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معرفی مرکز اسناد آستان مقدس حضرت فاطمه 
معصومه سلام اللّه علیها– قم

نیره خداداد شهری1

مقدمه
در متون مختلف، آرشیو در سه معنا به کار رفته است: 

نگه داری . 1 اطلاعاتی  یا  حقوقی  ارزش  به خاطر  و  ندارند  جاری  استفاده  دیگر  که  اسنادی 
می شوند.

محلی که منابع آرشیوی در آن نگه داری می شود. . 2
انتخاب و قابل  دسترس کردن . 3 سازمان یا بخشی از سازمان اداری که وظیفه اصلی آن 

اسناد آرشیوی است. 
و  کشور  هر  سطح  در  آن  دارنده  مؤسسات  و  مراکز  با  آشنایی  آرشیو،  با  آشنایی  لازمه 
دنیاست. چنانچه شیوه عملکرد و نحوه ارائه خدمات آن مشخص باشد، علاقه مندان می توانند 
به هنگام نیاز به آن مراکز مراجعه کنند. دست کم اطلاع از وجود این مراکز بسیار ضروری است. 
لذا رسالت پژوهشگران در این تحقیق، معرفی مرکز اسناد آستان مقدس حضرت فاطمه 
معرفی  و  تاریخچه  ابتدا  راستا،  این  در  که  است  پژوهش  و  تحقیق  اهل  به  )س(  معصومه 
مختصری از آستان مقدس قم ارائه شده و سپس مرکز اسناد این آستان مقدس معرفی می شود. 

تاریخچه آستان مقدس حضرت فاطمه معصومه سلام الله علیها: 
حضرت معصومه )س( در ذی القعده سال 173ق. در شهر مدینه به دنیا آمد و در سال 201ق. 
به شوق دیدار برادرش که در مرو به سر می برد، به همراه برادران و برادرزادگان، راهی ایران 

آرشیوی  مطالعات  کارشناس ارشد   .1

اسناد  مرکز  آرشیودار  الزهراء،  دانشگاه 

آستان مقدس قم

Shahri.Lib.65@Gmail.Com
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شد و در ساوه بیمار شده و دستور داد او را به قم ببرند. آن حضرت در قم، در منزل »موسی بن 
خزرج اشعری« سکونت گزید و 17 روز بعد، بر اثر بیماری، در دهم ربیع الثانی سال 201 ق. در 
بیست و هشت سالگی در قم وفات کرد و در باغ بابلان مدفون شد. باغ بابلان، باغی متعلق به 
گورستان  برای  را  باغ  )س(  معصومه  خاکسپاری حضرت  از  پس  وی  که  بود  موسی اشعری 

عمومی وقف کرد. این باغ کنار رودخانه و بیرون از شهر واقع شده بود.
ورود این بانوی مکرمه به قم و حرم مطهر ایشان در این شهر، موجب تحولات تازه و 
مؤثر در استحکام و گسترش تشیع شد. فرزندان امامان و شیعیان کم کم به قم آمدند و در قم 
اقامت گزیدند، به طوری که قم مأوای فاطمیان و علویان شد که وجود امامزاده های متعدد در 

قم، نشان دهندۀ آن است. 
آستان مقدس حضرت معصومه )س( ابتدا اوقافی نداشته جز باغ موسی بن خزرج که وقف 
مقبره پاک حضرت معصومه )س( شد و طبعاً متولی نداشته است و بعد از اینکه زینب دختر امام 
جواد )ع( برای اولین بار در نیمه دوم قرن سوم، قبه و بارگاهی بر روی تربت پاک حضرت بنا 
کرد، ابتدا توسط خادم اداره می شد. اگر نگوییم در قرن چهارم، مطمئناً در قرن پنجم و ششم 
اوقاف و متولی و شکوه و جلال  قمری آستان مقدس حضرت فاطمه معصومه )س( دارای 

بوده است.
از دیرباز املاک و رقباتی، وقف آستان حضرت معصومه )س( بوده است. در طی سالیان، از 
سوی مردم و فرمانروایان بر این موقوفات افزوده شد تا امروز که املاک و مستغلات بسیاری 

جزو موقوفات آستانه شده است.
واقفان  که  بوده  بدین صورت  آن  متولی  معصومه )س(  مقدس حضرت  آستان  اوقاف  در 
املاک به آستانه مقدسه فردی را از سادات رضوی قم نام برده و یا مشخصاتی را برای اولاد و 
نسل آن ها ذکر کرده و به آن ها واگذار کرده اند. قدیمی ترین سند در این  باره، فرمان جهانشاه 
از شاهان ترکان قراقویونلو در سال 867ق. است که طی آن تولیت موقوفات آستانه مقدسه و 
مناصبی دیگر را به سید نظام الدین سلطان احمد رضوی از سادات بزرگ قم واگذار کرده است 
و آن طبق دستور سابق شاهان گذشته و »شرط واقف« می باشد. در وقف نامه شاه بیگی بیگم، 
همسر شاه  اسماعیل صفوی، در سال 929ق. که طی آن املاک زیادی را در قم و سلطانیه به 
آستانه مقدسه وقف کرده است و تولیت آن را به سیدمرشدالدین رشیدالاسلام از سادات رضوی 

قم واگذار کرده است.
اسناد بسیاری درباره امور مربوط  به موقوفات آستانه در دست است. بیش از یک صد طغرا 
سند مربوط به موقوفه تبرته و شریف آباد در دست دو خاندان سرکشیک معصومی و بهاءالدینی 
قم هست. چند صد طغرا نیز در باب کاروانسرا و دکاکین موقوفه میرزا ابوالقاسمی در اختیار 
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خاندان مستوفی قم است. 
ابنیه آستانه در این زمان  تشکیلات آستان مقدس در دوره صفویه، نظم خاصی گرفت. 
تشکیل  شاهان صفوی  مقابر  زمان،  مرور  به  و  عتیق  ایوان طلا، صحن  مطهر،  حرم  شامل 
در  سپس  و  بوده  نفر  پنجاه  صفویه،  دورۀ  اوایل  در  قم  آستانه  خدمتگزاران  تعداد  می دادند. 
همین عصر با گسترش تشکیلات آستانه، هفتاد نفر بر این شمار افزوده شد. پس از آن در اواخر 
دوره قاجار، شماره خدام به صد و هشتاد تن رسید که در سه کشیک هشت ساعته انجام وظیفه 

می کردند، آنان فرمان مسئولیت خود را از شاه می گرفتند و برای آن اعتباری بود.
قطب  دومین  به عنوان  علیها  الله  سلام  معصومه  فاطمه  حضرت  نوراني  بارگاه  بي شک 
و عنصر  روحانیت  و  مرجعیت  پایگاه  و  علمیه عظمي  و محور حوزه  بسترساز  زیارتي کشور، 
ایفاکننده نقش  برجسته در تبدیل شهر مقدس قم به خاستگاه انقلاب شکوهمند اسلامي و 

بي بدیل در حفظ و گسترش فرهنگ تشیع، نهادي کم نظیر است.

معرفی مرکز اسناد آستان مقدس قم
حوزه های  در  اطلاعات  از  گسترده ای  و  وسیع  بخش  مقدس،  آستان  موجود  اسنادی  میراث 
مختلف را در بر می گیرد و در فضای بیرونی آن نیز، علاوه بر امکان اطلاع رسانی و معرفی 
هویت، کارکردها و دستاوردها و خدمات خادمان و کارکنان این بارگاه نورانی و برکات وجودی 
و  فرهنگی  رشد  و  اسلامی  ایران  تمدن  از  عظیمی  بخش  نشانگر  کرامت،  بانوی  شخصیت 

اجتماعی، کشور و تشیع به شمار می آید.
اهتمام و توجه به ایجاد، طبقه بندي و نگهداري انواع اسناد ارزشمند آستان مقدس قم و 
توجه به مزایاي این مهم، کم و بیش در دوره هاي تولیتي قبل و بعد از انقلاب این بارگاه نورانی 
وجود داشته است و در نگاه ابتدایی توجه به اصل ثبت و ضبط و نگه داری اسناد در طول سده 
التفات جدي به این حوزه و  با این وجود  اخیر این آستان، انسان را به تحسین وا می دارد. 
مستندسازي وقایع و فعالیت ها، تولید نظام مند اسناد و مدارک مکتوب و تصویري، سازماندهي، 
صیانت و حفاظت استاندارد و بهره برداري کافي و لازم از این منابع اطلاعات در آستان مقدس 

تا حدی مورد غِفلت واقع شده یا به نوعی در اولویت نبوده است. 
از این رو علي رغم وجود حدود سه میلیون سند مکتوب در محدوده زماني قبل از انقلاب 
)دوره پهلوی اول و دوم( و صد ها هزار سند و مدرک مختلف از وقایع و فعالیت هاي آستان 
مقدس بعد از انقلاب در بایگانی مرکز سازمان، مي توان اذعان داشت که بسیاري از حوادث، 
اقدامات و تحولات آستان مقدس قم در گذشته یا ثبت نشده و یا به صورت ناقص مطرح و بدان 

اشاره شده است. 
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با این حال زوایاي بسیاري از حوادث و فعالیت هاي انجام گرفته در آستان یا موضوعات 
مرتبط با آن، براي نسل امروز، پنهان مانده است. این مسئله به همراه تأخیر آستان مقدس از 
ورود به عرصه سازماندهي و بهره برداري هدفمند از میراث اسنادي خود، امروزه یک رسالت و 
مأموریت مهم و تاریخي براي متولیان این حوزه تعریف کرده که با توجه و عزم همگاني در 
مجموعه آستان مقدس و حمایت های برون سازمانی، از عهده جبران این عقب ماندگي؛ احیاء 

و بهره برداري از این میراث گران بها برخواهد آمد.

اهمیت حفاظت از اسنادآستان مقدس
نباید فراموش کرد که اسناد، حافظه تاریخي ارزشمند بسیار آسیب پذیری هستند. بسیاري از 
با  تاریخ و  اسناد، در طول  ارزش و منحصربه فرد و حتي مجموعه هاي کامل آرشیو  با  اسناد 
گذشت زمان بر اثر حوادث مختلف، از میان رفته اند و یا به دلیل غفلت و فراموشي صاحبانشان 
یا متولیان، ناقص یا فرسوده شده اند و یا در چنان شرایط بدي نگه داري مي شوند که هر لحظه 
امکان نابودي آن ها وجود دارد. بي تردید امروزه بخش قابل تِوجهي از میراث اسنادي آستان 
مقدس نیز در سطوح ملي و استاني و سازماني به دلایلي مانند اسیدي شدن کاغذ، نوع چرم، 
پوست، فیلم و نوارهاي مغناطیسي نور خورده، گرما، رطوبت و گرد و غبار، از بین رفته اند. از 
همین رو، براي در امان نگه داشتن و صیانت پایدار اسناد از حوادث و اتفاقات انساني، اقدامات 

پیشگیرانه هدفمند و مناسب بسیار ضروري و فوري است.

بایستگي ایجاد بانک جامع اطلاعات اسنادی
باتوجه به لزوم به روزرساني و بهره برداري از فنّاوري هاي نوین جهت ارتقاي امنیت، کیفیت و 
سرعت در ثبت و نگه داري اسناد و تسریع و تسهیل بهره برداري هم زمان از اطلاعات آن ها، 
اولویت دار  و  ویژه، مهم  کارهاي  از  یکي  آستان مقدس  اسناد  الکترونیکي  بانک جامع  ایجاد 
است؛ محملي که قرار است ارزشمندترین دارایي هاي آستان مقدس که همان اسناد و مدارک و 
تاریخ شفاهي آن هستند، را ذخیره و نگه داري و آماده بهره برداري کند. این امر در واقع زمینه ساز 
ارائه اطلاعات دقیق کاربردي و آثار اسنادي آستان، از نسل هاي پیشین به نسل هاي بعدي بوده 

و امري ضروري تلقي مي شود. 
آستان،  رقمی(  و  )مکتوب  مدارک  و  اسناد  جامع  مرکزي  آرشیو  یک  راه اندازي  بنابراین 
جهت ایجاد حافظة تاریخي پویاي آستان مقدس براي صیانت از هویت و دستاوردهاي آستان 
مقدس اجتناب ناپذیر است. زیرا بدون شناخت، تقویت و حفظ هویت، کارکردها، دستاوردها و 
آثار سازمان آستان مقدس، رسالت ها و مأموریت ها و اولویّت هاي آن به خوبي شناسایي نشده و 
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بالتبع برنامه و عملکرد مطلوب نیز، جامه عمل نخواهد پوشید.
تصمیم گیري  و  تصمیم سازي  در  الکترونیکي(،  و  سنتي  )به صورت  مرکزي  جامع  آرشیو 
تاریخي، به متولیان، مسؤلان و کارشناسان آستان مقدس  صحیح براساس سوابق و شواهد 
براي  معتبر  و  مستند  فکري  و  اطلاعاتي  بازوي  مي تواند  واقع  در  و  مي کند  شایاني  کمک 
برنامه ریزان و مدیران به شمار آید. زیرا اسناد مي توانند در برنامه ریزي هاي کلان و راهبردي 
آستان و در تشخیص مقوله هاي مختلف، به ویژه در برنامه هاي جدید و توسعه اي و ... به مثابه 

بانک اطلاعات قوي وکارآمد، به عنوان پیشینه، مبنا و الگو، مورد اِستفاده قرار بگیرند. 

نحوه تأسیس و شکل گیري مرکز
با توجه به چشم اندار مصوب آستان مقدس، اگرچه تأسیس نهادي در مجموعه آستان مقدس 
براي انجام امور اسنادي آن، دیرهنگام به نظر مي رسد لکن درصورت التفات به مأموریت سنگین 
انساني، زیرساخت هاي سخت افزاري و  نیروي  تأمین  به  اهتمام درخور و کافي  و مهم آن و 
تعریف سازوکارها و برنامه هاي کاربردي و مناسب و هم چنین همیاري و تعامل همه بخش هاي 
آستان مقدس، این عقب ماندگي در این عرصه قابل جِبران و تبدیل به فرصت و دستاوردهاي 

کلان خواهد شد.
آستان مقدس حضرت فاطمه معصومه )س( یقیناً در بین نهادهاي داراي اسناد و مدارک 
از  اگر  که  است  مواردي  از  خود،  اسنادي  امور  براي  مرکزي  تأسیس  در خصوص  ارزشمند، 
مهم ترین ها نباشد، از کم اهمیت ها نیست؛ اگرچه تاکنون نیز اطلاعات و اسناد آن، به صورت 

پراکنده در بخش هاي مختلف آستان مقدس وجود داشته و کم و بیش حفظ شده است.
خوشبختانه تولیت وقت، حضرت آیت الله حاج سید محمد سعیدي ـ دامت توفیقاته ـ با درک 
ضرورت ها و اهمیت بالاي موضوع موافقت کرده اند؛ واحد مستقلي در نظام اداري آستان مقدس 
با عنوان »مرکز حفظ، پژوهش و نشر اسناد آستان مقدس« در راستاي تحقق سند چشم انداز 

آستان، در سال 1391 تأسیس شد و فعالیت رسمي خود را تحت حوزه فرهنگی آغاز کرد. 

اهداف و برنامه هاي کلي مرکز: 
1. شناسایي، جمع آوري و حفاظت از اسناد؛ 

2. تنظیم و توصیف و رقمی سازی اسناد در سامانه نرم افزاری؛
3. مستندسازي وقایع آستان مقدس قم و تدوین تاریخ شفاهی آستان مقدس قم؛

4. پژوهش، تدوین و تولید آثار اسنادي مختلف.
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گستره مأموریت مرکز
این مرکز، در پیگیري و عملیاتي کردن اهداف مذکور محدودیتي به لحاظ حجم و گستردگي 
پیش رو ندارد، از این رو، هم در امر شناسایي و جمع آوري اسناد و مدارک )مکتوب، شفاهي، 
شنیداري و دیداري، الکترونیکي و رقمی( و تدوین تاریخ شفاهي در گستره داخل و خارج آستان 
حتي در سطح ملي و هم در امور پژوهش و تولید آثار اسنادي در تمامي حوزه ها با برنامه ریزي 

و اولویت بندي مناسب، مي تواند اقدام کند.
به لحاظ گسترۀ زماني نیز مأموریت مرکز، از تاریخ ورود حضرت معصومه سلام الله علیها 
به شهر قم و قدمت ساخت حرم مطهر و برهه هاي زماني قبل و بعد انقلاب اسلامي تاکنون را 
شامل مي شود و همچنین اسناد و مدارکي که همواره در طول فعالیت مرکز، در آستان مقدس 

تولید مي شود، را در بر مي گیرد. 

رویکردها و چشم انداز مرکز
راهبردها و رویکردها

• اسناد جاري )مکتوب و 	 انواع  ایجاد  استاندارد در  اعمال شاخص هاي یکسان و  تعریف و 
غیرمکتوب( در سطح آستان مقدس؛

• اتخاذ برنامه ها و رویکردهاي اصولي مبتني بر فعالیت تخصصي، علمي و استاندارد براي 	
پیشبرد اهداف مرکز؛

• فراهم آوري اسناد شفاهي آستان مقدس در راستاي تدوین تاریخ شفاهي آن و تکمیل و 	
اتقان آثار اسنادي مرکز؛

• توسعه فضاي ساختماني، تأمین و تجهیز امکانات اداري و سخت افزاري و نرم افزاري مرکز 	
اسناد؛

• ایجاد و ترویج فرهنگ وقف، اهدا و امانت سپاري اسناد و مدارک از سوي افراد و مراکز به 	
مرکز اسناد آستان مقدس؛

• فعال، 	 پژوهش گري،  تخصص،  ویژگي هاي  با  خبره  انساني  نیروي  پرورش  و  جذب 
مسئولیت پذیري، داراي وجدان کاري، دلسوز و امین به امور اسناد آستان و متعهد به انقلاب 

و نظام اسلامي؛
• تدوین و تصویب قوانین و مقررات و آیین نامه هاي مربوط به حوزۀ اسناد براي داخل مرکز 	

و دوائر آستان مقدس؛
• برون سپاري حداکثري طرح ها و پروژه هاي اسنادي و بهره گیري از ظرفیت خدمت افتخاري 	

با رعایت ملاحظات خاص این حوزه؛
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• تشکیل آرشیو جامع رقمی و سنتي انواع اسناد و مدارک و ایجاد سامانه نرم افزاري مرجع 	
اسنادآستان مقدس؛

• فرهنگ سازي و ترویج خاطره نگاري و ثبت مشاهدات، رویدادها و فعالیت ها در واحدهاي 	
سازماني آستان مقدس؛

چشم انداز مرکز
در راستاي سند چشم انداز آستان مقدس و با درک رسالت ها و جایگاه ویژه مرکز حفظ، پژوهش 
و نشر اسناد آستان مقدس، که با میلیون ها برگ سند و هزاران محمل هاي اطلاعاتي ارزشمند 
مدارک  و  اطلاعات  و  از سوابق  ارزشمند  و  غني  گنجینه  داراي  و  معتبر  و  رفیع  منبع  دیگر، 
قابل بهره برداري این آستان ملکوتي به شمار مي آید، برآنیم تا با سیاست گذاري و برنامه ریزي 
مطلوب، گام هایي بلند و اساسي در این عرصه برداریم. مجاهدت و پویایي را در انجام فعالیت ها 
و برنامه ها سرمشق خود قرار دهیم و با تمام همت خویش را در جهت کسب دستاوردهاي 
مطلوب و تولید آثار فاخر اسنادي معطوف بداریم تا در آینده نزدیک، به جبران عقب ماندگي و 

تأخیر از ورود به این عرصه مهم دست یابیم. 
• تلاش و فعالیت مستمر اسنادي در راستاي پاسداري از هویت اسلامي، ملي و فرهنگي 	

آستان مقدس و ایران اسلامي در راستاي هویت سازي و ارتقا جایگاه اثرگذاري ملي و فرا 
ملي آستان مقدس؛

• رسیدن به مرجعیت اسنادي مطمئن در تأمین نیازهاي اسنادي و مطالعاتي پژوهشگران و 	
مورخان در حوزه آستان مقدس جهت ترغیب آنان به پیشینه پژوهي آستان مقدس و ترویج 

معصومه شناسي )سلام الله علیها(؛
• مراکز 	 به ویژه  اسنادي  نهادهاي  و  مراکز  با  اسنادي  تعامل سازنده و همکاري هاي  ایجاد 

هم سو با آستان مقدس در سطح ملي و فراملي؛
• گردآوري و نسخه برداري از کلیه اسناد و مدارک مرتبط با آستان مقدس موجود در مراکز 	

و افراد حقیقي و حقوقي؛ 
• بهره گیري از شیوه هاي جدید و فنّاوري نوین و کارآمد در امر ساماندهي، فهرست نویسي 	

و پردازش اطلاعات؛
• نهادینه سازي و تثبیت مرکز در نظام اداري آستان و کسب جایگاه شایسته در میان مراکز 	

اسنادي مشابه؛
• اولویت بخشي به پروژه هاي مستندسازي و طرح هاي کاربردي پژوهشي و تولید آثار اسنادي 	

معطوف به مأموریت هاي مرکز و اهداف راهبردي آستان مقدس. 
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قلمرو فعالیت اسنادي
مرکز براي تحقق اهداف تعریف شدۀ خود، در همه عرصه هاي اسنادي نیز برنامه ریزي مي کند، 

بنابراین در همه حوزه ها و موضوعات زیر ورود خواهد داشت: 
• اسناد مالي )هزینه ها و درآمدها(	
• اسناد اداري )موجود در کلیه دوائر و واحدهاي سازماني آستان(	
• اسناد فرهنگي )آموزشي، قرآني، تبلیغاتي، هنري و ...(	
• اسناد ملکي )املاک و موقوفات(	
• اسناد ساختماني و عمراني )تأسیس، توسعه و تحولات(	
• اسناد مربوط به )مؤسسات تابعه فعال در بخش هاي؛ اقتصادي، فرهنگي، خدماتي و ...(	
• اسناد تاریخي )تحولات سیاسي، اجتماعي، اداري آستان مقدس( 	

واحدهای سازمانی مرکز
• ریاست مرکز و دفتر ریاست	
• شوراي علمي و ارزیابي اسناد	
• واحد شناسایی دریافت 	
• واحد تنظیم و فهرست نویسی 	
• واحد تدوین و نشر	

ریاست مرکز اسناد
 بالاترین جایگاه مدیریتی و تصمیم گیری است برای سیاست گذاری، برنامه ریزی، ساماندهی 
و مدیریت امور اسناد آستان مقدس، هدایت، کنترل و ارزشیابی و ایجاد هماهنگی و بهره وری 

نیروی انسانی مرکز، در جهت نیل به اهداف سازمانی است.

دفتر ریاست مرکز
 بخشی است کارآمد و دقیق که با تسهیل ارتباط متقابل بخش های داخلی مرکز با ریاست 
مرکز، تنظیم برنامه ها و تسریع فعالیت های ریاست مرکز، انجام امور دفتری و دبیرخانه ای و 

پیگیری ارتباطات و مکاتبات مرکز، نقش مؤثری در پیشبرد اهداف مرکز ایفا می کند.

شورای علمی و ارزیابی مرکز
 جایگاه علمی و مشورتی است که مسئولیت کارشناسی امور تخصصی اسناد و ارائه مشاوره 
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علمی و فکری به ریاست مرکز را برعهده دارد. این شورا از مدیران و مسئولان بخش های 
مختلف مرکز تشکیل شده و مسئولیت اصلی پیگیری امور جلسات و مصوبات آن بر عهده دبیر 

منتخب این شوراست.

واحد شناسایی و دریافت
مجموعه اجرایی و عملیاتی است که با بهره گیری از روش های اصولی و جدید، مسئولیت اداره 
و نظارت بر امور جمع آوری و گردآوری، پیش آرشیوی و حفاظت استاندارد از اسناد را بر عهده 
دارد و در راستای پیگیری اهداف کلان مرکز اسناد نقش اولیه و پایه ای ایفا می کند. شامل 

بخش های زیر است: 

بخش منابع مکتوب
تعریف اسناد مکتوب: اسنادي که حاوي اطلاعات ارزشمند نوشتاري هستند، »اسناد مکتوب« 
اصلي  مبناي  و  بوده  برخوردار  بالایي  اهمیّت  و  اعتبار  از  انواع سند  بین  در  قلمداد مي شوند. 

تحقیقات اسنادي و امور اداري و حقوقي هستند.

بخش منابع غیرمکتوب
به منابع معتبري که حاوي اطلاعات ارزشمندي در به صورت صوت شامل: عکس هاي تاریخي، 
نقشه ها، پوسترها، بنرها و پلاکاردها و مانند آن ها و نوارهاي ریلي، فیلم ها و نوارهاي صوتي 
از برنامه هاي گوناگون فرهنگي تبلیغي، آموزشي آستان و ...، محتوي مذاکرات، نشست ها و 
جلسات مختلف هستند »اسناد شنیداري و دیداري« اطلاق مي شود که در سامانه جداگانه اي 

نگهداري مي شوند.

واحد تنظیم و فهرست نویسی اسناد 
معرفی واحد: از واحدی عملیاتی و تخصصی در مرکز اسناد است که با بهره مندی از 
نیروهای محقق و دارای مهارت های رایانه ای، مسئولیت انجام امور فهرست نویسی )دستی و 
رایانه ای( و پیگیری پردازش اطلاعات اسناد را بر عهده داشته و در جهت تحقق اهداف مرکز 

نقش بسیار مهم و مؤثری ایفا می کند.
مکاتبات،  آیین نامه ها،  گزارش ها،  اداري،  فرم هاي  مدیریت  مشتمل بر  اسناد  مدیریت 
تولید،  مدیریت  به  اسناد  مدیریت  به عبارت دیگر،  است.  راکد  بایگاني  و  جاري،  پرونده هاي 
حفاظت و نحوه استفاده و در دسترس قرار دادن اسناد مي پردازد و موضوع آن اسنادي است 
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و  رایانه اي  لوح  و  ویدئو، عکس،  نوار  ریزفیلم،  کاغذ،  )نظیر  قالب  در هر  و  عنوان  به هر  که 
الکترونیکي( در سازمان تولید و یا از سایر مؤسسات دولتي و خصوصي دریافت مي شوند.

پس از مجموعه سازی و گردآوری منابع آرشیو، اساسی ترین فعالیت آرشیوداران، سازماندهی 
این منابع است؛ فعالیتی که با چالش های متعدد برای آرشیودارن همراه است. زیرا دستورالعمل 
و استاندارد خاصی برای یکسان سازی و یکپارچه سازی فعالیت ها در این زمینه وجود نداشته یا 

حداقل به موارد کلی اشاره شده است. 
نیز مرکز اسناد آستان مقدس به کاربرگه ای جهت ثبت و توصیف  جهت توصیف اسناد 
خصوصیات سند نیاز داشت. به دلیل خصوصیات خاص و ویژگی های منحصربه فرد اسناد این 
مرکز، لزوم طراحی کاربرگه ای اختصاصی نیاز بود که با توجه شاخص های زیر با التفات و دقت 

نظر ویژه ای طراحی شد.
توصیف  و  تنظیم  جهانی  استاندارد  گرفتن  نظر  در  و  مطالعه  قدم،  اولین  راستا  این  در 
آرشیوی1 بود. استاندارد جهانی تنظیم و توصیف آرشیوی، بر شناسایی و توصیف همة عناصر 
این  شناسایی  از  پس  دارد.  تمرکز  است،  مورد نِیاز  آرشیوی  توصیف  نظام  برای  که  ضروری 
با توجه به آنچه  استاندارد مهم، کاربرگه مورد اِستفاده سازمان اسناد ملی بررسی شد. سپس 
استانداردهای جهانی گفته بودند و آنچه سازمان اسناد ملی انجام می داد و مهم تر از همه در 
نظر گرفتن ویژگی های بومی و خاص مرکز اسناد آستان مقدس قم، کاربرگه ای جهت توصیف 

اسناد طراحی شد. 
در ادامه از کارشناسان و متخصصان و صاحب نظران حوزه نظرسنجی شد و پی از اجرای 

مرحله آزمایشی و رفع خطاها کاربرگه نهایی به تصویب مرکز اسناد رسید. 
شیوه نامه ای نیز در جهت تکمیل کاربرگه نگاشته شد تا اعمال سلیقه در این زمینه به حداقل 

برسد و کار فهرست نویسان تا حد امکان یک دست باشد.

بخش ورود اطلاعات به سامانه اسناد:
معرفی بخش: بخشی فنی و عملیاتی در واحد آرشیو مرکز است که با بهره گیری از 
فنّاوری های رقمی، مسئولیت ساماندهی و انجام کلیه امور نرم افزاری و رایانه ای مرکز را بر 
عهده داشته و در راستای تحقق اهداف مرکز نقش تسهیل کننده، تکمیلی و ارتقایی ایفا می کند.
نام سامانه ای که در این حوزه به کارگرفته شده »نرم افزار کتابخانه ای پارس آذرخش« است 
است؛  شده  بومی  و  به روزرسانی  مرکز،  این  اسناد  توصیف  دستی  کاربرگة  براساس  البته  که 
به نحوی که فیلدهای موجود در نرم افزار آذرخش ابتدا با کاربرگه استاندارد دستی تطبیق داده 
شده و سپس فیلدهای جایگزین و مکمل در پایگاه اسناد نرم افزار تعریف و کاربرگه رایانه ای 
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Description: ISAD (G)
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اسناد طراحی و بازتعریف شد. لازم به ذکر است که کتابخانه و موزۀ آستان مقدس نیز تحت 
مدیریت فرهنگی، جهت ساماندهی منابع خود از این سامانه نرم افزاری بهره می گیرند. 

مستندسازی اصطلاحات:
مستندسازی توصیف گرها، بخش بسیار مهم و اساسی در فرایند طراحی و بومی سازی نرم افزار 
آذرخش بود. زیرا بدون انجام این کار، فرایند ورود اطلاعات و رقمی سازی اسناد، به صورت 

استاندارد و با قابلیت کاربری های پژوهشی و خدماتی، به فرجام نمی رسید.
سرعنوان های  بررسی  از  پس  قم  مقدس  آستان  اسناد  مرکز  کارشناسان  ازهمین روی، 
نتیجه  ... که در حوزه اسناد موجود و قابل اِستفاده است، به  موضوعی، اصطلاحنامه اصفا، و 
رسیدند که این ابزارها به طور کامل مقصود و اهداف مرکز را برآورده نمی کنند، بنابراین نیاز 
به تعریف و مستندسازی اصطلاحات خاص مفاد و ادبیات اسناد آستان مقدس قم وجود دارد.

در این راستا، پس از احصا حداکثری و استقرا واژه های به کار رفته در انواع اسناد موجود 
در مرکز، این اصطلاحات را تجمیع و پالایش شده و واژگان زیادی در قالب توصیف گرهای 
اشخاص، اماکن جغرافیایی، تنالگان، موضوعی، نمایه مقابر و ... مستندسازی معتبر انجام شد. 

تاکنون بیش از یک هزار واژه اسنادی مستند شده در سامانه تعبیه شده است. 

واحد تدوین و نشر 
معرفی واحد: مجموعه ای است پژوهشی و ستادی که با بهره مندی از نیروهای خبره و 
محقق، مسئولیت برنامه ریزی و اقدام برای پژوهش و تدوین اسناد، تدوین تاریخ شفاهی آستان 
اساس  بر  مختلف  عرصه های  در  اسنادی  محصولات  و  آثار  انتشار  و  تولید  هدف  با  مقدس 
اولویت های مصوب را بر عهده داشته و در راستای اهداف نشر و اطلاع رسانی اسنادی مرکز، 

نقش اصلی و محوری ایفا می کند.

بخش مستندنگاری و تدوین اسناد
معرفی بخش: بخشی است تحقیقاتی و ستادی که در حیطه اهداف تعیین شده، مسئولیت 
انجام طرح های مستندنگاری و پژوهش، همچنین تدوین اسناد را بر عهده داشته و در راستای 

اهداف تولید اسناد و آثار اسنادی نقش مؤثر و محوری ایفا می کند.

بخش تدوین تاریخ شفاهی 
• با هدف جمع آوري، ثبت 	 تاریخ شفاهی آستان مقدس  راه اندازی و مدیریت بخش تدوین 
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انجام  از طریق  آستان  به  مربوط  و خاطرات شفاهي  اطلاعات  و طبقه بندي  نگه داري  و 
مصاحبه؛

• و 	 ذخیره  رسالت  با  مقدس  آستان  تاریخ شفاهی  آرشیو  و  فهرست نویسی  بخش  ایجاد 
ساماندهي اطلاعات شفاهی؛ 

• تدوین تاریخ سیاسی و اجتماعی، تاریخ اداری و تشکیلاتی و تاریخ رجال آستان مقدس با 	
بهره گیری از دستاوردهای تاریخ شفاهی و اسناد دیگر موجود؛ 

• فیلم بردار، 	 و  از مصاحبه گر، عکاس  راه اندازی و مدیریت گروه های مستندسازي متشکل 
کارگردان هنری و ...؛

• ثبت و دسته بندی و پردازش ایده ها و طرح های پیشنهادی، تجربیات، خاطرات شخصی و 	
کرامات و مشاهدات و ...؛ تدوین و تولید آثار تاریخ شفاهی آستان مقدس از طریق روش 

مصاحبه، ثبت وضبط و پردازش آن؛
• با هدف جمع آوري، ثبت 	 تاریخ شفاهی آستان مقدس  راه اندازی و مدیریت بخش تدوین 

انجام  از طریق  آستان  مربوط  به  و خاطرات شفاهي  اطلاعات  و طبقه بندي  نگه داري  و 
مصاحبه.

• بخش نشر و اطلاع رسانی 	
تعریف بخش: واحدی عملیاتی و اجرایی است که با بهره مندی از نیروهای کارشناس و 
خبره، مسئولیت تنظیم، آماده سازی، تولید و انتشار، توزیع و عرضه آثار اسنادی مرکز را بر عهده 

داشته و در راستای اهداف نشر و اطلاع رسانی اسنادی نقش مؤثر و پیشگامی را ایفا می کند.

طرح ها و برنامه های کلان مرکز:
1. فهرست نویسی و رقمی سازی اسناد کاغذی در میان مدت

کیفیت  امنیت،  ارتقا  جهت  نوین  فنّاوری های  از  بهره برداری  و  به روزرسانی  لزوم  به  باتوجه 
از  هم زمان  بهره برداری  تسهیل  و  تسریع  همچنین  و  اسناد  نگه داری  و  ثبت  در  سرعت  و 
اطلاعات آن ها، ایجاد بانک جامع الکترونیکی اسناد آستان مقدس یکی از کارهای ویژه، مهم 
آستان مقدس که همان  دارایی های  ارزشمندترین  قرار است  اولویت دار است؛ محملی که  و 
اطلاعات اسناد و مدارک آستان هستند را ذخیره و نگه داری و آماده بهره برداری کند. در واقع 
وجود یک سامانه جامع اسناد به صورت رقمی، در کنار آرشیو سنتی و فیزیکی اسناد، ضمن 
بالابردن ضریب امنیت و حفاظت از اسناد و اطلاعات آستان مقدس، زمینه ساز ارائه اطلاعات 
راهبردی  و  بوده  کاربران  دیگر  و  اسنادی  پژوهشگران  برای  قابل جِستجو  و  کاربردی  دقیق 
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عملیاتی ضروری در حوزه اسناد آستان مقدس محسوب می شود.
این سامانه دارای قابلیت جستجوی سند و مفاد آن، بی تردید در تصمیم سازي و تصمیم گیري 
صحیح بر اساس سوابق و شواهد تاریخي، به متولیان، مسئولان و کارشناسان آستان مقدس 
کمک شایانی مي کند و در واقع بازوی اطلاعاتی و فکری مستند و معتبر برای برنامه ریزان و 
مدیران تلقی می شود؛ زیرا اسناد مي توانند در برنامه ریزی هاي کلان و راهبردی و در تشخیص 
مسائل و مقوله های مختلف، به ویژه در برنامه هاي جدید و توسعه ای، به مثابه منبع و پشتوانه 
اطلاعاتی قوي و کارآمد، به عنوان پیشینه، مبنا و الگو، مورد بهره برداری واقع شده و سرچشمه 

دستاوردهای مطلوبی برای آستان مقدس قرار بگیرد.
اینک باتوجه به ضرورت صرفه جویی حداکثری در هزینه های مالی و نیروی انسانی این 
و  مرکز  اصلی  اهداف  گرفتن  درنظر  با  است  لازم  بالا،  مالی  بار  ودارای  بزرگ  بسیار  طرح 
»فرایند  برای  منطقی  و  متناسب  عملیاتی  شیوه  یک  مطلوب،  و  مناسب  زمان  مدت  تعیین 
فهرست نویسی و پردازش اطلاعات اسناد« اتخاذ شود؛ زیرا این فرایند پایه و محور اصلی در 

ایجاد سامانه رقمی می باشد.
این مرکز درصدد بررسی راهکارهای موجود و گزینه های ابتکاری و روش های سرعت بخش 
به فرایند فهرست نویسی و پردازش اطلاعات اسناد و تحلیل تأثیر شیوه های مختلف بر هزینه ها 
و زمانبندی هاست تا زمینه اتخاذ یک تصمیم راهبردی درست و منطقی، قابل دِستیابی و دارای 
بسترهای کنترل و ارزیابی این فرایند فراهم کند و دریک یک برنامه میان مدت تمامی اسناد 

مکتوب یا کاغدی موجود آستان مقدس را فهرست نویسی و رقمی سازی کند.

اهداف مرکز از رقمی سازی اسناد:
• افزایش ضریب حفاظت اسناد و مدارک از طریق تصویربرداری از اسناد و نگه داری آن ها 	

در بایگانی رقمی.
• امکان فهرست نویسی رایانه ای اسناد )بازخوانی و بازنویسی اطلاعات اسناد در کاربرگه ها( 	

جهت کاهش هزینه ها و صیانت از مفاد اسناد و سهولت دسترسی به آن ها در قالب نرم افزاز.
• نیل به اهداف پژوهشی و امکان بهره برداری متمرکز و همزمان از اطلاعات اسناد توسط 	

پژوهشگران و کاربران دیگر. 

مزایا و امکانات سامانه رقمی اسناد
تشکیل بایگانی الکترونیکی جهت نگه داری از تصاویر اسناد و بی نیازی از بایگانی سنتی . 1

و فیزیکی؛
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کاربران . 2 و  پژوهشگران  برای  اسناد  موضوعی  و  واژگانی  جستجوی  امکان  فراهم آوردن 
دیگر؛

امکان آرشیو انواع سند )عکس، فیلم، صوت و اسناد مربوط به تاریخ شفاهی و ...( در کنار . 3
تصاویر اسناد مکتوب در سامانه؛

تسریع و تسهیل بهره برداری پژوهشگران و کاربران دیگر و جامعیت بخشیدن به تحقیقات . 4
و آثار اسنادی؛

امکان دهی پیشنه شناسی موضوعی برای مدیران و کارشناسان آستان در تصمیم گیری ها . 5
و برنامه ریزی های آتی؛

امکان به روزرسانی و تکمیل کاربرگه های مربوط از روی تصاویر اسناد براساس اولویت بندی . 6
موضوعی؛

پایین بودن اعمال سلیقه، ابهامات و اشتباهات انسانی مثل ناخوانا بودن خط و ... نسبت به . 7
عملیات اسنادی دستی. 

مراحل اجرایی ایجاد سامانه جامع رقمی اسناد:
برنامه ریزی و طراحی پروژه ایجاد سامانه و طی مراحل تصویب؛. 1
طراحی و تهیه نرم افزار سامانه رقمی اسناد؛. 2
تهیه امکانات سخت افزاری لازم )کارساز1 و رایانه(؛. 3
تأمین نیروی انسانی مورد نِیاز طبق برنامه مصوب در قالب پروژه؛. 4
فهرست نویسی )بازخوانی و بازنویسی اسناد در کاربرگه ها(؛. 5
تصویربرداری از اصل اسناد؛. 6
ورود اطلاعات کاربرگه های فهرست نویسی و تعبیه تصاویر اسناد در نرم افزار.. 7

2. طرح بزرگ »تدوین تاریخ شفاهی آستان مقدس«
 پژوهش در تاریخ آستان مقدس حضرت معصومه سلام الله علیها در حوزه های مختلف و از 
زوایای پیدا و پنهان آن برای تدوین تاریخ این بارگاه ملکوتی و تولید آثار علمی و اسنادی از این 
رهگذر، یکی از رسالت های اولیه آستان مقدس محسوب می شود و این مأموریت مهم بی تردید 
کاری بسیار ارزشمند و البته بسی با دشواری است که بر دوش مرکز اسناد نهاده شده است. 
دشواری آن نه به جهت کمیود منابع مکتوب و یا عدم امکان بهره برداری بهینه از اسناد مکتوب 
به جای مانده از گذشته است؛ بلکه بیشتر از این جهت که بسیاری از رویداد ها، فعالیت ها و خدمات 
این آستان شریف در هیچ قالبی ثبت و ضبط نشده و به مرور به دست فراموشی سپرده شده است.  1. Server
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و  اطلاعات  در گذشته،  که  الهی  درگاه  این  خادمان  و  مدیران  متولیان،  بودند  بسیار  چه 
خاطرات ارزشمندی از این بارگاه نورانی و سیر تحولات عمرانی، فرهنگی و خدمات زیارتی 
آن در سینه داشته اند که نه به رشته تحریر درآمده، نه در اسناد مکتوب و غیر مکتوب موجود 

منعکس شده و نه قالب دیگری به ما منتقل شده است.
این نقیصه، پژوهش های تاریخی آستان مقدس را همواره با مشکل و خلأ اطلاعاتی روبه رو 
کرده است. از همین رو مرکز اسناد بر خود فرض می داند از روش تدوین »تاریخ شفاهي« که 
یکي از شیوه هاي پژوهش در تاریخ است -که به شرح و شناسایي وقایع، رویدادها و حوادث 
تاریخي آستان مقدس بر اساس دیدگاه ها، شنیده ها و گفته های شاهدان، ناظران و فعالان و 

خادمان آن در گذشته مي پردازد- برای تکمیل برنامه های تحقیقاتی خود بهره برداری کند. 
البته از آنجایی که متون این تاریخ )شفاهی( در صورت مکتوب شدن، خصلتي گفتاري و 
جذب کننده دارد، امروزه دارای جذابیت فوق العاده ای است و لذا می توان به صورت طرح مستقل 
از طریق برگزاری مصاحبه های هدفمند و  را دنبال کرده و  و به عنوان یک هدف اصلی آن 
برنامه ربزی شده به تدوین تاریخ شفاهی آستان مقدس دست یافت و نسل کنونی و آیندگان را 

از برکات و دستاوردهای آن پرنصیب ساخت.
بخش  آستان،  اسناد  مرکز  نشر  و  تدوین  واحد  مهم  بخش های  از  یکی  است  گفتنی 
تاریخ شفاهی پیش بینی شده که انتظار می رود برای نیل به اهداف مذکور، با تهیه فهرست جامع 
و کاملی از افراد مطلع و شایسته برای مصاحبه، در بازه زمانی میان مدت، این توفیق بزرگ را 

نصیب خود گرداند.
و  مدیران  متولیان،  با  مصاحبه  برای  برنامه ریزی  به  اقدام  مذکور،  بخش  راستا،  دراین 
مسئولان، کارکنان و خادمان، بازنشتگان، علما و بزرگان، خیرین و حتی زائران و مجاوران و 
همه افرادی که به نوعی با این آستان مرتبط بوده اند یا خدمتی ارائه کرده یا خاطره و اطلاعاتی 
در این خصوص دارند، می کند و به موازات آن محتوای مصاحبه ها را تنظیم و تدوین کرده و 
به عنوان اسناد و تاریخ مکمل دیگر آثار اسنادی یا به صورت مستقل در اختیار علاقه مندان به 
این آستان مبارک قرار می دهد. بی شک این مسیری طولانی است؛ در طی چند سال آینده 
به ودیعه  را  برکاتش  آیندگان هموار کرد و  برای  پیمود و  را  با همتی مضاعف آن  می بایست 

گذاشت.
امید است که مجموعة همة تلاش ها و مجاهدت ها منجر به این شود که یک »حافظه 
قوي، جامع و کامل« در آستان مقدس داشته باشیم تا ضمن بهره برداري پایدار در مجموعه 
آستان، مورد اِستفاده اهل علم و دانش پژوهان و مورخان نیز قرار گیرد و در پاسداري از هویت 
اسلامي، ملي و فرهنگي آستان مقدس و ایران اسلامي نقش آفریني کند و همواره فرمایش 
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حکیمانه مقام معظم رهبري را سرلوحه کارها قرار دهیم که فرمودند: »بزرگ ترین بلا براي 
یک ملت، این است که بخش هایي از فرهنگ و تمدن خودش به مرور زمان از حافظه اش پاک 

شود.«
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