا مستند، به صورت منفرد، ردیف یا مجموعه و در هر 
قالب یا روي هر حاملي. 

Record repository

نگه داري  اسناد  از  که  مؤسساتي  سایر  یا  موزه  کتابخانه،  اسناد،  اداره  هر  اسناد؛  مخزن 
مي کنند و تحت نظارت عمومي هستند )شایان ذکر است، در استاندارد 5454، »مخزن« یعني 

فقط محل و ساختمان ذخیره سازي و نگه داري(.
Finding aids

فهرست راهنما؛ کارها و آثار مرجع مثل راهنماهاي کلي، فهرست ها، دفاتر ثبت یا صورت 
برنامه اسناد، که در آن ها اسناد به صورت مجموعه یا منفرد توصیف شده اند.

Preservation

حفظ و نگه داري؛ حفاظت و مراقبت از اسناد در برابر آسیب یا زوال.
Conservation

اسناد  فیزیکي  شکل  براي  مرمتي  یا  فني  درماني  اقدامات  کاربرد  مرمت؛  و  حفاظت 
آسیب دیده یا زوال یافته )فاسدشده(.

Professionally qualified archivists and conservators

آرشیوداران و مرمت گران حرفه اي و متخصص؛ افرادي آموزش دیده و داراي تخصص یا 
تجربه کافي، مورد تِأیید جامعه آرشیوداران1 )در صورت لزوم مي توان اطلاعات دقیق تر را از این 

مرکز به دست آورد(.

بخش 1: ساختار قانوني و امور مالي
1-1 هدف از ایجاد یا ابقاي مخزن اسناد دستیابي به محلي دائمي با مدیریت صحیح و 

ضمانت هاي مالي محکم، براي مراقبت و نگه داري از اسناد است.
1-2 منبع اعتبار یا قدرت مخزن اسناد باید در یکي از متون قانوني زیر ذکر شده باشد:

الف( قانون مجلس؛  
ب( فرمان سلطنتي؛  

ج( تصمیم یا قطعنامه رسمي ثبت شده در صورت جلسات شورا، هیئت، یا کمیتة مرکزي   
اداره مسئول مخزن؛

د( سند یا آیین نامه خیریه مصوب اعضاي عالي رتبه دولت در کمیسیون خیریه.  
1-3 آرشیودار مسئول2 مخزن اسناد، یا اداره مربوط یا شورا، هیئت یا کمیتة مسئول باید 

اهداف و خدمات مخزن را در بیانیه اي به وضوح شرح دهند.

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

مسئول در بعضي مخازن كه بخشي 

از يك مجموعه بزرگتر هستند، ممكن 

است به عهده كتابدار مسئول يا رئيس 

موزه باشد.



فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 6
138

1-4 اداره مسئول باید براي مدیریت مخزن، مذاکره مستقل با صاحبان اسناد، انتقال اسناد، 
پاسخ گویي به درخواست ها و اجراي سیاست هاي مربوط به مخزن به رئیس مخزن )آرشیودار 

مسئول( زیر نظر و با هدایت آن اداره اختیار دهد.
در  مناسبي  جایگاه  از  و  داشته  اصلي  اداره  با  مؤثري  ارتباط  باید  مسئول  آرشیودار   5-1
ساختار اداري برخوردار باشد تا بتواند مخزن اسناد را در جهت نیل به اهداف تعیین شده به خوبي 

هدایت کند ) به بند 1-3 مراجعه کنید(.
اداره اصلي پاسخ گو  باید براي بودجه تعیین شده مخزن در مقابل  1-6 آرشیودار مسئول 

باشد.

بخش 2: کارکنان
2-1 اداره مسئول براي تکمیل ظرفیت کارکنان در مخزن اسناد باید ضمن توجه به اهداف 

تعیین شده ) به بند 1-3 مراجعه کنید( الزامات1 زیر را در نظر بگیرد:
الف( تأمین سلامت اسناد و در دسترس قرار دادن آن ها )به بند 4 مراجعه کنید(؛  

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

ج( انجام همه مراحل ضروري براي حفظ و نگه داري و مرمت اسناد2؛  
2-2 مخازن اسناد، البته غیر از مخازن خیلي کوچک، به خدمات افراد زیر نیاز دارند:

الف( یک یا چند آرشیودار حرفه اي آموزش دیده و داراي تجربه در خصوص اسناد موجود   
در مخزن؛

ب( یک یا چند متخصص حفاظت و مرمت حرفه اي؛  
ج( یک یا چند آرشیودار غیرحرفه اي یا کمک کارشناس اسناد و تعدادي کارمند دفتري   

کارآمد؛
د( نیروهاي پشتیباني مثل ماشین نویس، منشي، باربر و نظافت چي.  

باید  مسئول  اداره  نیستند،  دسترس  در  کارآمد  متخصصان  که  کوچک  مخازن  در   3-2
به طور رسمي از آرشیوداران حرفه اي سایر مخازن یا آرشیو ملي در زمینه دریافت، ذخیره سازي، 

حفاظت  و مرمت و فهرست نویسي خدمات مشاوره اي منظم دریافت کند.
2-4 تعداد و رده هاي کارکنان شاغل در هر مخزن باید با مقدار و ماهیت اسناد موجود در 

آن و میزان استفاده از آن ها 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  مهارت هاي  از  برخي   .1

)ب(  و  )الف(  موارد  وظايف  انجام 

ممكن است، در مخازن كوچك تر، در 

يك نفر وجود داشته باشد. مهارت لازم 

براي مورد )ج( از ديگر موارد متمايز 

بوده وبراي كسب آن بايد دوره هاي 

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 به کار بست، تا اختلاف یا تضادی با 

سیاست های جمع آوری سایر مخازن پیش نیاید.
3-2 آرشیودار یا اداره مسئول باید سیاست های جمع آوری1 را دقیقاً تبیین و تصویب کند 
و در این سیاست ها محدوده موضوعی اسناد دریافتی، قلمرو جغرافیایی مؤثر بر دامنه اسناد 
را  دارند  نگه داری و دسترسی خاص لازم  گردآوری شده و واسط های مختلفی که تجهیزات 

مشخص کند )به بند 3-9 مراجعه کنید(.
3-3 متن این سیاست در صورت لزوم باید مورد بِازبینی 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 مشاوره ای( ارسال شود.
3-5 دریافت اسناد نباید خارج از اصول سیاست جمع آوری 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 نگه داری از آن ها باشد. 

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

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

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

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

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

می توانند هرگونه قید و شرطی که مایلند، به قرارداد انتقال اضافه کنند. 
3-12 اطلاعات ضروری دربارۀ ماهیت و شرایط دریافت اسناد به صورت جداگانه در یک 
دفترِ ثبت )چه دست نویس و چه رایانه ای( یادداشت می شود، که باید به خوبی از آن نگه داری 
کرد؛ اطلاعاتی مانند: تاریخ و شرایط انتقال، نام و نشانی انتقال دهنده، 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 

نگه داری شوند و نباید تقسیم شوند یا 

بخشی از آن ها جدا شود؛ مگر مواردی 

از قسمت های کاملًا  که خود مجموعه 

این  در  باشد.  شده  تشکیل  جداگانه 

صورت باید از خدمات مشاوره ای آرشیو 

ملی استفاده کرد.

3. مراجعه کنید به: 

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

4. به ويژه اقدامات حقوقي لازم بايد در 

خصوص اسنادي كه احتمالاً به صورت غير 

قانوني وارد انگلستان مي شوند، انجام گيرد. 

براي كسب اطلاعات بيشتر در اين زمينه 

اقدامات حقوقي موزه ها،  به »راهنماي 

دريافت  هنگام  آرشيوها  و  كتابخانه ها 

 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 مورد اِستفاده قرار 
مي گیرد.

3-13 خبر هرگونه دریافت جدید و محدودیت های 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 متعلق به مجموعه اسناد موجود در مخزن دیگر هستند که   
در این مورد با رضایت صاحب اسناد و اطلاع اداره های مسئول هر دو مخزن و با رعایت ضوابط 

قانونی انتقال صورت می گیرد.
ب( مخزن به هر دلیلی، موقت یا دائمی، قادر به تأمین شرایط مناسب برای نگه داری   
اسناد نباشد که در این صورت با رعایت ضوابط مورد تِوافق و رضایت صاحب اسناد و ادارات 

مسئول، اسناد به مخزن مشابه و مناسب انتقال می یابد.
ج( صاحب اسناد تقاضای بازگشت آن ها را داشته باشد.  

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

می کند که جزئیات آن در اینجا ذکر نمی شود.
درخواست های  به  پاسخ گویی  برای  را  مطالعاتی  مناسب  فضای  باید  مسئول  اداره   1-4

دسترسی عمومی به اسناد و بررسی و نظارت بر آن ها اختصاص دهد.
4-2 در هنگام دسترسی باید سلامت و امنیت عمومی تأمین شود.

4-3 اقدامات مناسب باید برای پاسخ گویی به نیازهای خاص معلولین و افراد کم توان 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 نگه داری صحیح از آن ها 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 به صورت دقیق و منظم مشخص شود. در این مورد بخش 
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خدمات آرشیو باید نیاز مراجعه کنندگان خود را در نظر بگیرد.
4-5-2 شرایط دریافت بلیط مراجعه و مطالعه )در صورت کاربرد( باید بیان شود.

به  مربوط  برگه  منحصربه  فرد،  اسناد  به  دسترسی  از  قبل  باید  مراجعه کنندگان   3-5-4
تشخیص هویت خود را کتباً پر کنند.

4-5-4 محدودیت های کلی دسترسی، مثل محرمانگی مدت دار قانونی یا مرسوم اسناد، 
یا استثنائات یا رفع محرمانگی )مثل موارد مربوط به قانون آزادی اطلاعات یا حفاظت داده ها( 
باید در مقررات دسترسی توضیح داده شود. تغییرات قانون کلی در مورد رده های خاص اسناد 

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

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

4-5-7 مقررات مربوط به حفاظت از اسناد در مقابل دزدی یا آسیب دیدگی 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 آن ها برای عموم آزاد است، باید در فهرست های راهنمای 
عمومی به وضوح توصیف شده باشند. همه فهرست های راهنمای جدید باید با استانداردهای 
خدمات  بخش  برای  آن ها  از  نسخه  یک  و  باشند  داشته  مطابقت  مصوب  بین المللی  و  ملی 
مشاوره ای آرشیو ملی ارسال شود تا مورد اِستفاده آرشیوهای وابسته )اسکاتلند( نیز قرار گیرد. 
فهرست های موقت، در شرایطی که برای تهیه فهرست های راهنمای دقیق تر زمان بیشتری 
لازم است، مناسب هستند. هرگاه فهرست راهنمای الکترونیکی از طریق شبکه رایانه ای در 
دسترس کاربران دور از مرکز قرار گیرد، باید به آرشیو ملی و آرشیوهای وابسته اطلاع داده 

شود. بهتر است رونوشت این فهرست ها به سایر مخازن اسناد وکتابخانه ها 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  مراجعه کنندگان  حضور  هنگام   9-4

آرشیودار متخصص1 به طور 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 صورتی که سند درخواستی طوری شکننده و آسیب پذیر 

1. در مؤسسات دارای اسناد آرشیوی 

این  یا موزه ای،  کتابخانه ای  مواد  و 

نظارت به عهده کتابدار یا موزه دار 

متخصص نیز قرار می گیرد.
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باشد که طبق نظر متخصصان تحمل رونوشت برداری را نداشته باشد، نباید از آن رونوشت تهیه 
کرد. هم چنین باید تمهیدات لازم برای معتبرسازی و تصدیق رونوشت ها برای مقاصد حقوقی 

و یا سایر مقاصد وجود داشته باشد.

بخش 5: ذخیره سازی و نگه داری: دستورالعمل دریافت مجوز رسمی برای مخازن 
5-1 موارد کلی

ساختمان  یک  به عنوان   – مخازن  که  است  شرایطي  حاوي  دستورالعمل ها  این   1-1-5
مستقل یا بخشي از یک ساختمان دیگر- باید داشته باشند، تا موفق به دریافت مجوز رسمی 
شوند. مخازن براي تجهیز و تنظیم مکان ذخیره سازي باید بر اساس استاندارد 5454، یعني 
توصیه هاي ذخیره سازي و نمایشگاهي اسناد آرشیوي، عمل کنند. رونوشت هاي این استاندارد 
و شرح و تفسیر آن1 قابل تِهیه است2. با اینکه بیشتر توصیه هاي زیر برگرفته از استاندارد 5454 

است، اما نباید جایگزین اصول این استاندارد شود.
5-1-2 مقررات حفظ و نگه داري اسناد رقمي و الکترونیکي در حال تغییر است. استانداردها 

و دستورالعمل هاي زیر تا زماني که استاندارد جامعي تهیه شود، مورد اِستفاده قرار مي گیرند.
5-1-3 انتقال و نگه داري واسط/حامل ذخیره سازي رقمي باید بر اساس استاندارد انگلیسي 
و  داده  پردازش  در  استفاده  براي  واسط ها  نگه داري  و  انتقال  عنوان »ذخیره سازي،  با   4783

ذخیره سازي اطلاعات«3 انجام شود.
5-1-4 آرشیو ملي، کتاب راهنمایي براي حفظ و نگه داري رقمي منتشر ساخته که در نبود 
استاندارد ملي در این زمینه قابل اِستفاده است. این کتاب چهار جلد دارد و با یک عنوان واحد 

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

5-2 وضعیت/ موقعیت
دیگر  با  که  دارد  قرار  ساختماني  در  اگر  حتي  یعني  باشد،  مستقل  باید  مخزن   1-2-5
واحدهاي سازماني مشترک است، کار آن نباید هیچ گونه تداخلي با سایر فعالیت ها داشته باشد.

5-2-2 خطرات احتمالي ناشي از منابع بیروني، مثل همسایه ها و سایر واحدها باید به دقت 
برآورد و اقدامات مناسب براي مقابله با آن ها پیش بیني شود. در استاندارد 5454 به خطرات 

خاصي، که اقدامات احتیاطي لازم دارند، اشاره شده است. 

5-3 نوع سازه
5-3-1 مخزن و به ویژه قسمت ذخیره سازي آن باید با سازه هاي آجري، سنگي یا 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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محکم و تقویت شده ساخته شود. سقف ها، کف، دیوارها، طبقات، درها و پنجره ها باید در مقابل 
آتش سوزي، سیل و نفوذ رطوبت ایمن شوند. هم چنین باید از نفوذ گرد و غبار، آلاینده ها و 

حشرات به ساختمان جلوگیري شود.
یا  )ثابت  قفسه  نوع  بسته به  که  باشند،  داشته  را  اسناد  وزن  تحمل  باید  طبقات   2-3-5

متحرک( متفاوت است.
5-3-3 لوله کشي ها، فاضلاب و گیاهان باید از اتاق هاي امن دور باشد و بازبیني ها و کارهاي 
خدماتي نباید از طریق این اتاق ها انجام شود، مگر اینکه کاري ضروري در داخل خود اتاق لازم باشد.

5-3-4 باید از کم ترین وسایل و رنگ هاي آتش زا استفاده کرد.
5-3-5 مخزن باید طوري طراحي شود که نه تنها به مدت 15 تا 20 سال قابلیت پذیرش 
اسناد و مواد جدید را داشته باشد، بلکه در صورت پر شدن، امکان گسترش آن در محل فعلي 

یا در مکاني دیگر وجود داشته باشد.

5-4 امنیت
سرقت  و  مجاز  غیر  دسترسي  مقابل  در  باید  مخزن  اطراف  و  قسمت ها  همه   1-4-5

محافظت شود.
5-4-2 درهاي بیروني و در اتاق هاي امن باید کاملًا محکم و به قفل هاي داراي کام و 

زبانة امنیتي مجهز باشند.
5-4-3 دسترسي به کلیدها باید محدود و تحت نظارت دقیق کارکنان آرشیو باشد.

5-4-4 اگر اتاق امن پنجره اي در سطح طبقه همکف یا هر سطح سهل الوصول دیگر دارد، 
باید کاملًا مسدود یا به وسیله میله یا توري هاي محکم محافظت شود. هم چنین براي امنیت 

بیشتر باید از دزدگیر استفاده کرد.
5-4-5 هنگام عدم حضور و تعطیلي کارکنان، براي محافظت از مخزن و به ویژه اتاق امن 
باید از سامانه هاي هشداردهنده و دزدگیر استفاده کرد. این سامانه ها باید به ایستگاه پلیس یا 

مراکز امنیتي متصل باشند.
5-4-6 دسترسي به اتاق هاي امن باید مختص به کارکنان آرشیو و سایر اشخاص مجازي 

باشد که با آن ها همراه هستند.
5-4-7 اتاق تحقیق در زمان مراجعه عمومي باید به طور دائم تحت نظر باشد.

5-5 محافظت در مقابل آتش سوزي
برابر  در  مقاومت  قابلیت  باید  و سقف  دیوارها، کف  درها،  امن، شامل  اتاق هاي   1-5-5
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4 ساعت آتش سوزي را داشته باشند. این مدت فقط در صورتي قابل کِاهش است که برنامه 
ارزیابي خطر آتش سوزي کاملًا تحت نظارت مأمور امنیتي متبحر باشد و راهبرد مقابله با آتش 

از اعتبار بسیار بالایي برخوردار باشد.
5-5-2 حس گرهاي دود باید در اتاق هاي امن، اتاق تجهیزات، قسمت هاي مجاور و در 
کل مخزن در جاي مناسب نصب شوند. این حس گرها ترجیحاً باید قابلیت تشخیص آتش را 
در مراحل اولیه داشته باشند و زنگ هاي هشدار آن ها به ایستگاه آتش نشاني و مراکز امنیتي 

متصل باشد.
5-5-3 صرف نظر از اینکه اسناد در چه سطح و طبقه اي نگه داري مي شوند، باید تمهیدات 

لازم براي خارج کردن آب و دود در زمان خاموش کردن آتش فراهم شود.
5-5-4 هر مخزن باید به تعداد کافي خاموش کننده هاي دستي آبي و غیر آبي داشته باشد 
که نوع و محل قرارگیري آن ها طبق نظر متخصص آتش نشاني تعیین مي شود؛ چه مخزن به 

سامانة اطفاء حریق خودکار مجهز باشد، چه نباشد.
باشد.  مخزن  محل  از  بیرون  باید  اصلي  برق  کلیدهاي  و  الکتریکي  تجهیزات   5-5-5
سیم هاي برق باید از مواد جدید باشند و داخل سیم راه ها یا لوله هاي فلزي قرارگیرند. نورها باید 
لوله فلوئورسنت و پخش گر نور )نورافشان( داشته باشند. پریزهاي برق ضروري براي جاروبرقي 

یا رطوبت زداها باید در داخل اتاق امن تعبیه شود.
5-5-6 آسانسورها و بالابرهاي کتاب باید به در ضد آتش مجهز باشند.

5-5-7 مواد شیمیایي آتش زا و خطرناک باید در شرایط امن و مناسب مطابق با استاندارد 
اجرایي سلامت و ایمني نگه داري شوند.

5-5-8 استعمال دخانیات در اتاق امن و سراسر مخزن اکیداً ممنوع است، مگر در فضاهایي 
که براي این کار تجهیز شده باشند.

5-6 محیط و فضاي ذخیره سازي: پوست و کاغذ
نگه داري  براي  نظارت،  تحت  مخازن  یا  جدید  ساختمان هاي  امن  اتاق هاي  در   1-6-5
درجه   19 تا   16 بین  و  ثابت  دما  باید  مي گیرند،  قرار  مورد اِستفاده  مکرر  به طور  که  اسنادي 
سلسیوس )1± درجه( باشد؛ یا )در صورتي که جداسازي و تشخیص در این زمینه ممکن باشد( 
براي اسنادي که کمتر مورد مِراجعه هستند، دماي 13 تا 16 درجه سلسیوس و رطوبت نسبي 
ثابت بین 45% تا 60 % )5% ±( مناسب است )البته اسنادي که دراین دما نگه داري مي شوند، 

قبل و بعد از استفاده به فرایند »سازگارسازي و خوگیري به دماي محیط« نیاز دارند(.
5-6-2 در ساختمان هایي که قبل از انتشار استاندارد 2000: 5454 تجهیز شده اند، شرایط 
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محیطي ثابت با دماي بین 13 تا 18 درجه سلسیوس و رطوبت نسبي بین 55% تا 65% نیز 
قابل قِبول است، البته در صورتي که تأثیر مخربي بر اسناد نداشته باشد. 

5-6-3 دما و رطوبت نسبي باید در همه قسمت هاي بایگاني به طور منظم، مداوم و با دقت 
ثبت شود. اگر شرایط از استاندارد 5454 خارج شد، باید اقدامات اصلاحي لازم صورت گیرد.

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

5-6-5 قفسه بندي باید محکم و داراي بست هاي قوي باشد. اسناد باید در داخل جعبه هاي 
آرشیوي بدون اسید و رنگ نشده روي قفسه ها نگهداري شوند. مجلدات، اسناد و نقشه هاي 

بزرگ اندازه باید تحت حفاظت ویژه قرار گیرند.
5-6-6 استاندارد 5454 دستورالعمل ویژه اي براي بسته بندي و ذخیره سازي ارائه مي کند.

5-7 محیط و فضاي ذخیره سازي: عکس ها
5-7-1 عکس ها باید بر اساس توصیه هاي ارائه شده در استاندارد 5454 )ضمیمه الف بند 

11( درباره دما، رطوبت نسبي و مقابله با گرد و غبار و آلاینده هاي گازي نگه داري شوند.

5-8 محیط و فضاي ذخیره سازي: فیلم
5-8-1 فیلم ها را نباید در مخازن معمولي نگه داري کرد، مگر اینکه بتوان شرایط محیطي 
باید درون  را  فیلم ها  تأمین کرد.  یا فضایي جداگانه  اتاق  در  را  نگه داري آن ها  براي  مناسب 
یا قوطي هاي پلاستیکي بسیار محکم و خنثي،  قوطي هاي فلزي غیر قابل نِفوذ نسبت به غبار 
به صورت افقي روي قفسه هاي فلزي قرار داد. ضمیمه الف استاندارد 5454 دستورالعمل مربوط 

به دما و رطوبت نسبي مناسب براي انواع فیلم را ارائه مي کند.
5-8-2 فیلم هاي نیترات سلولزي که ماهیتي ناپایدار دارند، نباید در مخزن نگه داري شوند، 
بلکه باید آن ها را در محلي خاص با شرایط ویژه مطابق با استاندارد اجرایي سلامتي و ایمني1 

ذخیره کرد.

5-9 محیط و فضاي ذخیره سازي: نوار مغناطیسي
5-9-1 نوار مغناطیسي باید از نظر شرایط محیطي در محلي مشابه اتاق تحقیق نگه داري 
براي  استاندارد 5454 توصیه هاي لازم دربارۀ دما و رطوبت نسبي مناسب  شود. در ضمیمه 
نگه داري صفحات گرامافون، لوح ها، نوارهاي مغناطیسي، نوارهاي ویدئویي و انواع واسط هاي 

الکترونیکي آمده است.
1. The Health and 
Safety Executive
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که  برق گیر  میله هاي  و  مغناطیسي  جریان  تولیدکننده  الکترونیکي  دستگاه هاي   2-9-5
نوارها قرار  یا در مجاورت  بایگاني  نباید در محیط  باعث پاک شدن مواد ضبط شده مي شوند، 

گیرند.
یا پلاستیکي  آلومینیومي، مقوایي بدون اسید،  باید در داخل محفظه هاي  نوارها   3-9-5

محکم و خنثي نگه داري شوند و به صورت عمودي روي قفسه هاي فلزي قرار گیرند.

5-10 محیط و فضاي ذخیره سازي: اسناد رقمي و الکترونیکي
و  مناسب  نگه داري  روش هاي  به کارگیري  با  باید  ذخیره سازي  واسط  هاي   1-10-5
موجب  کار  این  شوند.  بازبیني  منظم  به طور  تولیدکنندگان  طرف  از  توصیه شده  فرایندهاي 
از خرابي و  انتقال داده( و جلوگیري  نوسازي به موقع واسط ها )کاربرد روش هاي مهاجرت و 

نابودي داده ها مي شود.
5-10-2 با به کارگیري روش هاي پشتیبان گیري و ذخیره سازي هم زمان مناسب مي توان 
قابل اِستفاده  و  سالم  پشتیبان  نسخ  وجود  و  متعدد  رونوشت هاي  صحیح  مدیریت  و  تهیه  از 
در  بتوانند  مجاز  کارکنان  که  باشد  به گونه اي  باید  پشتیبان گیري  روش هاي  یافت.  اطمینان 
خرابي  یا  نابودي  از  به این ترتیب،  کنند؛  ذخیره سازي  دوباره  و  بازیابي  را  داده ها  لزوم،  هنگام 
داده ها جلوگیري مي شود و ارائه خدمات در این زمینه تداوم خواهد داشت. فعلًا توصیه مي شود 
حداقل چهار رونوشت از داده ها تهیه شود- دوتا از آن ها به صورت برخط و برون خط در خارج 

از وبگاه و در محلي مطمئن و تحت نظارت محیطي مناسب.
نرم افزاري  پرونده  قالب هاي  تبدیل  و  مهاجرت  براي  پیشنهادي  طرح هاي   3-10-5
به منظور مقابله با کهنگي و از رواج افتادن قالب هاي اولیه باید با نظارت دقیق انجام شود. در 
این خصوص باید مطالب مربوط به لزوم انجام مهاجرت، دلیل انتخاب قالب جدید، اقدامات 

اجرایي مورد تِوافق و فرایند عملي انجام و آزمایش مهاجرت، مکتوب و مستند شود.
5-10-4 آرشیوهاي رقمي باید مطابق با استاندارد انگلیسي 17799 دربارۀ »اصول عملي 
و ویژگي هاي مدیریت امنیت اطلاعات«1 در امنیت کامل نگه داري شوند. همه کارهایي که در 

سامانه ها انجام مي گیرند، باید کاملًا قابل اِرزیابي و ردیابي باشند. اقداماتي مانند:
فرایندهاي ورود و خروج

مهاجرت ها	•
جایگزیني رونوشت هاي خراب	•
تغییرات فراداده مثل تغییرات مجاز یا حاشیه نویسي اسناد موجود در آرشیو.	•

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 باید برنامه اي روزآمد در دسترس کارکنان آرشیو باشد.

5-12 حفاظت و مرمت
5-12-1 در هر زمان که اسناد نیاز به مرمت داشته باشند، باید اقدامات مناسب در این 

زمینه چه در داخل مخزن و چه در خارج از آن انجام گیرد.
5-12-2 حفاظت و مرمت شامل اقدامات درماني براي پایدارسازي یا ارتقا شرایط فیزیکي 
و شیمیایي اسناد آرشیوي است که حتماً باید به دست افراد متخصص و متبحر در این زمینه 

انجام شود.
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پیوست: اسناد عمومي انگلستان و مکان هاي سپارش
آمده  آن  بعدي  و اصلاحیه هاي  اسناد عمومي سال 1958  قانون  در  اسناد عمومي، چنان که 
است، مشمول نظارت قانوني و زیر نظر رئیس اسناد عمومي )رئیس کل آرشیو ملي( و رئیس 
مجلس اعیان )رئیس کل امور قانونگذاري یا رییس قوه قضائیه( است. بسیاري از این اسناد 
در مخازن عمومي، مورد تِأیید رئیس آرشیو، نگه داري مي شوند. مخازن باید شرایط و الزامات 
خاصي را براي مدیریت، مراقبت و دسترسي اسناد رعایت کنند. سازمان هاي داراي مخزن باید 
مراقب اسناد تحت سرپرستي خود باشند و آن ها 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  آن ها هستند  رعایت  به  اسناد که مخازن موظف  این  به  و دسترسي  الزامات حفاظت 
سایر  است.  آمده  اینجا  در  براي سهولت دسترسي مخازن  گیرند،  قرار  ملي  آرشیو  مورد تِأیید 

دستورالعمل هاي مربوط به این اسناد در پایگاه آرشیو ملي موجود است.

قانون اسناد عمومي سال 1958
نکته: در این قانون هر جا که به »اداره اسناد عمومي« اشاره شده است، منظور آرشیو ملي از 
سال 2003 به بعد است؛ ارجاعات مربوط به رئیس اسناد عمومي اکنون براي رئیس کل آرشیو 

ملي نیز به کار مي رود.
انتخاب مکان مخازن و اجراي برنامه هاي مربوط به آن در بخش )1(4 این قانون آمده 
است: »اگر براي رئیس مجلس اعیان )رئیس قوه قضاییه( محرز شود، مکاني خارج از اداره 
اسناد عمومي، تجهیزات مناسب براي نگه داري و مراقبت از اسناد و دسترسي عمومي به آن ها 
را دارد، با موافقت مقام مسئول آن اسناد، آن مکان به عنوان مخزن مورد تِأیید براي نگه داري 

اسناد عمومي و داراي ارزش دائمي بر اساس این قانون، انتخاب مي شود«. 
مکان هاي سپارش اسناد )مخازن( به یکي از چهار دلیل زیر انتخاب مي شوند:

• به صورت محلي ایجاد شده باشند و مورد عِلاقه عمومي یا داراي منفعت خاصي براي آنجا 	
باشند.

• اطلاعات موجود در آن ها ماهیتي تخصصي یا فني داشته باشد که براي ارائه یا تفسیر آن ها 	
مهارت خاص لازم باشد.

• براي نگه داري قالب اسناد موجود در آن ها مهارت هاي تخصصي ویژه اي لازم باشد که در 	
آرشیو ملي موجود نباشد.

• به آرشیو 	 اداري  از نظر  یا نگارخانه ها( که  واحدهاي اسنادي خاص )مثل موزه هاي ملي 

1. Public Records Acts 
1958 and 1967
2. Data Protection Act 1998
3. Freedom of Information 
Act 2000
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داخلي نیاز دارند.
بخش هاي بعدي این قانون )1958( به کارایي و اقدامات این مخازن پرداخته است.

بخش)4(3 : »اسناد عمومي داراي ارزش دائمي مشمول این قانون باید سي سال پس از 
زمان تولید به اداره اسناد عمومي یا مخازن مورد تِأیید رئیس مجلس اعیان )رئیس قوه قضائیه( 

منتقل شوند«. این اختیارات در حال حاضر به رئیس کل آرشیو ملي واگذار شده است.
بخش )5(5: رئیس مجلس اعیان باید طبق این قانون همه تمهیدات لازم را براي بررسي 

و بازبیني عمومي اسناد موجود در اداره اسناد عمومي و سایر مخازن مورد تِأیید فراهم آورد.
اگر  مي دهد:  توضیح  مخازن  عمومي  اسناد  احتمالي  انتقال  باره  در  قانون  این   6 بخش 
براي رئیس اداره اسناد عمومي محرز شد که اسناد موجود در اداره اسناد عمومي و یا مخازن 
مورد تِأیید آن، رونوشت اسناد دائمي هستند، یا دلیل قانع کنندۀ دیگري براي انتقال آن ها وجود 
اعیان  مجلس  رئیس  که  هر کسي  یا  و  مربوط  وزیر  اعیان،  مجلس  رئیس  تصویب  با  دارد، 

تشخیص دهد با این اسناد مربوط است، مجوز انتقال این گونه اسناد صادر مي شود.
اطلاعات بیشتر در باره مراقبت، مدیریت، قرض دهي، اهدا و انتقال اسناد عمومي در وبگاه 

آرشیو ملي انگلستان موجود است.




