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 ونینتاسمادکو ای یمستند سازعلم 

 مستند سازی  علم

از علوم  یرت یعبه حوزه وس یجبه تدر مستند سازی  . علوم اطلاعات است یابیو باز ذخیره  مطالعه علم مستند سازی

 به علوم اطلاعات بود  م مستند سازی سال مهم در انتقال از عل یک 8691 شد. یلتبد یاطلاعات

و صلح طلبان ، علم اسناد را به  یکیبلژ لایوك دو هر ،( 8611–8181) ینلافونت هانری و( 8611–8191اوتلت ) پل

علم  یشگامپ، به عنوان  یژهكردند. اوتلت كه اصطلاح علم اسناد را ابداع كرد  به و یستاس یلیرشته تحص یکعنوان 

 شود. یدر نظر گرفته م اطلاعات

و  است اختیار شده دكومانتاسیون واژه برای دایرةالمعارف در این كه است معادلی اصطلاح اینندپردازي.س

 رود: كار میبه رسانیو اطلاع با كتابداری مرتبط معنی در سه كمدست

یا  ، فنیعلمی مدارك ویژهــ به تخصصی ، و اشاعه مدارك، بازیابیذخیره ،، سازماندهیمند گردآوریفرایند نظام( 8

 ؛سازمانی از سوابق یا حفاظت پژوهش تسهیل ــ برای حقوقی

 ها؛ وواقعیت جانشین عنوانبه از آن استفاده هنگام ویژه، بهموضوع یک به مرتبط از مدارك ای( مجموعه2 

 نویسنده به علقمت كه اییا اندیشه یا تکه برگرفته مستقیم قول نقل یک منبع استناد به ، عملعلمی شارات( در انت1 

 یا نقض ادبی از دزدی و یا اجتناب خاص از نظر یا استدلال و پشتیبانی تقویت برای معین ، و یا اطلاعاتنیست

 مؤلفحق قانون

  

 دبیزشیا  سندپردازی

در مجله  8611بار در  نخستین . واژه دكومانتاسیوناست ، متمایز از كتابداریحرفه یک عنوان، بهیا دبیزش سندپردازی

 فدراسیون" به .(یب.آی.آی) "كتابشناختی المللیبین مؤسسه" نام تغییر با كه است مسلم ولی ،رفت كاربه اسناد جهانی

  یافت عام مقبولیت واژه این "()فید سندپردازی المللیبین

 دكومانتاسیون چیست؟
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دكومانتاسیون تحصیل، ذخیره، بازیابی و انتشار دكومانتاسیون یکی از بخش های كاربردی اطلاع رسانی است. كار 

مراحل كار و عبارتست از ثبت كلیه اجزاء و  1مستند كردن. اطلاعات مفید ثبت شده بصورت گزارش و مجله است

 نحوه ارتباط بین مراحل مختلف به نحوی كه كاربران بتوانند به سهولت از نحوه كار آشنایی حاصل كنند.

مستند سازی، تهیه مجموعه ای از اسناد و مدارك است كه سیر تکوین و تکامل یک فعالیت یا پروژه را از آغاز تا  

شامل فرآیند شناسایی، گردآوری، طبقه بندی، ارزش  تندسازیمس .پایان همراه با تحلیل و ارزشیابی نشان خواهد داد

و در دسترس قراردادن سوابق یا اسناد موجود از قبیل فیلم، عکس، مکاتبات، فایل های كامپیوتری  پردازشگذاری، 

  و ... می باشد كه دارای ارزش تاریخی نیز هستند.

 

 :اند ازعبارتمستندسازي فرآیندي متشکل از چندین فعالیت است، كه 

 تعیین اینکه چه اطلاعاتی مورد نیاز است و ایجاد ابزاری برای دستیابی به آن؛ -الف

آوری اسناد موجود كه حاوی اطلاعات مورد شده و ذخیرة آن در محمل مناسب یا جمع ثبت اطلاعات كشف -ب

 نیاز هستند؛

 ها؛دهی اسناد برای دسترسی بیشتر به آنسازمان -ج

 .سناد به كاربرانی كه به این اطلاعات نیاز دارندارائۀ ا -د

 انواع اسناد و مدارک

 :تر، یک منبع است. سند یا منبع دو حالت دارد ممکن استو یا به زبان ساده یک سند محمل یا محتوای اطلاعات

 ي استمتني یا غیر متن .2

 .منتشرشده یا منتشرنشده است .2

 

                                                           
1 documenting 
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ها، اند از: كتابهایی از اسناد متنی عبارتاست. نمونه متن نوشتاریشامل  یک سند یا منبع متنی،:اسناد متنی 

ها، اختراعات و سوابق اداری. اطلاعات های آماری، اسناد حقوقی مانند مدارك تحصیلی، فهرستنشریات، گزارش

 شود. این اسناد معمولاً بر روی كاغذ چاپ می

شده است. های دیگر ارائه رین بخش این اطلاعات به شکلتممکن است حاوی متن باشد، اما مهم: اسناد غیر متنی

شده، آثار هنری و آثار شده، ویدئو ضبطها، صدای ضبطها، طرحها، نقشههایی از اسناد غیر متنی شامل عکسنمونه

 .ها و نمایش اسلاید استتاریخی، فیلم

 :معمولاً دارای این مشخصات هستند اسناد منتشرشده

 گیرند، مانند فروشار میدر دسترس عموم قر .8

 شوند مانند یک كتاب، مجله و یا هر شکل دیگر انتشاربه شکل منظم چاپ و صحافی می .2

 .شوندهای متعدد تولید میدر نسخه .1

 .شونداز طریق ابزار و وسایل رسمی توزیع می .1

مرتبط دیگری است كه ای از اطلاعات مانند عنوان، نام نویسنده، نام ناشر و اطلاعات در بر دارنده مجموعه .8

 .شودنامیده می عنوان اطلاعات كتابشناختیدهد و بهفرد و دقیق سند را ارائه میتوصیف منحصربه

 مستند سازي  دو نوع

نگارش محتوا یعنی تحریر محتوای اسناد، به شمول فهرست كردن به  :مستندسازي نوع كتابخانه اي .8

 .م میگیردمنظور تحفظ لازم و سهولت پیدا كردن آن، انجا

ند مستو به وی  كه مستند كردن را انجام میدهد ساختن اسناد است یوظیفه شخص:مستندكردن رویداد .2

قسمت اعظم آنرا دیگران  می كند كه جمع آوری  تولید شده راكه اسناد  یشخصگفته می شود ،  ساز 

 د می نامن د كننده ساختند، و آنها را برای سهولت دسترسی به آنها، ترتیب و تنظیم مینماید مستن
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 سازی )به مثابه جمع آوری اسناد(مستند ،مستندكردن )به مثابه ایجاد اسناد(: مستندسازی و مستند كردن

ها(، و های اشخاص، تنالگانها )سازمانهای مستند نامهای موضوعی، فهرستها، فهرست سرعنواناصطلاحنامه

های زبان فارسی نیز تلاشبرای مستندسازی منابع بهآیند. شمار میترین ابزارهای مستندسازی بهناشران از رایج

رست فه ،رست مستند اسامی مشاهیر و مؤلفانسرعنوان های موضوعی فارسی، مانندفه زیادی صورت گرفته است.

و  ،اصفا، اصطلاحنامه پزشکی، نما: جمله از مختلف هایاصطلاحنامه و ها و مؤسسات دولتیمستند اسامی سازمان

 ترین ابزارهای مستندسازی منابع فارسی هستند.مانند آنها از مهم

 مستند سازی 

تخصصی از گردآوري، سازماندهی، دسته بندي، بازیابی، كاملا یک فرآیند  (Documentation) مستند سازی

. فرآیند مستند سازی ممکن است گردآوری ذخیره و ارائه مطالب در یک قالب استاندارد، منسجم و یکپارچه است

، نوار صوتی و رسانه های اجتماعی CDو سازماندهی اسناد موجود در یک مقاله، كتاب، پلتفرم آنلاین مانند وبسایت، 

 تباط جمعی را شامل شود. و ار

 ایاي مستندسازيمز

 نگهداری سابقه در مورد موضوعات و فعالیت های مهم .8

 حفظ منابع اطلاعاتی مورد استفاده در طرح یا پروژه .2

 جلوگیری از پراكندگی، تکرار فعالیت ها و جلوگیری از انجام دوباره مطالعات در كارهای مشابه .1

 و اطلاعاتی آشکار كردن نقص ها و نیازهای آماری .1

مستندسازی مشکلات و تنگناها: برنامه ریزی بر اساس آنچه سازمان نیازمند آن است و ارائه راه حل  .8

 های كاربردی برای حل مشکلات و تنگناهای سازمان

ثبت تاریخی، تحلیل علمی تجارب، موفقیت ها، دستاوردها، مراحل رشد و سایر رویدادهای تعیین   .9

 شده در سازمان
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 دن زمینه ثبت، گسترش و آموزش فرهنگ سازمان به نسل های بعدی كاركنان و مدیرانفراهم آم  .7

 فراهم شدن زمینه بروز رویدادهای گذشته و ایجاد امکان ارزیابی علمی نقاط قوت و ضعف سازمان .1

 ابزاری برای الگو برداری بهترین تجربیات 

 : بخش تقسیم كرد كه عبارتند از 7به طور كلی مراحل مستند سازی را می توان به  

اولین و مهمترین بخش در مستند سازی شناخت مراحل مربوط به پروژه ای است كه قصد  :شناخت فرآیند .8

 كنید دارید مستندات و مدارك لازم را در مورد آن گردآوری نمایید. قبل از اینکه اقدام به گردآوری مطالب

 .باید چشم انداز، ماموریت و برنامه عملیاتی برای گردآوری و سازماندهی داده ها را تهیه و تدوین نمایید

قبل از مستند سازی باید هدف خودتان از گردآوری و سازماندهی داده ها را مشخص  :اهداف مستند سازي .2

های بعدی در سازمان را داشته باشد و كنید. برای مثال قصد دارید خروجی كار جنبه حفظ منابع برای دوره 

یا می خواهید برای مدیران جنبه سیاست گذاری و تصمیم گیری پیدا كند. چرا كه با توجه به اهداف تعیین 

 .شده، حجم كاری، مدت زمان و نوع منابع مورد نظر تغییر خواهد كرد

نید كه نقطه شروع و پایان قبل از شروع فرآیند مستند سازی مشخص ك :محدوده و چارچوب مستند سازي .1

گردآوری و سازماندهی مستندات كجاست و معیار اندازه گیری تان برای خوب و یا بد انجام شدن فرآیند 

  .مستند سازی چیست و چطور متوجه می شوید كه فرآیند را به درستی و دقت انجام داده اید

هید دست پیدا كنید. همواره باید یک مشخص كنید كه به چه نتایجی می خوا :خروجی فرآیند مستند سازي .1

تصویر كلی از فرآیندهای مستند سازی در ذهن داشته باشید و بدانید قصد انجام چه كارهایی را دارید و در 

  .صورت انجام چه نتایج احتمالی بوجود خواهد آمد

یند پروژه یک چک لیست از كلیه منابع و مستنداتی كه باید در فرآ :ورودي هاي فرآیند مستند سازي .8

بگنجانید را به مدیران و مسئولان هماهنگی ارائه نمایید. توجه داشته باشید كه دستیابی به منابع و ورودی 

های فرآیند مستند سازی بسیار زمان بر، هزینه بر و دشوار است و می بایست یه چک لیست از اسناد مورد 

 .نیاز را تهیه و به تصمیم گیرندگان ارائه كنید
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نقش هر فرد در فرآیند مستند سازی را مشخص كرده و فرآیند تقسیم  :ن افراد مشاركت كنندهمشخص كرد .9

مسئولیت ها را انجام دهید. در این فرآیند حتی می توانید اشخاصی كه از آنها به عنوان رفرنس استفاده می 

  .اد مشخص نماییدكنید را مشخص كرده و یک برنامه دقیق برای گردآوری داده ها و نظرسنجی از این افر

قبل از پیاده سازی برنامه و شروع مستند سازی، نقاط پر خطر و ریسکی را  :كنترل، اندازه گیري و بازبینی .7

در برنامه تان مشخص كرده و اقدامات لازم را برای آنها پیشبینی كنید. یک سیستم اندازه گیری روند پیشرفت 

ه در صورت عدم پایبندی به برنامه، قطعا مشکلات جدی در پروژه تعریف كرده و به آن پایبند باشید چرا ك

فرآیند مستند سازی بروز خواهد كرد. در نهایت توصیه می شود قبل از تحویل پروژه، ابعاد مختلف آن را 

  .بررسی و بازبینی كرده و اشتباهات احتمالی را اصلاح كنید

 مستند نویسي

 است .  از الزامات مستند نویسی رعایت نظام ارجاع و استناد است . استناد دهی به متون استفاده شده مستند نویسی

 .استناد یا سایتیشن عبارت است از ارجاع به یک منبع علمی

 دلیل برای  استناد كردن  ذكر می كند :  88گارفیلد  یورجین

 ادای احترام به پیشکسوتان .8

 )احترام به همکاران (آثارمرتبط اعتبار بخشیدن به .2
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ست ا ، مترجم، محل انتشار، ناشر، تاریخ انتشارعنوان نام نویسنده، شامل کتابشناختي  اطلاعات مجموعه

 است .که برای منابع متفاوت 

 فیلم مستند

شود، به منظور ای بزرگ از صنعت تصاویر متحرك را شامل می(، شاخهDocumentary film ) فیلم مستند

)نگاتیو(  فیلم یبود كه بر رو فیلم سینمایی شود. در ابتدا فیلم مستند، یکساخته میهایی از واقعیت مستندسازی جنبه

شود. می دیجیتالی و آثار تولیدی ویدئو شد اما امروزه شاملضبط و پخش می -كه تنها وسیله موجود در آن زمان بود  -

ه دائماً در حال ك« از تقابل با مخاطبای و شیوه سینمایی سازی، یک سنتفیلم یک تکنیک»فیلم مستند را به عنوان 

مستند ، فیلمی است كه با واقعیات سر و كار دارد و نه با قصه  اند.شناسد تعریف كردهتحول است و هیچ مرزی نمی

ها و ماجراهای تخیلی ، و می كوشد واقعیت را چنانکه هست به نمایش بگذارد و تا حد ممکن از دستکاری در آن 

 .پرهیز كند
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 تعریف فیلم مستند

ضبط سینمایی هر جنبه ای از واقعیت كه با فیلم برداری واقعی و بدون دستکاری ، یا با بازسازی وفادارانه و معقول  "

رویدادها ، روی فیلم ، به هدف گسترش بخشیدن به دانش و درك مردم و ارائه مسائل و راه حل های آنان به عینی 

 "جام شده باشدترین و واقعی ترین صورت ممکن ان

 

 انواع ژانرهاي فیلم مستند

این بخش یکی از مباحث همیشگی منتقدان است كه هنوز در آن یک نظر مشخص و واحدی وجود ندارد كه این 

ها نایم و با آهای فیلم مستند است. همه ما انواع مختلف ژانرهای سینمای مستند را دیدهدهنده پیچیدگیخود نشان

حیات / آموزشی/علمی/خبری:بندی كردتوان فیلم مستند را به چند نوع كلی تقسیمبه طور كلی میآشنایی داریم. اما 

 تبلیغات/ اجتماعی/ تاریخ نگاری/ وحش

 را به صورت زیر می توان خلاصه كرد: دكومانتاسیون

 غیرچاپی و چاپی منابع و مواد گردآوري 

 (مواد بندي رده و بندي فهرست) مواد سازماندهی 

 مواد ونگهداري حفظ 

 كنندگان مراجعه به خدمات ارائه 

   فهرست نویسي

 گیری از قواعد و قوانین استاندارد، در كارت برگه با بهره منبع اطلاعاتی مجموعه اطلاعاتی كه از یک كتاب یا 

شود.فهرست نویسی گفته می شود، فهرست  ی فهرست نویسی )به استثنای شماره و نشانه رده بندی( نوشته می

 قواعد ی ایهپ بر منابع فهرستنویسی.گه ای صورت می گیرد كه فهرست برگه نامیده می شودرنویسی بر روی ب

 ( است.Anglo- American) امریکن انگلو المللی بین

 بازیابی شماره یا رده شماره

 سرشناسه ناحیه .
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 -.همکار( گان)پدیدآورنده ؛(گان)پدیدآورنده نام تکرار/ عنوان ناحیه

 .نشر وضعیت ناحیه -. ویرایش ناحیه

 (فروست ناحیه) -.ظاهری مشخصات ناحیه             

 .یادداشت ناحیه                         

                          (ها) افزوده شناسه ناحیه. الف     ناحیه موضوع )ها(. 8              

 نویسی كتابنمونه كارت برگه فهرست

 

 

 

 فهرست نویسی توصیفی

شر نوضعیت نشر شامل: محل نشر: ناشر، تاریخ  عنوان، پدیدآونده. نویسنده، مشخصات ظاهری اثر است مثل 

ی قطع اثر + مواد ی صفحه یا تعداد جلد: وضعیت تصویر، اندازه ی مشخصات ظاهری، شامل: شماره  ،اثر

   ی استاندارد)شابک( است. نامه، كتاب نامه، و شمارهدی، ...( واژه همراه )كاست، سی

 است.

 فهرست نویسی تحلیلی 

ی فهرست نویسی، شامل  اطلاعات بخش دوم كارت برگه

اثر  موضوعنویسی تحلیلی اثر است. در این بخش  فهرست

 آورده می شود

صورت نخواهد گرفت. بدون سازماندهی مناسب و بهینه اطلاعات بازیابی اطلاعات به صورت كامل و دقیق 

در محیط های اطلاعاتی همچون كتابخانه ها، آرشیوها و موزه ها، موجب بازیابی و سازماندهی مناسب اطلاعات 

 سریع منابع اطلاعاتی می شودجایابی 

 اصول رده بندی ) مستند سازی و سازماندهي ( مواد 
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 رده بندی مواد چاپي

برای رده بندی منابع در كتابخانه ها و مراكز اطلاعاتی و اسناد می توان دو هدف كلی و خاص زیر را در نظر 

 گرفت:

ز آن ، شناسایی و بازیابی منابع با سرعت و ـ هدف كلی از رده بندی ایجاد تسهیلاتی است كه با استفاده ا 8

 سهولت بیشتری صورت گیرد.

ـ هدف خاص از رده بندی فراهم آوردن منابع هم موضوع در یک مکان است، به گونه ای كه نیازمندان  2

 بیابند اطلاعات بتوانندتا حد امکان، برای پرسش های علمی و فنی خود پاسخ های كامل و دقیق

 دیوئي بندی دهدهيرده

بندی یک سیستم طبقه بندي دهدهی دیوئیرده

بندی ای است. این سیستم ردهموضوعی كتابخانه

 جزئی تدوین شده و همه-براساس نگرش فلسفی و كلی

گیرد. رده دیوئی صرفاً با اعداد دانشها را دربر می

 ←رده فرعی  1۱۱ ←رده اصلی  1۱)كدگذاری شده 

اعشاری )با هزاران  ( و به كمک اعدادرده جزئی 1۱۱۱

یابد. ده اصلی، به ده رده زیر رده موضوعی( گسترش می

فرعی و آن نیز هر كدام به ده رده جزئی )مجموعاً هزار 

است، آنگاه هزار رده جزئی موضوعی رده( تقسیم شده

وسیله اعداد اعشاری، بسته به نیاز، به هزاران زیررده به

 .یابدموضوعی گسترش می

رسانی و علوم كامپیوتر، اطلاع – 111رده .8

 كلیات

 شناسیفلسفه و روان – 811رده 2.
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 دین – 211رده 1

 علوم اجتماعی – 111رده 1

 زبان – 111رده 8

 علم – 811رده 9

 تکنولوژی – 911رده 7

 هنر و سرگرمی – 711رده 1

 ادبیات – 111رده 6

تاریخ؛ جغرافیا و علوم  – 611رده 81

 وابسته

 کنگره آمریکا: رده بندی کتابخانه

حرف الفبای لاتین،  62 نظام رده بندی كتابخانه كنگره آمریکا تركیبی از حروف )یا حرف( و عدد است كه در آن

( برای I,o,w,x,yشاخص تعیین موضوع های اصلی است. در حال حاضر، از مجموعه الفبای لاتین، پنج حرف) 

 ه و از آنها استفاده نمی شودگسترش های موضوعی آینده در این نظام ذخیره سازی شد

 در نظام كنگره، ـ رده های اصلی با یک حرف نشان داده می شوند. 

 موضوع رده رده شماره 

A كلیات 

B دین 

C تاریخ 

D تاریخ عمومی و دنیای قدیم 
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E_F  امریکا:تاریخ 

G جغرافیا، باستان شناسی، فرهنگ عامه 

H علوم اجتماعی 

J علوم سیاسی 

K حقوق 

L آموزش و پرورش 

M موسیقی 

N هنر 

 P ادبیات 

Q علوم 

R پزشکی 

S كشاورزی 

T تکنولوژی 

U علوم نظامی 

V علوم دریایی 

Z علوم كتابداری 

       

 شنیداری – تقسیم بندی منابع دیداری    
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شیوه »بندی كرد. از نظر  شنیداری را می توان با درنظر گرفتن ویژگی ها یا معیارهای خاص تقسیم – منابع دیداری

 شنیداری را به چهار گروه اصلی تقسیم كرد: – می توان محمل های دیداری، «ثبت محتوا

رام( آن گروه از محمل ها هستند كه اطلاعات با استفاده  -)مثل صفحه گرامافون، سی دی محمل های مکانیکی  -8

 دنی بر سطح ثبت می شوند.از نیروی مکانیکی و ایجاد شیار، فرورفتگی، سوراخ یا برآم

)فیلم، عکس، اسلاید( آن گروه از محمل ها هستند كه تصاویر با تابش نور بر شیمیایی  – محمل های نوری -2

 ظاهر می شود.  – سطح محمل ثبت و با بهره گیری از مواد شیمیایی خاص

هستند كه اطلاعات با تغییر دادن )نوارها و صفحه های مغناطیسی( آن گروه از محمل ها محمل های مغناطیسی  -1

 جهت مغناطیسی ذرات مغناطیسی یا بخش هایی از یک فلز مغناطیسی بر سطح آن ها ثبت می شوند.

آردبلیو( آن گروه از محمل ها هستند كه  -)صفحه ی فشرده ی بازنوشتنی، سی دی محمل های نوری  -1

محمل برای مثال مات كردن سطحی خاص یا تغییر ویژگی اطلاعات بر آن ها با ایجاد تغییر در ویژگی های نوری 

 های انعکاسی آن سطح ایجاد می شود.

 

 شنیداري در جهان – شکل گیري آرشیوهاي دیداري  

شنیداری از اواخر سده ی نوزدهم آغاز شد. گرچه امروزه ارزش فرهنگی آثار  – شکل گیری آرشیوهای دیداری

شنیداری، كم تر سازمانی به فکر نگه  – های نخست پیدایش منابع دیداریشنیداری روشن است، در سال  – دیداری

 داری این منابع با ارزش بود.

نخستین آرشیو دولتی، پس از ملی كردن صنعت سینما، در اتحاد جماهیر شوروی سابق ساخته شد و متخصصان 

رشیوهای فیلم در بخش خصوصی باید سینما اقدام به گرد آوری فیلم و حفظ و نگه داری آن ها كردند. از نخستین آ

 از آرشیو فیلم فرانسه و بخش فیلم موزه ی هنرهای نوین نیویورك نام برد.

 

 شنیداري در ایران – شکل گیري آرشیوهاي دیداري

شنیداری سازمان صدا و سیمای جمهوری اسلامی ایران، از عظیم ترین و غنی ترین آرشیوها  – آرشیوهای دیداری

 در ایران هستند.تصویری  – صوتی
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تلویزیونی در سراسر جهان، در مرحله  – پژوهش های به عمل آمده نشان می دهد كه در تاسیس سازمان های رادیو

ی اول تمام تلاش و كوشش بنیان گذاران و مدیران آن ها، معطوف به گسترش شبکه و جلب مخاطبان بیشتر بوده و 

 نیداری توجهی نمی شده است.ش – به چگونگی حفظ و سازماندهی منابع دیداری

 

 شنیداری – انواع آرشیوهای دیداری  
 شنیداری رادیو، تلویزیون. – آرشیوهای دیداری -8

 شنیداری ملی. – آرشیوهای دیداری -2

 شنیداری پژوهشی كه معمولا بخشی از موسسه های دیگر هستند. – آرشیوهای دیداری -1

 كتابخانه ها.شنیداری درون  – مجموعه های دیداری -1

 شنیداری تجاری. – شنیداری تولید كنندگان آثار دیداری – آرشیوهای دیداری -8

 

 شنیداري – فهرست نویسی منابع دیداري

اطلاعاتی نیست كه از بازبینی یا بازشنوی یک ماده ی  ای ضبط و ثبت سادهمنظور از فهرست نویسی، 

شنیداری گرد آوری می شود. فهرست نویسی، عملی است حرفه ای شامل گرد آوری اطلاعات و تجزیه  – دیداری

و تحلیل آن ها )خواه اطلاعاتی كه از فیلم كسب می كنیم یا اطلاعاتی كه از منابع نوشتاری به دست می آوریم( و 

ره ایجاد بایگانی هایی )بانک های این اطلاعات براساس اصول و قواعدی خاص، و بالاخ سازمان دهی و تنظیمسپس 

اطلاعاتی( كه ما را در بازیابی اطلاعاتی كه برای سایر فعالیت های آرشیوی ضروری است، یاری كنند. از این رو، 

 فهرست نویسی نیاز به فرد یا افرادی با تجربه، متخصص و كارآزموده دارد.

 فهرست نویسی

ده، اسامی عوامل تولید، نام محل، نام شركت سازنده، تاریخ ساخت، الف( فهرست توصیفی )شامل عنوان، نام عام ما

الف(  اطلاعات فیزیکی درباره ی آن ماده ی آرشیوی، یادداشت و بالاخره خلاصه ی محتوای ماده ی آرشیوی(

 فهرست توصیفی شامل عنوان، اسامی عوامل تولید، نام محل، نام شركت سازنده

ب(فهرست تحلیلی شامل موضوع یا  موضوع ها( و شناسه های افزوده. ب( فهرست تحلیلی شامل: موضوع )یا

 شناسه های افزوده

 

 فهرست نویسی تحلیلی
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عبارت است ازموضوع یا موضوع های ماده ی آرشیوی و معرف های اضافی.تعداد موضوع هایی كه در فهرست 

اید از سر عنوان موضوعی استفاده كرد تحلیلی ماده ی آرشیوی آورده می شود، به محتوای آن ماده بستگی دارد. و ب

 كه نوعی ابزار برای فهرست نویسی تحلیلی است.

 

    نمونه فهرست نویسی فیلم

 FC6        جباری؛    :آئین ها ]عکس[ / نویسنده : مهدی هاشمی؛ تهیه كننده رضامستندهمدان مجموعه      

:  ایران اسلامی جمهوری سیمای  و صدا سازمان: همدان -. ساداتی مریم: گوینده خسروی؛ مهدی كارگردان،

 .                            8171هنر، و ادب و فرهنگ گروه

 میلیمتری 89 ؛ سفید و سیاه ؛  17:87؛ اصلی ؛ حلقه8                     

 .است شده داده نشان فطر عید در همدان مردم اعتقادات و رسوم و آداب: خلاصه              

 كننده تهیه رضا، جباری،.1  .نویسنده مهدی، هاشمی،.2  .رسوم و آداب -همدان. 8                 

 گوینده مریم، ساداتی،. 8  .كارگردان مهدی، خسروی،. 1               

 شنیداری-رده بندی منابع دیداری

 نظام رده بندي آرشیوهاي شنیداري ـ دیداري لمی رسو:
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 باشد، نامربوط اشیاء از آنها كردن جدا و موضوع هم اشیای  به معنی كنارهم قرار دادنموضوعی اگر رده بندی 

 صورت به عموماٌ كه شنیداری ـ دیداری منابع آرشیوهای در ، كننده مراجعه بیشتر هرچه استفاده برای هم آن

بر داریم ،  . ه های نمایشیدستگا ند، و برای بازبینی یا بازشنوایی مواد آنها نیاز به ابزار وشو می اداره بسته قفسه

 بندی از شماره ثبت در این نظام رده .ابداع شد خانم فرانسوا لمی روسو اساس شماره توالی، طرحی توسط 

ده ر ه می شود. در طرح خانم لمی ـ رسو، شماره بازیابی هر ماده غیر كتابی از سه جزء تشکیل شده استاداستف

 بندی روسو سه بخش دارد:

     

 

 

  

 

 

برای نشان دادن رنگ منابع دیداری ـ شنیداری از 

 كدهای زیر استفاده می شود:

          C                رنگی منابع براي 

          B                سفید و سیاه منابع براي 

          M               سفید باشند و سیاه و رنگی منابعیکه به صورت براي 

          O                نیست) مانند نوار صدا( مطرح رنگ آنها در كه منابعی براي 

          S                 (رنگ تک منابع) سپیا 

 ( می گذاریم۱۱در صورتی كه تاریخ ساخت ماده آرشیوی معلوم نباشد، جای آن در شماره بازیابی دو صفر )

 ه مورد نظرماد کد                 اول:جزء 

 بر که توالي شماره یا ثبت شماره                جزء دوم:

 مي منظم و مرتب   قفسه در نظر مورد ماده آن اساس

 .شود

خود از دو قسمت تشکیل مي                جزء سوم:

    شود:

 نظر مورد ماده رنگ ـ1       ـ تاریخ ساخت2  
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 رده بندی انَسر

باشد كه با نظام عددی می -این رده بندی حرفی

قفسه ی باز اداره می شود و مورد استفاده برای 

مجموعه های صفحه های گرامافون،نوارهای 

 كاست صدا و سی دی است.

 

 

 منابع کلامي 

مصاحبه ها و گفتگوها در زمره منابع كلامی هستند و عموما بهترین روش دسته بندی آن ها بر اساس سخنران است 

 نکات عمده سخنرانی ارائه می شود .. اغلب خلاصه ای از 

 نمایش

نمایش در زبان فارسی ترجمه ی تئاتر و هنری است كه از چند هنر دیگر تركیب یافته است. در نمایش بازیگران 

خود را به جای قهرمانان و اشخاص داستان می گذارندو وقایعی را كه بر سر قهرمانان آمده است با حركات و اعمال 

ش از ادبیات، موسیقی، نقاشی و معماری و برخی و گفتار خود یک به یک در روی صحنه مجسم می كنند. در نمای

نمایش یا درام به معنای نشان دادن، باز  آن را كامل ترین هنرها می نامند.هنرهای دیگر استفاده می شود بنابراین 

 »نمودن و مرادف اصطلاحات تماشا، تقلید و بازی است؛
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 انواع نمایش:

 نشاط آور باشد: موضوع داستان آن خنده آور، شاد و كمدی نمایش -8

درام: اگر موضوع داستان نمایش چنان باشد كه در آن اشخاص بازی تصاویر واقعی از زندگی را نشان  نمایش  -2

 دهند نمایشنامه درام خواهد بود.

ملودرام  ملودرام: ممکن است درام مایه ای از كمدی نیز داشته باشد كه در این صورت به آن نمایش نمایش  -1

 ئله بصورت پایان خوش نمایش نمود می یابد.گویندكه گاهی این مس

 را…تراژدی: اگر نمایشنامه وقایع فوق العاده مصیبت بار و غم انگیز نظیر مرگ پدر، برادر،فرزند و  نمایش  -1

 .گنجد می تراژدی یا تراژیک نمایش های ی زمره در دهد نمایش

است تلخ و گزنده یا حتی سیاه نما هم  های كمدی حاوی پیام نیز می باشندكه ممکن طنز: گاهی نمایش نمایش  -8

 ها طنز هستند. شباشند، این نمای

:چنانچه نمایشنامه در بیان حالات كمدی یا طنز دردام مسخره كردن افراد یا موضوعات بیافتد هجو نمایش  -9

 نمایشنامه در زمره ی نمایش های هجو شناخته می شود.

  
 اجزاء اصلی نمایش:

 دارد.هنر نمایش دو جز اصلی 

داستان)محتوی(:داستان یا قصه یا محتوی همان حرفی است كه نویسنده قصد دارد آنرا القا نماید.در حقیقت  -1

 همان پیام نمایش است 

ساختار دراماتیک اساسی ترین عنصر در هر اثر هنری است و به این صورت تعریف ساختار دراماتیک)فرم(: -6

 كه بیشترین اثر را بر تماشاچی بگذارد.می شود: ارائه اثر به بهترین وجه بگونه ای 

 

 ساختار نمایش 

 .شودموضوع: كه در قالب داستان به تصویر كشیده می .8

کل كشاند و بدون شخصیت درام ششخصیت: شخصیت از طریق گفتار، رفتار خود داستان را به تصویر می .2

 .گیرد. یعنی درام بدون تصویر ناممکن استنمی
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شود و علاوه بر انتقال اطلاعات شامل كلام دراماتیک: كلامی است كه توسط اشخاص نمایش ردوبدل می .1

زوایای دید اشخاص نمایش است. در زمان خواندن نمایشنامه تصویری از اشخاص بازی در ذهن ما ساخته 

 . بریم كه آنها از چه طبقۀ اجتماعی هستند و چه ویژگیهایی دارندشود و ما پی میمی

سازند این فضا در برگیرندة تصاویر است و دلالت بر فضا: تصویرهای دراماتیک در كنار هم معنایی می .1

 .كندمعنایی می

گیری نمایش نیازمند ق در فضا رها شوند آنها برای شکلتواند معلزمان و مکان: تصویرهای دراماتیک نمی .8

 .محور آن به حركت در آیندآن هستند كه در مکان و زمان خاصی تثبیت شوند و حول 

  

  هاانواع داستان

 داستان كوتاه 

 داستان بلند 

 رمان 

 داستانک 

 داستان فیلمی/عکسی 

  داستان كوتاه

 1811تری دارد )معمولاً بین حجم كم داستان بلند است كه نسبت به رمان یا ادبیات داستانی ای ازداستان كوتاه گونه

نویسد درحالی كه در داستان بلند یا برشی از زندگی یا حوادث را میدر آن  نویسنده و.كلمه( 82111تا 

زوایای متنوع و مختلفی از آن رویداد  وبا پردازد های مختلف زندگی یک یا چند شخصیت میبه جنبه نویسنده رمان،

ر مهم است. بسیا كند و دستش برای استفاده از كلمات باز است. در داستان كوتاه، ایجاز و اختصار متنرا بررسی می

 .ردترین زمان و با كمترین تعداد كلمات، مفهوم اصلی را به مخاطب منتقل كباید بتوان در كوتاه

 داستان بلند

و داستان كوتاه را هر دو در خود داشته  رمان شود كه خصوصیاتها گفته میای از داستانداستان بلند به گونه

  .باشد.

 رمان
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شود. رمُان چیزی نوشته می نثر متنی روایتگر و داستانی است كه در قالب .فرانسوی استیک واژه « رُمان » كلمه 

سال اخیر رمان تبدیل  211 در.هزار كلمه است 81بین داستان كوتاه و داستان بلند است. تعداد كلمات رمان در حدود 

 .شودبندی میطبقه است در معنای مدرن آن زیرمجموعه داستانترین اشکال ادبی شدهبه یکی از مهم

 داستانک

نویسی است كه در چند خط یا حداكثر یک صفحه نوشته داستان فلشَ، داستانک یا داستان كوتاه،قالبی در داستان

تواند شود و از پانصد كلمه كمتر و از هزار و پانصد كلمه بیشتر نباشد. در پی یک كشف است. این كشف میمی

 یبا باشد. ای زغافلگیر كردن خواننده و ایجاد شوك، شوخی یا نمایش لحظه

 

 مواد شنیداری

است. از این صفحه در قرن بیستم  آنالوگ صورت و موسیقی به صدا سازیابزاری برای ذخیره صفحه های گرامافون

یا فونوگراف قابل پخش  گرامافون شد. صفحه گرامافون توسط دستگاهی به نامبه صورت گسترده استفاده می

ها بر بندی آنند. تقسیمدشمختلف تولید می هایسرعت های مختلف وصفحات گرامافون در اندازه.است

ها بر باشد. همچنین كیفیت صدای ضبط شده آنها میو گنجایش آن دور بر دقیقه بر حسب سرعت قطر، اساس

و  81،  82با قطر  صفحات گرامافون  بندی آنهاست.های طبقهویژگی از دیگر  استریو های صوتی مونو،اساس كانال

بسیاری از آرشیو  می باشند. موجودی دقیقه  11با ظرفیت ضبط حداكثر  دور در دقیقه  71و  18و  11از سه نوع  7

 .داشته باشند  كه همه آنها سالم و قابلیت بازشنواییهای گرامافون است  به تعداد حلقهها 

ق( به ایران وارد شد. نخستین كلام فارسی كه در 8121 -8296نخستین بار در دوره مظفرالدین شاه قاجار ) گرامافون

 ق بود. 8121گرامافون ضبط و شنیده شد، كلام و صدای مظفرالدین شاه در تأییدِ قانونِ مشروطه در 

 

  كاست صوتی یا نوار كاست

ای رود. بركردن آن بکار میموسیقی و صدا، و پخش آنالوگكردن ضبط است كه برای نوار مغناطیسی ، یک نوع

ا كاربرد شود.باستفاده می كاست-رادیو های اختصاصی ضبط و پخش نوار كاست، و یاپخش نوار كاست از دستگاه

 است  سازی صدا و دادهذخیره

 دقیقه هم موجود است 821فرمت  ,ترتیببه C90 و C60 هایفرمت دقیقه از صدا در هر سمت 18یا  11

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B5%D8%AF%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B5%D8%AF%D8%A7
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شده بودند. در كنار این نوع، نوار ساخته دقیقه 91كردن صدا به مدت ها برای ضبطاغلب نوار كاست مدت زمان

 است. دقیقه نیز ساخته شده 821و حتی  61، 18های هایی هم به مدت زمانكاست

 مواد دیداری
 

 فیلم پروژكتوري

 وي اچ اس و  ویدیو كاست بتاكم

 

 

 هاي فشردهلوح 

 ذخیره سازي نوري

ذخیره سازی نوری نوعی از ذخیره سازی است كه در آن داده ها با لیزر نوشته و خوانده می شوند. به طور معمول 

 داده ها در رسانه های نوری، مانند دیسک های فشرده )سی دی( و دی وی دی ها نوشته می شوند.

مانند بازی های كامپیوتری و فیلم ها محبوب است و ذخیره سازی داده های نوری در محصولات مصرفی، 

 همچنین در سیستم های ذخیره سازی داده با ظرفیت بالا استفاده می شود.

 .(آسیب های فیزیکی هارد )رسانه های نوری با دوام تر از نوار، بوده و كمتر به شرایط محیطی آسیب پذیر هستند

 ارائه می دهند با این حال، ظرفیت ذخیره سازی پایین تری را

 

 

 دیسک فشرده یا سي دی

مگابایت فضا برای ذخیره سازی اطلاعات دارد. بیت دیجیتال به صورت چاله ای بر  711تا  CD . به طور متوسط

 روی مواد بازتابنده در دیسک ذخیره می شود. 

 

 دی وی دی
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. DVD  گیگابایت برای یک دیسک تک لایه  1.7ها از فرمت های ویدیویی بسیاری پشتیبانی می كردند. با داشتن

 گیگابایت برای یک دیسک دو لایه، دی وی دی انتخابی عالی برای پشتیبان گیری از اطلاعات توسط 1.8و حداكثر 

R -DVD .یا رسانه ای برای فیلم بود 

 
ray-Blu 
ray -Bluجدیدترین فرمت نوری با كیفیت بالا است. دیسک هایray -Blu  ،گیگابایت  28كه توسط سونی طراحی شده اند 

 است 

 
 

 آرشیو نگاتیو ها ، پوزیتیوها 

 .توان آن را دیدو ثابت شده و در نور اتاق می ظاهر ای كهعبارت است از فیلم نوردیده عکاسی درفیلم نگاتیو

دوربین قطع  و متوسطدوربین قطع  ،دوربین قطع كوچک)های دوربینهای مختلف برای قطعنگاتیو در اندازه

های ماموت ، نگاتیو دوربین فیلم تخت تا 818فیلم  های كلودیونی،برای نمونه به شیشه.استساخته شده (بزرگ

 .شودگفته می

 

 ) دیجیتال سازي (تهیه فایل دیجیتال

ب خدمات مطلودر راستای حفظ و نگهداری ، سهولت در دسترسی و جلوگیری از مراجعه مکرر به اصل منابع و ارائه 

 بر هعلاو از منابع قدیمی اسناد دیداری شنیداری كه امکانات تبدیل آنها وجود دارد، فایل دیجیتال تهیه می گردد.

 هم هست   dpi 1111 تا كیفیت تا با ای خروجی ایجاد كننده تضمین اسکن، در تسریع

 
 

 نمایه سازی 

ی رود و راهنمایی فشرده. برای اطلاعاتی است كه ـمار مـبه شترین ابزار در نظام بازیابی اطلاعات ممهسازی  نمایه 

نمایه پل ارتباطی میان محتوای منبع عبارت دیگر، ه ـود دارد. بـوجهر منبع اطلاعات ا  ـی، اب ـكت، در مدرك 

   ت.ـاربر اسـو كتی اـاطلاع

سهیل در ـرای تـدارك و بـای مـهصه ـا مشخـا یـه منظور نمایش موضوع هـه بـت كـنمایه راهنمایی نظامیافته اس

و راهبردی است كه دسترسی آسان به اطلاعات مناسب طراحی می شو د.هایی از مدارك ا بخش ـا یـابی آن  هـبازی

 در زمان مناسب برای كار بر مناسب را فراهم می آورد .
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ای منابع محتوتوصیف زی برای نمایهساو نویسی هچکیدی، بندردهماندهی معمولاً به سه شکل زسار كا

 می گردد.پذیر نمکااطلاعاتی ا

نمایــه، وســیله ای اســت بــرای هــدایت  نظام مند  بــه یــک مــتن، محتــوا، مجموعه ای از مدارك و 

یا هرگونه اطلاع ثبت و ضبط شده ای كـه بـه شـکل خاصـی )معمولاً برحسب نظم الفبایی( مرتب شده باشد 

ای خـاص و نظـام ارجاعی مشخص، موقعیت و محل هـر مطلـب وارده در بازیـابی و با استفاده از شـیوه 

 آسان است. سازمان دادن اطلاعات به قصد بازیابی سریع واطلاعـات نشـان داده شود و منظور از تهیه آن، 

 

 یا توصیف قصد به كه است خاص قواعد براساس نمایه تدوین یا ایجاد به طور كلی نمایه سازي ، فرآیند

 مى گیرد. صورت آن موضوعى محتواى بیانگر اصطلاحات از استفاده با مدرك شناساندن

 (پوشش و محتوا)اطلاعات نوع نظر از نمایه

 :شوند می تقسیم عمده گروه دو به اطلاعات نوع و محتوا نظر از نمایه

 نامهای الفبایی سیاهه شود، می گفته نیز "نامنامه" یا "اعلام نمایه" نمایه نوع این:به نامها نمایه -الف

 های پدیده اماكن، اشخاص، نامهای شامل خاص نامهای .است شده برده نام آنها از منبع متن در كه است خاص

 ی دربردارنده تواند می بحث مورد موضوع تناسب به منبع هر كه است آن نظایر و سازمانها جغرافیایی،اشیاء،

 .باشد آنها از برخی یا تمام

 هستند  مختلف انواع داراي نامها نمایه

 .است شده استناد آنها به متن در كه آثاری آورندگان پدید نام از ای سیاهه آور: پدید نمایه .1

 .است شده استناد آنها به متن در كه آثاری عنوان از ای سیاهه : عناوین نمایه .6

 های جغرافیایی پدیده و كشورها مناطق، اماكن، نام از الفبایی سیاهه جغرافیایی هاي نام نمایه .3

 در حتی یا مختلف ادوار در یا و گوناگون آثار در ها موسسه و ها سازمان نام :مؤسسات و ها سازمان نام نمایه .1

 و سازمانها اسامی است لازم مورد این در .شود آورده مختلفی شکلهای به است ممکن واحد منبع یک

 برخی چون.شود استفاده سازی نمایه در یکنواخت و هماهنگ شکلی معیار به منبع از استفاده با موسسات
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 سپس بودجه و برنامه سازمان سپس برنامه سازمان مانند اند شده تغییرات دچار زمان طول در ها سازمان

 ریزی برنامه و مدیریت سازمان

 اهداف از یکی است شده ذكر منبع در كه است اشخاصی های نام از الفبایی سیاهه از عبارتند: اشخاص نمایه .8

 یک با متن در نام آن حضور یا و محل یا و نام یک به راجع اطلاعات كلیه كه است آن ها نام سازی نمایه

 .شود آسان و سریع آن بازیابی تا شود داده نشان واحد شناسه

 شده بحث آن درباره منبع در كه است مهمی های موضوع و مفاهیم از الفبایی ای سیاهه :موضوعی نمایه -ب

 موضوع .شوند می بیان اصطلاح یک ی وسیله به متن در شده مطرح مفاهیم سازی نمایه نوع این در .است

 .است مدرك محتوای توصیف چگونگی به پرداختن موضوعی سازی نمایه بحث

 

 مرکز دکومانتاسیون ایران 

فناوری اطلاعات ایران در با ژوهشگاه علوم و پ در 8117ایرانداك كار مدیریت اطلاعات علم و فناوری را از سال 

گذاری شد و از پایه «Iranian Documentation Center» در برابر نام انگلیسی« مركز اسناد ایران»نام فارسی 

 شناخته شد  «IranDoc» ایرانداك همان زمان با نام كوتاه

 دهاص با نیز اطلاعات علمی ایران )گنج(پایگاه  و افزون بر اطلاعات جاری، اطلاعات پیش از آن را نیز سازمان داد..

فنی  های اطلاعات علمی وپایگاه ترینقدیمی و ترینبزرگ از هستند؛ رساله و نامهپایان آنها بیشترین كه ركورد هزار

 ذخیره و بازیابی  ملی آرشیو تنها و ثبت وجو در روز است. ایرانداك مركزها هزار جستكشور با هزاران مراجعه و ده

یرانی خارج از ا آموختگاندانش هایرساله و هانامهپایان آرشیو. آنهاست پیشنهاده و ها،رساله ها،نامهپایان اطلاعات

 كشور نیز در ایرانداك است.

 ایزو استاندارد بین المللي 

رد و اساس قرار بگیفرهنگستان زبان ایران واژه استاندارد به معنای آنچه باید در كارها و امور به عنوان پایه و در 

به معنای ماندن و ایستادن گرفته شده  stand ستاندارد در لغت واژه ایی انگلیسی كلمهاتعریف شده است   بماند

 است.
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استاندارد مجموعه ایی از قوانین و مقررات است كه توسط برخی از نهادهای ذیصلاح جهت استفاده سازمانها و 

وضع و تصویب می شود و ممکن است توسط دولت ها یا نهادهای علمی مؤسسات در مقیاس ملی و بین المللی 

 یا برخی انجمن های حرفه ایی اجرا گردد. تعریف شده است .

 تعریف استاندارد از سوی سازمان بین المللی استاندارد ) ایزو(

و به هر استاندارد حاصل تلاشی خاص است كه برای هماهنگ كردن جریان یا محصولی معین بوجود آمده 

 عوامل مؤثر در استاندارد سازی تصویب مقام صالحی رسیده باشد.

 ارتقای خدمات 1  . نیل به پیشرفت1  . تضمین ثبات2.ایجاد نظم 8

Iso   یک سازمان بین المللی است كه درست همانند سایر سازمان های بین المللی وظایفی را بر عهده دارد كه در

تدوین استاندارد های بین سطح بین المللی و در همه كشور ها قابلیت اجرا و حمایت  است . وظیفه سازمان ایزو  

و به منظور یکپارچه سازی همه فرآیند ها و روال انجام المللی با استناد به خواسته ها و شرایط قانونی همه كشور ها 

كارها با هدف تسهیل در تولید و توسعه روز افزون تولیدات و خدمات در سایه حمایت از تولید كننده و مصرف 

  كننده می باشد.

د مركز ملی تاییدر ایران هم یکی از این اعضا ایران و سازمان استاندارد ملی ایران و از اعضا اصلی محسوب می شود 

صلاحیت ایران بعنوان نمایندگی در ایران می باشد، كه زیر مجموعه سازمان استاندارد و تحقیقات صنعتی می باشد 

 .اخبار و اطلاعات مرتبط را دریافت نمایید ISIRI.org و می توانید با مراجعه به سایت

   (ISMN)شابم

به عضويت  2831شابك در سال موسسه خانه كتاب با توجه به تجربه راه اندازي 

مؤسسه جهاني شابم درآمد. سالانه اطلاعات ناشران و ناشران ـ مولف ايراني عضو 

  .نظام شابم براي موسسه جهاني شابم ارسال مي شود

المللي نوشتِ شماره استاندارد بینكوته)(International Standard Music Number(ISMN)) شابَم

 شود و در حکمرقمي، در چهار جزء كه پیش از انتشار هر اثر موسیقي براي آن تعیین ميدهاي است موسیقي(. شماره

رود كه با هدف فروش، كار ميشمارۀ هويت آن موسیقي در سطح جهاني، است. شابمَ براي شناسايي آثار موسیقي به

 منظور حمايت از حق مؤلف منتشر شده باشد. اهدا، اجاره يا فقط به
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ISAN استاندارد بین المللي آثار دیداری و شنیداری شماره  
ای است كه فراتر از مرزهای جغرافیایی كاربرد دارد و برخلاف  این شماره، شمارهآیسان 

 ای كه اثریتواند در خارج از مرزها هم فراگیر باشد به گونهشماره استاندارد شابم كه در محدوده مرزهای ما است می

خانه كتاب بگیرد. این شماره یک تمایز مهم  –تواند تولید شود و این شماره را از  ایران در خارج از ایران هم می

نسبت به شابم دارد و آن این است كه برخلاف آن دو كه هر اثری یک شماره محدود به كشور خود را دارد در این 

لاعات مربوط به آن اثر را در سایت این توانند تمام اطشماره هر اثر یک شماره دارد كه تمام كاربران و همه افراد می

 .سازمان ببینند

آیسان یک شماره مرجع منحصر به فرد، ثابت و قابل قبول در سطح 

المللی برای شناسایی آثار دیداری و شنیداری است؛ بدون در نظر بین

 یا ضبط ویدیویی باشد  DVDكه ای اثرگرفتن شکل رسانه

 گیرند عبارتند از : آثار دیداری و شنیداری كه از نظام آیسان بهره می

با یا بدون صدا، صرف نظر از رسانه اولیه آن و به صورت تصاویری متحرك   اثری شامل یک سری تصاویر مسلسل،

ک فیلم یهای كوچکی از های كوتاه، بخشكه توسط دستگاهی پخش شود كه انواع آن موارد تصاویر متحرك و فیلم

های بازرگانی، كه برای تبلیغات تهیه شده باشد، تولیدات تلویزیونی، فیلم های صنعتی، آموزشی و تحصیلی، آگهی

ای كه قسمت زیادی از آن اجزاء دیداری شنیداری داشته باشند، پخش یا ضبط وقایع زنده و آثار تركیبی یا چند رسانه

 .شودرا شامل می

، شماره استاندارد بین المللی اسناد و 88719تحت عنوان ایزو  2112در نوامبر  SAN)(I آیسان جهانی استاندارد

ری افزا.  سازمان جهانی آیسان كه مدیریت آن ژنو )سویس( است، مسوولیت توسعه نرماطلاعات دیداری شنیداری،

ظامی هده دارد.  آیسان نای برای متقاضیان را بر عالمللی آن، تعیین موسسات ثبت ملی و منطقهبرای مدیریت بین

ایگان دهد، پس راست كه در مقابل دریافت مبلغی از تولیدكنندگان، با كمک موسسات ثبت به حیات خود ادامه می

ام شماره یک نظ آیسان، سازمانهای تجاری و مشتریان یا استفاده كنندگان نهایی هستند.  آیسانكابران عمده  نیست

 گذاری اختیاری است و نه اجباری. 

است كه توسط  سازمان بین المللی استاندارد)   6آیسان نظام عددي جهانی براي  محتواي مواد دیداري شنیداري

. این نظام یک شناساگر هگزا دسیمال  است كه توسط هر سیستم دیجیتالی در سراسر جهان  ایزو( تدوین شده است

 و پردازش است . قابل خواندن

                                                           
2 AudioVisual (AV) content 
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بیتی، طوری طراحی شده است كه توسط انسان و نظامهای  69بیتی یا عدد دودویی  21، عدد هگزا دسیمال  آیسان

اطلاعاتی خوانده شود. طراحی ساختار آن نیز به منظور رفع نیازهای گوناگون درون زنجیره دیداری شنیداری صورت 

بیتی به شکل هگزا  69 آیسانزمانی كه . است )بیت( دودویی هار رقمدهنده چهر رقم هگزادسیمال، نشانگرفته است

  ساخته می شوند( A-F و حروف 6تا  1)از شماره های  رقمی خواهد بود 21دسیمال نمایش داده شود 

عدد آیسان با داده های توصیفی درباره محتوای دیداری شنیداری ) فراداده (در یک بانک اطلاعاتی ایجاد و ذخیره 

 می شود . 

 
 بیتی مشتمل بر سه قطعه است: یک ریشه، یک فقره یا بخش و یک متن.  69شماره  ساختار عددی آیسان

 
 ،1ریشه -8

 قطعه ریشه به اثر ریشه  اختصاص دارد)یعنی تولید فکرمشخص(                

 یا بخش 1یک  اپیزود -2

های تلویزیونی یا رادیویی هنرهای نمایشی، به معنای بخشی از یک كار مانند سریال دربخش یا اپیزود       

كوتاه و  هایاست. اپیزود، نمایشدار از كل كار، شبیه به یک فصل از یک دفتر است. قسمت یا بخشی، دنباله

این اصطلاح گاهی به  مستقل است كه ارتباط معنایی و مضمونی با یکدیگر دارند و دارای عنوان واحدی هستند

قطعه اپیزود  .های جمعی نیز اشاره دارد، كه به معنای نسخه اول فیلم استهای دیگر از رسانهآثار بر اساس فرم

یالهای تلویزیونی كه به اثر ریشه مرتبط اند،اما مولفه های متفاوتی دارند و می قسمت های  بعدی فیلم یا سر

تواند یک ریشه داشته باشند، لیکن با شماره بخش یا فقره تفاوت خواهند داشت )اگر اثر ریشه با قسمت ها یا 

 فقره ها مرتبط نبود، در این صورت قطعه فقره با صفر پر می شود(.

 . 8یک نسخه  -1

                                                           
3 root 

4 episode 

5 version 
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شامل آثار اپیزود و بدون اپیزود است كه به یک روش قابل اصلاح و تعدیل است. آثاری )و قسمت ها  قطعه نسخه

و فقره هایی( كه به طرقی )برای مثال صدای متفاوت یا قطعات با عنوان فرعی( تعدیل شده اند، می توانند نسخه 

 پرمیشود(های متفاوتی داشته باشند. به طور پیش فرض قطعه نسخه تهی است)با صفر 

 : آیسانمهمترین مزایای  

 هر اثر در سطح بین المللی، شماره منحصر بفردی می گیرد.  -8

شناسگر اثر: هر ماده دیداری شنیداری دارای شماره ای خواهد شد كه به هیچ وجه تغییر نخواهد یافت  -2

 و مجدد نیز استفاده نخواهد شد. 

 شناسگر نسخه: ویرایشهای مختلف یک اثر، شماره های مجزایی خواهند گرفت.  -1

 اطمینان بالا -1

 جامعیت داده ای: هر اثر یک شماره ثابت می گیرد.   -8

 مدیریت منابع بویژه در محیط دیجیتال  -9

 هگزارشگیری استفاده: سازمانهای رسانه ای می توانند از طریق این شماره به گزارش گیری آمار استفاد -7

 از منابع خود بپردازند. 

 در محیط تجارت الکترونیکی نیز كاربرد دارد. آیسانپتانسیل تجارت دیجیتالی:  -1


