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 قدمهم

و دستاوردهای علمی، فرهنگی و  ، افتخاراتهامرتبط با موضوعات، فعالیت رآثاو آرشیو مکانی است که اسناد و  موزه

های نمایشگاهی همراه با ها را به صورت مجموعهکند و آنفناوری را به نمایندگی از جامعه گردآوری و حفاظت می

کند تا بازدید کنندگان به های اطلاع رسانی برای استفاده عموم ارائه میع شیوهتوضیحات لازم و با به کارگیری انوا

های با برگزاری برنامه و آرشیو ها بهره گیرند. افزون براین، موزهای خود از آنفراخور نیاز، علاقه و سوابق علمی و حرفه

 .آوردم میمتنوع علمی و آموزشی زمینه ایجاد و اشاعه تفکر علمی را در جامعه فراه

موزه و آرشیو دانشگاهی از نوع موزه و آرشیو محلی بوده ضمن گردآوری آثار منصوب به دانشگاه، اساتید و دانشجویان، 

و آرشیو دانشگاه  کند. رسالت موزهبا نگرشی نو به فضای علمی جامعه، مقدمه خلق آثار پژوهشی نوین و ژرف را ایجاد می

ژوهشی و فرهنگی است و با توجه به رشد تکنولوژی در جامعه، باید از هر نظر قابل الزهرا)س(، تاریخی، آموزشی، پ

 گسترش باشد.

جایگاه ساختمان در فضای کلی دانشگاه، دسترس پذیری نسبت به فضای داخلی و خارجی دانشگاه و گسترش پذیری  

انات اولیه شامل سیستم اطفای حریق، از جمله مهمترین عوامل انتخاب مکان مناسب برای موزه و آرشیو است. وجود امک

تهویه، سرمایش و گرمایش، امکان دسترسی افراد با شرایط ویژه، مجزابودن از فضای آموزشی و نزدیکی به فضای 

 های ساختمان موزه و آرشیو است. ها، کتابخانه و گالری نقاشی از ویژگیفرهنگی از جمله مرکز همایش

، محتوای این موزه به شرح ذیل خواهد بود )اما محدود به آن )س(موزه دانشگاه الزهرا هایبا توجه به اهداف و ماموریت

 نیست و ممکن است در آینده گسترش یابد(:

 دانشجویان و  های افتخار، کاپریلباس، مدال، لوح تقد مهر، مانندو اسناد افتخارات دانشگاه ) اءیاش

 آموختگان(دانش

 اشیاء اهدا شده به روسای دانشگاه  

 ابزار و تجهیزات آزمایشگاهی 

 ابزار و تجهیزات سمعی بصری 

 س(ساز دانشگاه الزهرااشیاء و اسناد مربوط به زنان تاثیرگذار و تاریخ( 

 مانند یلیکننده در جنگ تحمشرکتو کارکنان  ، اساتیدآموختگاندانش ،انیمربوط به دانشجو یهامجموعه(

 (..شهدا، جانبازان، رزمندگان، امدادگران و .

 اسناد تاریخ محلی 

 اشیاء اهدایی از خارج دانشگاه 

 آموختگانو دانش انیدانشجو فاتیها و تالمرتبط با آن دیجرا دهیبر ،یلیسوابق تحص ها،تیاطلاعات فعال.  

زه ه عنوان مورا بفعالیت خود  1399اردیبهشت  19از پس از راه اندازی سایت موزه و آرشیو دانشگاه  ،)س(دانشگاه الزهرا

آغاز کرد که با شیوع کرونا از سوی کمیته جهانی موزه ها)ایکوم( مورد تقدیر قرار گرفت و  و آرشیو دانشگاهی مجازی

اندازی موزه و آرشیو خود از سازمان میراث فرهنگی استان تهران ، موفق به کسب مجوز موقت راه1400آذر  20در تاریخ 

 ارائه شده است.اندازی ، در جهت راه)س(د موزه و آرشیو دانشگاه الزهرااقدامات و عملکر در گزارش پیش رو،شده است.



 تعیین امین اموال 

ای از سوی میراث فرهنگی ملزم به تعیین امین اموال است که سرکار خانم موزه ءموزه و آرشیو برای مدیریت اشیا

 ت دانشگاه منصوب شدند. درخشانی، ریاست موزه و آرشیو دانشگاه به عنوان امین اموال از سوی ریاس

 

  



 ایجاد واحد سازمانی موزه و آرشیو در چارت سازمانی 

در جهت ایجاد جایگاه مدون برای موزه و آرشیو و سهولت در دسترسی به منابع سازمانی داخلی و خارجی، با واحد 

ریاست دانشگاه و ایجاد مدیریت برنامه، بودجه و تحول سازمانی مکاتبات در خصوص ایجاد موزه و آرشیو زیر نظر 

 اکنون در دست بررسی و اقدام است.پست آرشیویست صورت گرفت که هم

 

 روایت موزه و آرشیو تدوین 

نویس متن روایت موزه و آرشیو با توجه به اهم اهداف موزه و آرشیو تهیه شده است. با توجه به وابستگی متن پیش

 شده است.به نوع فضاسازی داخلی موزه، روایت زیر تهیه 

  



 : آغاز40دهه 

،  با بررسی استعداد دختران در تعلیم و تربیت در وزارت فرهنگ وقت، طرح ایجاد مدرسه عالی 1339در اواخر 

دختران ایران توسط این وزارتخانه با سرپرستی دکتر فاطمی تنظیم شد.  سپس کارگروه اقتصادی برای اجرای 

نقطه عطف سیاسی کشور به شمار می رود، طرح به دلیل عدم   که 1341طرح نیز تشکیل شد. در گیر و دار 

همکاری متوقف شد. پس از تحول در سنت ها و تبیین نقش واقعی زن در جامعه، مجدد طرح مدرسه عالی دختران 

کزی دانشگاه ها ارسال شد و پس از ربا بنیاد پهلوی مطرح شد و پس از پیگیری بسیار، برای تصویب به شورای م

تصویب شد.  مدرسه عالی دختران در ساختمان های استیجاری خیابان  1343ررسی مجدانه در  شهریوربحث و ب

 نفر چاپ شد. 100ایرانشهر آغاز به کار کرد سپس آگهی ثبت نام در روزنامه برای نام نویسی از 

ره وزارت فرهنگ بود بعد از مدتی ، با همکاری بنیاد پهلوی و پیگیری های بسیار بخشی از باغات ونک که در اجا

 78در اختیار مدرسه عالی قرار گرفت. دوره دوساله فنون خانه داری، مترجمی، منشیگری زبان های خارجی با 

 1343معادل دانشگاه تهران به تصویب رسید. درنهایت در اسفند سی. دوره چهارساله روانشناسی نیزواحد در

انشگاه ها به تصویب رسید. مدرسه عالی دختران مورد اساسنامه مدرسه عالی دختران توسط شورای مرکزی د

توجه فرح پهلوی قرار گرفت که بودجه لازم برای ساخت ساختمان های جدید به کار گرفته شد. که در مجموع 

 ، افتتاح شد. 1346ساختمان در مهر  11

یفت صبح و عصر درس د.که در دوشنفر بو 801و سال سوم  83، سال دوم 718تعداد کل دانشجویان در سال اول 

 خواندند.می

 : پیشرفت50دهه

بیشتری قرار گرفت و پس از پیگیری های بسیار برای ایجاد  ده ونک مورد توجهبا مرکزیت یافتن شمال تهران، 

فضاهای آموزشی جدید، زمین جدید تصرف شد. همچنین دانشگاه فلوریدا و دانشگاه بیروت اولین دانشگاه هایی 

ال برای تعلیم و تربیت دانشجویان ایرانی قرارداد بستند که به موجب آن، برای ارتقای سطح بودند که در این س

، با تصویب آیین نامه اعطای بورس  وام تحصیلی 1352تیر 2آموزشی اساتید این دانشگاه ها به ایران آمدند. در 

، آیین نامه استخدامی 1353 موافقت شد که دکتر جمشید آموزگار به سمت عضو جدید هیات امنا انتخاب شد. در

ت تعاونی دانشجویان نیز دوران انجمن های دانشجویی، شرکدر همین  کارکنان آموزش مورد تصویب قرار گرفت.

شورای اساتید و آیین نامه های آموزشی نیز در ه خود را ادامه دادند. و دانشجویان فعالیت داوطلبان تاسیس شد

با  1356مدرسه عالی با نام دانشگاه به کار خود ادامه داد و در  1354در  همین زمان شکل مدونی به خود گرفت.

دانشکده فعالیت خود را گسترش داد.  در همین سال دکتر شاهرخ امیر ارجمند، به سمت ریاست  4مجموعه ای از 



 دکتر حسین نمازی این سمت را عهده دار بود. 1360تا  1357دانشگاه به مدت یکسال انتخاب شد. و از 

 :رشدانقلابی60دهه

، محمدحسین حجت الاسلامی  و پس از ایشان، دکتر مجتبی شمسی پور ریاست دانشگاه را به 60از آغاز دهه 

نیز دکتر نجفقلی حبیبی ریاست دانشگاه را عهده دارد  1362تا  1360صورت موقت بر عهده گرفتند . و از دی 

دکتر ثریا مکنون این  1363به این سمت منصوب شد. در بود. و تا پایان این شال دکتر محمدابراهیم موحدی 

نیز دکتر حکیمه دبیران  1367تا  1364دکتر حسن ظهور این وظیفه را ادامه داد. در 1364سمت را پذیرفت و در 

نیز عبدالله زندیه به این وظیفه ادامه داد. پس از پیروزی  1369تا  1367ریاست دانشگاه را عهده دارد بود. از 

، دانشگاه به نام مطهر الزهرا)س(،مزین شد.  در همین زمان اراضی باغ نو جهت توسعه فضای 1365ب اسلامی انقلا

آذر به عنوان خوابگاه  16ساختمان  1368آموزشی واگذار شد و عناوین دانشکده ها نیز تغییر کرد. همچنین در 

  برای دانشجویان خریداری شد.

 نو:نگرشی70دهه

 1373وهیان ریاست را برعهده گرفت. با گسترش علوم تخصصی در ایران، در ز دکتر عطالله کنی 1377تا  1369ز ا

 1372دانشکده علوم ترببیتی و روانشناسی تربیت بدنی و فنی مهندسی به صورت مجزا موجودیت یافتند .در مهر 

سالن  79و در بهمن پژوهشکده زنان ایجاد شد.  1375مجتمع خوابگاهی فرزانگان به بهره برداری رسید. در 

 چندمنظوره باغ نو افتتاح شد.

  : بازسازی و نوسازی فکری و عملی80دهه

، آرم جدید دانشگاه تصویب شد و به شکل کنونی تغییر پیدا کرد. دانشکده الهیات و ادبیات مجزا شدند 1380در 

برعهده زهرا رهنورد ریاست را  نیز دکتر 1385تا  1377و فضای راه آهن به فضای آموزشی دانشگاه اضافه شد.  در 

داشت از این پس تصویب شد که به دلیل اهمیت این جایگاه تنها زنان فرهیخته در این سمت قرار گیرند. بنابراین 

نیز نگارخانه کمال الدین بهزاد، کلینیک مشاوره 82نیز دکترمحبوبه مباشری این سمت را پذیرفت. در تیر 1385در 

سردر و تابلوی پردیس شرقی  تغییر کرد و با تلاش مدیران در این دهه  1384در  و کتاب فروشی افتتاح شد.

نیز سردر  1389بسیاری از فضاهای آموزشی و رفاهی مثل خوابگاه، مهدکودک مورد بهره برداری قرار گرفت. در 

 شمالی تغییر کرد.

 : پیشرفت بین المللی90دهه

این سمت را عده دارد بود. بعد از ایشان دکتر مهناز ملانظری 1395در آغاز این دهه دکتر انسیه خزعلی تا سال 

عهده دار این سمت بودند. در این دهه ضمن تاسیس شعبه ارومیه، نیز با تفکیک دانشکده علوم پایه  1400تا 

دانشکده افزایش یافت همچنین فضای رفاهی سایت شرقی و آزمایشگاه ها افتتاح شد.  10تعداد دانشکده ها به 



اداری جدید در وزارت علوم مورد تصویب قرار گرفت. و در پایان این دهه با آغاز کرونا شیوه های آموزشی  چارت

تغییر کرد. همچنین ثبت مقالات بین المللی، قراردادهای بین دانشگاهی نیز در این دهه رخ داد که موجب ارتقای 

 سطح آموزشی در دانشگاه شد. 

 : قرن جدید1400

س از شیوع کرونا آموزش مجازی به کار خود ادامه داد. در همین زمان برای نخستین بار  دکتر در دوران جدید پ

 1401و در سال فریده حق بین از دانش آموختگان دانشگاه الزهرا برای سمت ریاست این دانشگاه انتخاب شد. 

 نیز، دکتر زهرا ناظم بکائی به عنوان ریاست دانشگاه منصوب شد. 

 

  



 نمایشگاهیتعیین فضای 

با تعیین کمیته فضای دانشگاه، فضاهای مختلف دانشگاه در دست بررسی قرار گرفت که با مکاتبات صورت گرفته، 

فضای روبروی سالن های اقماری مرکزهمایش ها  الزامات فضای نمایشی موزه مورد بحث قرار گرفت که درنهایت

 .به موزه و آرشیو دانشگاه تحویل داده شد

 صاصی موزه و آرشیو فضای اخت

شامل بخش ویژه بررسی ظاهری اسناد و اشیا، آزمایشگاه مرمت، ورود اطلاعات، تنظیم و  خش اداری:ب -1

نیروی انسانی با امکاناتی از قبیل دستگاه  3الی  2توصیف، اسکن و اشاعه اطلاعات است. در این بخش 

جابجایی و نظافت پیش بینی شده های اداری و یک الی دو نیروی خدمات برای کپی، اسکن، سیستم

 متر پیش بینی شده است.  70اتاق مجزا که فضای کلی بالغ بر 3است. که در فضایی شامل 

 

متر و مخزن دائمی اشیا و اسناد که به صورت 50شامل  قرنطینه یا مخزن موقت با مساحت  بخش مخزن: -2

ناد با ابعاد مختلف و قابل تغییر که هر مجزا قفسه بندی شده است. قفسه خودکار و گردان برای اشیا و اس

شود. با توجه به تعداد و ابعاد اشیا و اسناد موجود، متر فضای اطراف تنظیم می 5ردیف قفسه با احتساب 

متر فضا برای مخزن آرشیو برای نگهداری انواع اسناد پیش بینی می  100متر فضا برای مخزن اشیا و200

 شود.

درجه و رطوبت 21تا15درصد تهویه، دما  80ارای تهویه مناسب با فیلترهای شرایط کلی این فضا شامل؛ د

میکرووات در هر لومن است که با دستگاه های مناسب سنجیده  10درجه و دارای فیلتر نوری  60الی  40

 شود. و تنظیم می

 

دن گالری شامل فضای نمایش موضوعی اسناد و اشیا است. ضمن لحاظ کر گالری یا فضای نمایش: -3

نکات امنیتی و حفاظتی اعم از دوربین، دزدگیر، قفسه های مناسب نمایش، سیستم خودکار اطفای حریق، 

درصد( تهویه مناسب،  60الی 40(، رطوبت)22الی 18تنظیم نور)جلوگیری از نور مستقیم برای اشیا(، دما) 

 چیدمان گالری بر اساس روایت موزه و آرشیو دانشگاه تعیین می شود. 

متر، بخش تجهیرات علمی و 40دانشگاه به ترتیب شامل بخش هدایا و افتخارات در فضایی بالغ بر گالری

متر، تاریخ محلی در فضایی بالغ بر  30متر، بخش زنان و علم در فضای 30آزمایشگاهی در فضایی بالغ بر 

ی به روایت علم در متر، به صورت ادوار30متر، که به شکل ثابت و بخش تاریخ علم در فضایی بالغ بر  20

شود. همچنین ای نمایش داده میهای مختلف می پردازد. اشیا و اسناد مرتبط نیز به صورت دورهدانشکده

متر برای نصب کیوسک اطلاع رسانی برای نمایش اسناد و اشیایی که امکان حضور 10فضایی بالغ بر 



زه دانشگاهی مورد نیاز است. فضای فیزیکی ندارد و در جهت تامین اهداف اطلاع رسانی و آموزشی مو

متر پیش بینی می شود. بنابراین فضای کلی پیش بینی شده حداقل 160کلی نمایشگاهی موزه حداقل 

  متر است که لازم است قابل گسترش باشد.730

 شمای کلی فضای پیشنهادی

 عنوان
حداقل متراژ 

 پیشنهادی)متر(

 بخش اداری

 48 (اداری) فلت در نظر گرفته شده است

 12 آزمایشگاه مرمت 70

 10 خدمات

 مخزن

 50 مخزن موقت

 100 اسناد 350

 200 اشیا

 120 120 تالار گفتگو

گالری یا فضای 

 نمایشگاهی

 40 تالار افتخارات دانشگاه

160 

 30 تجهیزات علمی و آموزشی دانشگاه

 30 زنان و علم در دانشگاه

 30 تاریخ دانشگاه

 20 محلی منطقه ده ونک تاریخ

 730 10 کیوسک اطلاع رسانی

 

  لازم به ذکر است بخش زنان و علم، آزمایشگاه و تالار گفتگو در طرح توسعه موزه در نظر گرفته شده است. 



 فضای اختصاص یافته کنونی 

های دانشگاه )خانه  ، فضای روبروی سالن های اقماری مرکز همایش1401پس از پیگیری فراوان، در تاریخ دی ماه 

 فرهنگ( به جهت فضای نمایش موزه و آرشیو به واحد دفتر ریاست و روابط عمومی دانشگاه تحویل داده شد. 

 

 

با هماهنگی  و همکاری دفتر فنی و طرح های عمرانی دانشگاه، فضا جهت آماده سازی طراحی موزه در اختیار این 

، کلیدهای مجموعه تحویل گرفته شد. اما در ادامه، همکاری با دفتر 1402خرداد  9دفتر قرار گرفت و در تاریخ 

فنی و طرح های عمرانی دانشگاه ضرورت دارد. همچنین برای تامین تجهیزات امنیتی نیز مقرر شد، پس ازطراحی 

 نهایی، دوربین ها جانمایی شود. 

 

 

 

 

 

   



 پلان کلی فضا

 پلان فضای کنونی

 



 یت استانداردهای  کلی طراحی فضای موزه ایطرح کنونی با رعا

 

در طرح حاضر، فضای لازم به عنوان کارگاه جهت دپو و انجام امور فنی تخصصی روی اسناد و اشیای دریافتی در 

 نظر گرفته شد. همچنین فضای لازم جهت مخزن و فضای اداری مورد نیاز در طرح کلی اجرا شده است. 

 

 رشیو طراحی فضای داخلی موزه و آ 

همزمان با آماده سازی فضا، با دیدار و مکاتبات با طراحان موزه ای ، جلساتی برگزار شد که به دلیل هزینه های 

زیاد و مدت اجرای طولانی مورد تایید قرار نگرفت از طرف آقای دکتر عصاری، آقای مهندس خوشرو معرفی شد 

، انصراف خود را از همکاری با موزه 1402پایان مرداد ماه  که در پایان گفتگوها و جلساتی که برگزار شد، ایشان در

و آرشیو دانشگاه به علت عدم هماهنگی پروژه با پروژه های مورد نظرشان اعلام کردند. به صورت همزمان نیز با 

همکاری  1402خرداد 7، در تاریخ #(339933تصویب رنگ مورد نظر از سوی ریاست محترم دانشگاه) کد رنگ 

رحمانی جهت طرح کلی برای موزه و آرشیو وتالار افتخارات دانشگاه آغاز شده بود که مورد پیگیری قرار با آقای 

 گرفت. 

طراحی داخلی با رعایت استانداردهای ابلاغی ویژه موزه ای و آرشیوی از سوی سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران، 

میته موزه های دانشگاهی ایکوم و کمیته آرشیوهای سازمان استاندارد ملی ایران، سازمان میراث فرهنگی، ک

دانشگاهی ایکا، صورت گرفته است. طرح اولیه براساس روایت تنظیم شده ارائه شده  و در طرح تکمیلی سعی شد 

تا از ستون ها و فضای داخلی بیشترین استفاده صورت گیرد. در آخرین جلسه نیز مقرر شد، از تجهیزات با کیفیت 

از ویژگی های این طرح می ه شود. همچنین اندازه لازم جهت ساخت ویترین ها به طراح داده شود. بهتر استفاد

توان به منعطف بودن، قابل تغییر برای دوره های بعد و استفاده از مواد و تجهیزات به روز و استاندارد و هزینه 

 یشتری پیش گرفته شود. امید است با همکاری هرچه بهتر این فرایند با سرعت بکمتر اشاره کرد. 









 



 آوری اسناد، اشیا و تجهیزاتفراهم

رسانی اسناد و اشیا است. همچنین آوری شامل تامین تجهیزات لازم برای حفاظت، سازماندهی و اطلاعمرحله فراهم

ر خصوص انتقال گیرد. دگرداوری اسناد اشیا نیز از مهمترین اقداماتی است که در مرحله فراهم آوری انجام می

های مختلف دانشگاه به موزه و آرشیو، مکاتبات صورت گرفته است و اموال مورد نظر به نام روابط اموال بخش

عمومی دانشگاه ثبت شده است. همچنین در خصوص انتقال اسناد از کتابخانه و آرشیوملی ایران، کتابخانه، آرشیو 

اه تهران مکاتبات صورت گرفته و این اسناد به دانشگاه ارسال و موزه مجلس شورای اسلامی و مرکز اسناد دانشگ

 شده است.

درجهت تامین تجهیزات اداری، مخزن و نمایشگاهی موزه و آرشیو نیز مکاتبات با واحدهای مختلف صورت گرفته 

 است تا ضمن صرفه جویی در بودجه، از منابع موجود در دانشگاه بهره برداری شود. 

که در هیات رئیسه دانشگاه مصوب گردید،  ( 1) پیوستتور العمل انتقال اسناد و اشیاهمچنین طی تدوین دس

 همه واحدها ملزم به ارسال اشیا و اسناد خود به موزه وآرشیو دانشگاه هستند.

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  



  



 سازماندهی اشیا و اسناد 

ت. از این رو، کاربرگه توصیف اشیا و اسناد به صورت مجزا با سازماندهی اشیا و اسناد نیازمند الگوی نظام مند اس

توجه به نوع سند، تهیه و برای تایید و رعایت اصل یکپارچگی، به شورای گسترش آرشیو ملی ایران ارسال شده 

همچنین برای اختصاص کد اموال مورد نظر با مذاکراتی که با واحد امور مالی انجام شد، مقرر شد، یک است. 

سازماندهی ، ثبت اه جانبی جهت ثبت اموال موزه و آرشیو در سامانه اموال دانشگاه ایجاد گردد که پس از آن پایگ

سیستمی ودستی اسناد و اشیا به صورت نظام یافته آغاز خواهد شد.  همچنین با  همکاری و مذاکره با شرکت 

طرح ایجاد این نرم اجرا قرار گرفت. افزار تخصصی موزه و آرشیو در مسیر پارس آذرخش، ایجاد اولین نرم

( نیز به شرکت پارس آذرخش ارائه شده است اما با تغییر هیات مدیره این شرکت این طرح اجرایی 2افزار)پیوست

 نشد که در طرح توسعه موزه و آرشیو دانشگاه جهت پیاده سازی در نظر گرفته شده است. 

  



  



 

 مرمت و حفاظت اسناد و اشیاء

نامه دانشگاه الزهرا و سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران و شهرداری تهران، مرمت اسناد و اشیا تفاهمبا توجه به 

های موردنیاز پذیرد. از سوی دیگر نیز، برخی از دستگاهها صورت میبا هماهنگی نهادهای مذکور توسط این سازمان

برای حفاظت بیشتر  گیرد.یی مورد استفاده قرار میدر دانشگاه موجود است که برای رفع عوامل میکروبی و گندزدا

 از میراث دانشگاه، با مذاکره با سرکار خانم دکتر حسینی، مشاوره لازم جهت نگهداری کنونی ارائه شد. 

 آموزش و پژوهش

شود. از این رو، کارشناسان موزه و های دانشگاهی از ارکان اصلی توسعه محسوب میآموزش و پژوهش در سازمان

های آموزشی و پژوهشی داخلی و خارجی شرکت کرده و دانش به روز خود را در اختیار رشیو همواره در نشستآ

شرکت در کارگاه های تخصصی مستندسازی و حفاظت از اسناد و اشیا، ارائه دهند. کادر اداری دانشگاه قرار می

موزه و  تحلیل عملکرد")یومک ( با عنوان  مقاله در کنفرانس بین المللی کمیته بین المللی موزه های دانشگاهی

 از اخرین اقدامات این حوزه بوده است. " آرشیو دانشگاه الزهرا از نگاه ذینفعان؛ مدیران میانی دانشگاه

 

  



 رسانیاطلاع

رسانی نیز در ابعاد وسیع خود، ضمن افزایش شمار مخاطبان، همراهی مسئولان را در عرصه های مختلف به اطلاع

رسانی گسترده اخبار و رویدادها در سایت و ضمن اطلاع)س( ل دارد. از این رو، موزه و آرشیو دانشگاه الزهرادنبا

های های موضوعی و پادکستهای مجازی و به ویژه اینستاگرام موزه و آرشیو دانشگاه، اقدام به انتشار کلیپشبکه

رسانی نیز به صورت دائمی های اطلاعیت و شبکهمناسبتی نیز کرده است.  همچنین تغییرات در جهت بهبود سا

 که از جمله آن عبارت است از؛ گیردصورت می

 ها در سایت موزه و آرشیوآموختگان سرامد به مجموعهایجاد بخش دانش

 اضافه شدن بخش سایر اخبار جهت انعکاس اخبار تخصصی 

 المعارف علوم آرشیوی جهت انتقال دانشاضافه شدن بخش دایره

 افه شدن بخش استانداردها جهت ایجاد پایگاه جامع استانداردهای آرشیوی در سایت موزه و آرشیواض

 سازی تورمجازی ویترین موزه دفتر ریاست روی سایت موزه و آرشیوفعال

  

  



 های ترویجیبرگزاری برنامه

نشگاهی ضمن آشنایی دانشجویان های ترویجی از جمله نمایشگاه و تور گردشگری در موزه و آرشیوهای دابرنامه

ها، برگزاری برنامه ویژه با تاریخ دانشگاه، در اعتلای فرهنگ سازمانی نیز تاثیر بسزایی دارد. از جمله این برنامه

برگزاری نمایشگاه موضوعی ویژه  . ها و آرشیوهای دانشگاهی در هفته میراث مکتوب و موزه استپاسداشت موزه

وم آزمایشگاهی، نمایشگاه محیطی بعد از نوروز از جمله نمایشگاه های برگزار شده هفته پژوهش، کنفرانس عل

خرید کیوسک اطلاع رسانی در جهت ایجاد پایگاه دائم و موقت برای موزه و آرشیو دانشگاه نیز از اخرین است. 

 اقدامات در این حوزه است. 

  



 ارتباطات برون سازمانی

 نی در حوزه موزه و آرشیو، ارتباط با سایر موزه ها و آرشیوها صورت گرفت. در جهت توسعه و افزایش دانش سازما

بادی در خصوص احداث موزه آمذاکره کارشناسان موزه دفاع مقدس با دکتر سعید رضایی شریف  -

 زنان و جنگ در موزه دفاع مقدس. 

 بازدید کارشناسان موزه و آرشیو دانشگاه الزهرا از موزه خیابان ولیعصر -

 جمعیت الثقافی تونس از ویترین موزه و آرشیو و مذاکره در جهت ایجاد ارتباطات دوسویه. بازدید  -

های بازدید معاونت امور زنان شهرداری تهران از ویترین موزه و آرشیو و مذاکره در خصوص حمایت -

 مادی و معنوی از ایجاد موزه زنان در دانشگاه الزهرا. 

 جهت همکاری های چند جانبه.  بازدید از موزه نقشه تهران و مذاکره -

  بازدید از موزه ملک و مذاکره در جهت برگزاری برنامه های مشترک. -



 تالار افتخارات

با نظر وزیر محرتم علوم پروزه تالار افتخارات در درون موزه و آرشیو دانشگاه آغاز گردید . پیرو این پروژه، هدایا و 

و آرشیو دانشگاه بود شناسایی شد سپس در جهت ایجاد تالار افتخارات افتخارات دانشگاه که در گنجینه موزه 

روایت ویژه این تالار در روایت اصلی موزه و آرشیو دانشگاه جای گرفت و در طرح کلی موزه جانمایی شد. سپس 

 عنوان موزه و آرشیو دانشگاه به عنوان موزه، آرشیو و تالار افتخارات تغییر کرد. 

 

  



 

 برنامه های پیش رو

 طراحی فضای موزه و آرشیو وتالار افتخارات دانشگاه -1

 خرید قفسه ریلی وسایر تجهیزات مورد نیازاعم از کارتن نگهداری اسناد و اشیا، برچسب و... -2

 لیست برداری و ثبت اولیه -3

 حفاظت  و مرمت مورد نیاز -4

 سازماندهی تخصصی -5

 آرشیو در جهت ارائه خدمات اطلاع رسانی ایجاد پایگاه تخصصی اطلاع رسانی موزه و -6

 اجرای طرح توسعه موزه  -7

  

 

 

 

 

 

  

  



: نظام نامه انتقال اسناد و اشیا به موزه و آرشیو دانشگاه مصوب هیات رئیسه مورخ 1پیوست

 1402اردیبهشت

 

 مقدمه

ک سرزمین هستند. از اسناد و اشیا دانشگاهی دربردارنده حافظه تاریخی دانشگاه و نیز بخشی از حافظه تاریخی ی

ها و واحدهای ها از اهمیت زیادی برخوردار است. اسنادو اشیایی که در بخشاین رو حفاظت و نگهداری از آن

دهند بعد از گذشت مدت زمان معین نیاز به ارزشیابی و تعیین تکلیف مختلف دانشگاه مورد استفاده قرار می

کدامیک از اسناد و اشیا دارای ارزش نگهداری بوده و کدامیک گردد که دارند. در فرایند ارزشیابی مشخص می

هایی که شود تا اسناد ارزشمند به اشتباه از بین نروند. دانشگاهء هستند. انجام این فرایند موجب مینیازمند امحا

اند. کردههایی را جهت انتقال اسناد تدوین نامهنظامدارای آرشیو دانشگاهی هستند در سراسر جهان راهنماها و 

شرایط ذکر شده ، واحدهای مختلف دانشگاهی موظفند بعد از گذشت مدت زمان معین و با نامهنظامطبق این 

 به آرشیو دانشگاه اقدام کنند. و اشیانسبت به انتقال اسناد

یین نامه   آ 2براساس ماده  اندازی موزه و آرشیو دانشگاهی نموده و اقدام به راه 1398از سال  )س(دانشگاه الزهرا

شورای اسناد ملی، سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران،  9/5/1364های راکد مصوب بررسی، نقل و انتقال پرونده

 کرده است.های مختلفی را جهت حفاظت از اسناد این دانشگاه تدوین نامهنظام

ها گیری درخصوص آنو نحوه تصمیم و اشیا به الزام واحدهای مختلف دانشگاه به انتقال اسناد نامه حاضرنظام در

 اشاره شده است. و بازه زمانی معین 

مختلف مورد ویرایش و توسعه قرار خواهد  های زمانیپویا بوده و در بازه نامهنظاملازم به ذکر است که این 

 گردید.مصوب و لازم الاجرا  19/2/1402هیات رئیسه دانشگاه مورخ  449این نظام نامه در جلسه شماره  گرفت.

 توفیقلله و من ا

گاه الزهرا   1402-)س(موزه و آرشیو دانش



 اهمیت انتقال

که اجازه  یکند. هنگامیدانشگاه عمل م یبه عنوان حافظه نهاد اسناد و اشیادانشگاه با حفظ انواع  ویآرشموزه و 

از  ایشده گم  یبه راحت بوده و یدسترس رقابلیغ ها جمع شوند،نیرزمیز و در کمدها اسناد و اشیا شودیداده م

منظم منتقل شوند،  یبه روش یقانون ای و یمال ،یادار ،یخیتار یارزش دائم یدارا اسناد و اشیابروند. اما، اگر  نیب

دسترسی به و کمک به  از،یدر صورت ن هالیفا عیسر یابیباز من،یا یسازرهیذخ تواندیدانشگاه م ویآرشموزه و 

 توانیمو اشیا  اسنادانتقال  یهادفاتر و بخش یایمزا گریرا فراهم کند. از د یقاتیتحق یهادرخواست ایاطلاعات 

کمتر  یهانهیو هز یرجاریغ یهالیفا یدهسیسرو یصرف زمان کمتر برا ،یسازرهیذخ یبه فضا ازیبه کاهش ن

 اشاره کرد. زاتیو تجه نیتام

 دامنه اسناد انتقالی

و  هایمشخط ای و ها،میعملکردها، تصم ها،تیکه فعال ردیپذیرا م شیاییاسناد و ا ،ویآرش موزه و یطور کل به

توسط  اسناد و اشیا نیا نکهیشده و هم رد شده(، مشروط بر ا رفتهیهم پذ)کنندیدانشگاه را مستند م یهابرنامه

شکیل سازمان اسناد براساس قانون ت ،یقاعده کل کیبه عنوان  استفاده فعال نباشد.برای ها کننده آن جادیدفتر ا

از نظر  گریشوند، دیبار ارجاع م کیکه کمتر از هر شش ماه  ی، اسناد و اشیای1349اردیبهشت  17ملی  مورخ 

ها گذشته باید به  همچنین تمامی اسناد و اشیایی که بیست سال و یا بیشتر از تاریخ ایجاد آن .ستندین دیمف یادار

 :ستین آن ه، اما محدود بموارد زیر است مطلوب شامل سناد و اشیایاموزه و آرشیو دانشگاه منتقل شوند. 

 دانشگاه فهیوظ یهاگروه ای هاتهیکم ها،أتیه یهاو گزارش هاهیها و روصورتجلسه نامه،نییاساسنامه و آ. 

 ؛یدیکل رانیمکاتبات، موضوع و گفتار مد یهالیفا 

 دیجد یهابرنامه یبرا شنهاداتیو پ یبرنامه درس راتییتغ ،یداخل یهایابیشامل ارز کیمواد برنامه آکادم. 

 راهنما، مقررات  یهاها، کتابچههیها و رویمشخط یو بازنگر جادیمربوط به ا استیتوسعه س یهاپرونده

 ره؛یو غ

 ؛ییدئویو یهاها، صداها و ضبطلمیف ،یغاتیتبل ای یرسم یهااز جمله عکس یبصر یمواد سمع 

 ؛یغاتیو مطالب تبل ییدانشجو اتیشامل نشر یمطالب چاپ 

 از مقامات، و وقف ساختمان دیبازد نارها،یها و سماز جمله کنفرانس یرسم یدادهایرو اسناد. 

 ؛یدانشگاه، از جمله مواد اعتباربخش اتیدر مورد عمل یخارج ینهادها یهاگزارش 

 ؛ییدانشجو یهاتشکل اسناد 



 ؛یخلاصه سوابق مال 

  یکیزیف تیدارد و از نظر اندازه و وضع یادیز تیدانشگاه اهم خیمورد تارها: در یادگاریمصنوعات و 

 .است تیریقابل مد

 و مانند آن یلمبرداریف زاتیتجه ،یشناسروان ،یمیش ک،یزیف یشگاهیآزما زاتیتجه 

 یدانشگاه یایهدا 

 (کاپ و مانند آن ،سیشامل تند)افتخارات 

 است. یکاف( نسخه از اکثر موارد 2: دو )اسناد تعداد نسخه

در مورد  یدر نظر گرفته شده است. اگر سؤال یکل یراهنما کیبالا به عنوان  ستیکه ل دیتوجه داشته باش لطفا

 .پرسیده شود )س(باید از موزه و آرشیو دانشگاه الزهراوجود دارد،  نجایموجود در ا اسناد

 شوند:اما برخی اسناد شامل انتقال نمی

رغم و یا علی است ازیمشاوره منظم مورد ن یبراو  اشیایی که تاریخ معین اعتبار ندارداسناد و  :اسناد اداری جاری

  سال از تاریخ ایجاد آن، مورد ارجاع دائمی است. 20اتمام مهلت 

فایل الکترونیکی اسناد آموزشی دانشجویانی که مهلت سی سال آنها به اتمام رسیده است در  :اسناد دانشجویی

و دانشگاه قرار می گیرد و پس از پایان دوران جاری، فیزیک اسناد نیز به موزه و آرشیو منتقل اختیار موزه و آرشی

 خواهد شد. 

 های پرسنلی که پس از بازنشستگی مورد ارجاع هستند.مکاتبات و پرونده پرسنل: اسناد

 نحوه انتقال

انتقال اسناد صورت می گیرد. برای پس از مشاوره و اعلام نظر کارشناسان موزه و آرشیو، مکاتبات مرتبط با   

انتقال اسناد و اشیا، حضور کارشناس موزه و آرشیو جهت حفظ نظم اولیه و احترام به منشا اسناد و اشیا الزامی 

 شود. است. پس از پایان انتقال اسناد و اشیا، صورتجلسه و رسید دریافت آن نیز تحویل کارشناس واحد مربوطه می

 قال اسناد و اشیا؛نکات ضروری برای انت

  .برای حفظ نظم اولیه اسناد لازم است قبل از انتقال، اسناد بر اساس تاریخ ایجاد و انتشار مرتب شود 



  به واحدها دیبدون اس یهاجعبه نیاز با توجه به جنس و نوع اسناد، دانشگاه در صورت ویآرشموزه و 

  ارسال می کند. 

 که ممکن  ییکاغذ( را تا جا یهارهیو گ یکیلاست ینوارها کلاسور، یهارهیمانند گی)خارج یهابست

 .دیاست بردار

 دینکناز حد پر  شیها را بجعبه . 

 دیکن وستیپ جعبهو آن را به  دیکن جادیا دیکه در حال انتقال هست یلیفا نیاز تمام عناو یفهرست. 

 را نشان دهد. اندو در جعبه قرار گرفته رهیدر آن ذخ هالیرا که فا یبیترت دیفهرست با 

 نام کامل و شماره تلفن  نیکند، و همچنیرا ارسال م اسنادکه  یگریواحد د ایبه وضوح بخش، دفتر  دیبا

 مشخص کند. را برای تماسفرد  کی

  دیبا زیمورد ن نی(، اشورا یهاصورتجلسه ای یموضوع یهامثلاً پرونده)هستند یاز نوع خاص اسناداگر 

 مشخص شود.  دیبا زین لیهر فا یشامل محتوا هاخیتار نیمشخص شود، و همچن

  در انتقال اسناد و اشیا رعایت نکات ایمنی اهمیت بسزایی دارد. باید از آسیب به اسناد و اشیا جلوگیری

 گردد.

 .به همراه اشیا، نام کامل) فارسی و انگلیسی( و موارد کاربرد را به صورت چاپی ارسال نمایید 

یکیالکترون اسناد انتقال  

 یهامنتقل شوند. روش ییقابل جابجا یسازرهیدستگاه ذخ کی قیاز طر ای یکیبه صورت الکترون یکیالکترون اسناد

 :ستیها ناست، اما محدود به آن ریانتقال شامل موارد ز یحیترج

 کیپست الکترون 

 بر ابر یخدمات مبتن 

 ویفلش درا  

 سکیهارد د 

پس از انتقال یدسترس استیس       

 همه آزاد است.  یدانشگاه برا ویآرشوزه و م دسترسی به 

  .اسناد محرمانه و خیلی محرمانه با مجوز ریاست موزه و آرشیو دانشگاه در دسترس قرار می گیرد 

  .دسترسی به اسناد و اشیا برای منشا، با ذکر درخواست از سوی مدیر واحد مربوطه بلا مانع است 



 گیرد. اخلی موزه و آرشیو صورت میهای دکپی برداری از اسناد با رعایت سیاست 

 امحاء

کارشناسان موزه و آرشیو موظف هستند ضمن همکاری با همه واحدهای اداری و آموزشی دانشگاه، همه اسناد 

 و اشیای راکد را مورد ارزیابی قرار دهد. پس از ارائه نظر کارشناسی اسناد و اشیا جهت امحا منتقل خواهد شد. 

، سازمان اسناد و کتابخانه ملی 10/5/1383ناد و اوراق عمومی مصوب شورای اسناد ملی براساس جدول زمانی اس

سال،  10ایران کاتالوگ تبلیغاتی، رونوشت احکام،دفتر ارسال نامه، دفتر اندیکس، حواله انبار، بعد از گذشت 

سال قابل امحا  2الی 1اوراق مرخصی، رسید اقلام مصرفی، نسخ اضافی، آگهی ترحیم و تبریک بعدازگذشت 

خواهد بود. در خصوص اوراق مخصوص دانشجویان نیز بر اساس نظر شورای آموزشی دانشگاه تصمیم گیری 

  شود. می



 مستندات پیشین

 



 



 
 انتقال اسناد و اشیا به موزه و آرشیو دانشگاه الزهرا)س(کاربرگه 

 نام واحد: نام کارشناس: 

 :ارزشیابیوضعیت  سطح امنیتی:  عادی  محرمانه  سری 

 :تاریخچه اداری فرستنده: گیرنده:

 عنوان: 

 :محتوا کوتاهی از شرح

 :تعداد/حجم تاریخ و دوره:

 محل نگهداری کنونی: :محل نگهداری الکترونیکی

 پیوست: پیشینه مکاتبات:

 :وضعیت مرمت نیاز به مرمت ندارد  نیاز به مرمت دارد  مرمت شده  

 :گی های ظاهری و نیازهای فنیویژیادداشت مرمت /

 شرایط دسترسی: تایید بازبینی:) با ذکر تاریخ(

 تحویل گیرنده:  مسئول واحد تحویل دهنده:



 



 

 اهدای اسناد و اشیا به موزه و آرشیو دانشگاه الزهرا)س( کاربرگه

 نام اهدا کننده: نوع اهدا:                       امانی  دائمی  نسخه خاص 

 نوع سند/شی: سطح امنیتی:  عادی  محرمانه  یسر 

 :تاریخچه اداری 

 عنوان: 

 :محتوا کوتاهی از شرح

 :تعداد/حجم تاریخ و دوره:

 محل نگهداری کنونی: :محل نگهداری الکترونیکی

 پیوست: پیشینه مکاتبات:

 :وضعیت مرمت نیاز به مرمت ندارد  نیاز به مرمت دارد  مرمت شده  

 :ویژگی های ظاهری و نیازهای فنیمرمت /یادداشت 

 وضعیت ارزشیابی: هزینه درخواستی:

 شرایط اهداکننده: تایید بازبینی:

 امضای اهداکننده:

 

  

 تحویل گیرنده: 



 

 1401تابستان -: طرح نرم افزار موزه و آرشیو دانشگاه2پیوست

 معرفی موزه و آرشیو دانشگاه الزهرا)س(

. موزه و آرشیو بیانگر هویت دانشگاه و نمایانگر سیر تحول علمی و تاریخی یک دانشگاه استموزه و آرشیو دانشگاهی 

مطالعه تطبیقی موزه و آرشیو  "، با نظر شورای آرشیو دانشگاه، منطبق با نتایج پژوهش1398در سال الزهرا دانشگاه 

از سوی  اندازیموفق به اخذ مجوز راه 1400و در سال زیر نظر ریاست دانشگاه آغاز به کار کرد.   "دانشگاهی در جهان

 وزارت میراث فرهنگی و گردشگری شده است.

اهداف موزه و آرشیو دانشگاه عبارت است از: تقویت شهرت و اعتبار دانشگاه در جامعه؛ تعامل دانشگاه با جامعه و 

المللی؛ شناسایی و نگهداری و بینهای ملی تحقق مسئولیت اجتماعی دانشگاه؛ ارتقا علمی و عملی دانشگاه در ارزیابی

 برداری از بالاترین استانداردهای مدیریت برای اسناد و اشیای دانشگاه.اسناد و اشیای منسوب به دانشگاه؛ بهره

های های این مجموعه شامل مطالعه تطبیقی موزه و آرشیو دانشگاه الزهرا)س( با موزه و آرشیو در دانشگاهماموریت

انجام مراحل پردازش و تنظیم و  آوری تمام اسناد و منابع دارای ارزش نگهداری دائم دانشگاه؛فراهمجهان؛ شناسایی و 

های استاندارد؛ مرمت اسناد و توصیف بر روی اسناد و اشیاء؛ حفاظت و نگهداری از اسناد و اشیاء در شرایط و محیط

ترسی محققان و علاقمندان به اسناد و اشیاء؛ ارائه اشیاء در صورت لزوم؛ فراهم کردن شرایط و امکانات لازم برای دس

تنها دانشگاه جامع بانوان سازنده هویت زن )س(خدمات مناسب برای اشاعه اطلاعات به کاربران؛ دانشگاه الزهرا

دانشمند مسلمان و ایرانی؛ موقعیت استراتژیک جغرافیایی و تاریخی دانشگاه؛ وجود رشته مطالعات آرشیوی و حضور 

 آموختگان این رشته است. ، دانشجویان و دانشاساتید

با در نظر گرفتن اهداف موزه و آرشیو دانشگاه، اعضای شورای موزه و آرشیو از میان متخصصان در حوزه مطالعات 

شناسی، هنر، تاریخ و معاونت مالی و اداری دانشگاه تشکیل شد که در حال حاضر این آرشیوی، علم اطلاعات و دانش

 عضو رسمی است. 9ی شورا دارا

 عضو شورا –دکتر ماندانا نوربخش  ریاست شورا –بین دکتر فریده حق

دبیر شورا و رئیس  –آبادی دکتر سعید رضایی شریف

 کارگروه آرشیو

 عضو شورا –دکتر امین رضا نقره آبادی 

 دبیر اجرایی شورا –لعبت درخشانی  رئیس کارگروه تاریخ شفاهی –دکتر شهلا بختیاری 

 کارشناس آرشیو و موزه –فرزانه بهارلو  رئیس کارگروه زنان –فام دکتر بتول مشکین

 کارشناس آرشیو و موزه –سارا سلطانی  رئیس کارگروه موزه –فاطمه احمدی 

 

تصمیمات شورای آرشیو و موزه دانشگاه الزهرا مطابق و همسو با مصوبات و قوانین شورای اسناد ملی و شاخه کمیته 

 مللی موزه های دانشگاهی در ایران است.البین



 

های سراسر دنیا افزارهای موزه و آرشیو در دانشگاههای متعدد در حوزه نرمکارشناسان متخصص این حوزه، با پژوهش

افزار موزه و آرشیو با توجه به مارک ایران و فیلدهای موجود در نرم افزار آذرسا به عنوان اقدام به نگارش طرح نرم

 ترین نرم افزار به این حوزه کردند.مشابه

 

 )س(مجموعه موزه و آرشیو دانشگاه الزهرا

موزه دانشگاه الزهرا دارای تجهیزات ساختمانی، اداری، آزمایشگاهی و دیداری و شنیداری است.  از جمله زنگ 

است. اسناد  مدرسه عالی، فکس و تلفن، انواع میکروسکوپ، الکترومتر، انواع دوربین فیلمبرداری و عکاسی

های دانشگاه الزهرا نیز شامل اسناد مکتوب)کتاب، اداری، ترسیمی، فنی(، دیداری و شنیداری، صفحات وب و شبکه

 اجتماعی دانشگاه است. 

 )س(افزار موزه و آرشیو دانشگاه الزهرااهداف نرم

جهانی وجود ندارد و بیشتر  مطابق با استانداردهای افزار موزه و آرشیوبا توجه به اینکه در داخل کشور نرم

افزارهای های مناسب و استاندارد نرمتاکید دارند و با در نظر گرفتن ویژگیای کتابخانهافزارهای موجود بر منابع نرم

 افزار موزه و آرشیو خود در نظر گرفته است:خارجی، دانشگاه الزهرا اهداف زیر را برای نرم

  قالب از مواد آرشیوى ثبت شده است، در صفحة نمایش  را که در هر نوع بتواند اطلاعاتىکه  یافزارنرمتهیه

 رایانه، به کاربر نشان دهد.

  افزار، این قابلیت یعنى، نرم براى او نمایش دهد. -که مد نظر کاربر است-مشخصات هر منبع آرشیوى خاص را

ت کامل آن منبع را به وى مشخصا آرشیوى خاص است، را داشته باشد که وقتى کاربر در جستجوى یک منبع

  ارائه کند. 

  در عین دقت و سرعت، قابلیت جستجو و بازیابی را در هر زمان و مکان برای کاربر و ورود اطلاعات را در هر

 زمان و مکان برای کارشناس موزه و آرشیو فراهم کند.

 ای تبعیت نماید.از حداقل استانداردهای آرشیوی و موزه 

 ای، هزینه اندکی را برای تهیه و اجرا داشته باشد.جهبا توجه به منابع بود 

 افزار از پشتیبانی مناسب و آزمایش شده برخوردار باشد.نرم 

 باشد. )س(منبع آن در دانشگاه الزهرا 

 

 



 

 )س(افزار موزه و آرشیو دانشگاه الزهراانتخاب نرم

 نرم افزار اتم

جهانی آرشیو است. از این رو  افزار اتم تایید شورایای نرمههمانطورکه در مقدمه نیز بیان شد، از مهمترین ویژگی

 افزار خارجی مورد بررسی قرار گرفته است.افزار به عنوان الگوی نرمهای این نرمها و بخشویژگی

 افزار اتمهای نرمبخش

 امکان جستجو توسط کاربر بر اساس:

 توصیف آرشیوی 

 هانام افراد و سازمان 

 موسسات آرشیوی 

 موضوع 

 مکان 

 اشیاء دیجیتال 

 عملکرد 

آن افزار آذرسا مطابقت بیشتری با اهداف ذکر شده دارد که از افزارهای بررسی شده آرشیو و موزه، نرماز میان نرم

 توان به موارد ذیل اشاره کرد:جمله می

 سرعت و دقت 

 هزینه اندک 

  قرار داشتن منبع در دانشگاه 

 ا و دارای پشتیبانافزار آزموده شده در دانشگاه الزهرنرم 

 قابلیت ورود و بازیابی اطلاعات در هر زمان و مکان 

 های کاربرپسند در نمایش و بازیابی اطلاعات دارای ویژگی 

 .مورد استفاده در بسیاری از مراکز اسناد و موزه از جمله مرکز اسناد و موزه نفت و مرکز اسناد و موزه مجلس 

 



 

 )س(زار موزه و آرشیو دانشگاه الزهراافپیشنهادی نرم هایو ویژگی هابخش

 افزار آذرسانرم

افزار قابلیت توصیف و مدیریت انواع منابع نرم افزار آذرسا، بر اساس ساختار مارک ایران طراحی شده است. این نرم

ی، المللی توصیف اسناد)ایساد( مطابقت دارد. در بخش توصیفای را داراست و با ساختار استاندارد بینکتابخانه

بخش و تعدادی فیلد و زیر فیلد برای توصیف منابع است. با توجه به تعیین نوع منبع)کتاب، سند،  9افزار دارای نرم

شوند. کاربرگ توصیف در ای و...( فیلدهای مربوطه ویرایش و ثبت میشنیداری، شی موزه-تاریخ شفاهی، دیداری

باشد. از این رو، امکان ایجاد کاربرگ قابل تغییر و توسعه میمشی سازمان و نوع منبع افزار آذرسا براساس خطنرم

عنوان منبع ای بهموزه ذکر است که شیجدید برای نوع جدیدی از منبع و محمل اطلاعاتی، وجود دارد. لازم به 

این افزار، قابل تکمیل است. بر کتابی توصیف شده و توصیف کامل نیست، ولی با توجه به امکان توسعه نرمغیر

 .قرار گرفته است یمورد بررس یوینرم افزار آرش جادیا یبرا هیافزار پابه عنوان نرماساس 

 پنل مدیریت اسناد و اشیاء

 تعیین سطح توصیف 

 تعیین سطح دسترسی برای کارمندان و کاربران 

 گیریگزارش 

  امکان انتقال رکوردها از فضای ماکروسافت 

  تعیین سطح بازیابی برای کاربران 

 ان دریافت وجه برای ارائه خدماتامک 

 امکان ارائه خدمات غیرحضوری و تحت وب 

 امکان مدیریت تحت وب 

 های اطلاعاتیامکان اتصال به سایر پایگاه 

 پنل جستجو و بازیابی برای کاربران

  جستجوی تمامی فیلدها و واژگان 

 ها و واژگان تعیین شده نامهها، اصطلاحنامهدسترسی به لغت 

 اده، پیشرفته و یکپارچهجستجوی س 



 

 دریافت فایل الکترونیکی 

 امکان ارائه درخواست الکترونیکی برای دریافت خدمات غیرحضوری 

 های صورت گرفته، کاربرگه توصیف اسناد و اشیا طراحی شده استبر اساس پژوهش

 پنل توصیف اسناد

مناسب  فیو توص میمنابع است. تنظ یابیازو ب رهیمهم و موثر در ذخ یهااز گام یکی یویمنابع آرش فیو توص میتنظ

. کندیم نیمارا ت وهایآرش یتیریمد یازهایو ن بخشدیها اعتبار منموده و به آن لیها را تسهاسناد، استفاده از آن

 یبرا یانهیآوردن زم و فراهم یویکمک به فهم مواد آرش ،یویبه مواد آرش یدسترس نیاسناد با هدف تام فیتوص

 .(1389 ،یاسفنجان ی)عادلردیپذیصورت م یویآرش اعتبار مواد

 ایبر سند  ینظارت فکر میتحک انگریاسناد مکتوب، با شناخت محمل سند و ثبت اطلاعات محتوا، ب فیتوص

و  شودیم یادار یهاستمیدر س یکپارچگیموجب  یکیاسناد الکترون فیاز اسناد مرتبط است. توص یامجموعه

 .کندیم لیرا تسه یازمان اسناد ملاسناد به س نیروند ورود ا

. ردیگیصورت م یفیتوص ی( بر اساس استانداردهایکیالکترون ایها )مکتوب اسناد فارغ از شکل آن فیتوص 

 ها بهرهاز آن یویمنابع آرش فیتوص یبرا هاستیویاست که آرش ییابزارها نیاز مهمتر یفیتوص یاستانداردها

از  نانیاطم»و با هدف  فیو توص میتنظ نیب وندیپ یبر برقرار دیبا تاک یویآرش فیتوص ی. استانداردهارندیگیم

 یسازکپارچهیو تبادل اطلاعات، کمک به اشتراک اطلاعات معتبر و  یابیباز لیو روشن، تسه یمنطق فیتوص دیتول

ارد ارزش داده، است. استاندارد ساختارداده، استاند شده جادیا« واحد یمختلف در نظام اطلاعات یهافیتوص

 ییرضا ،یهستند)کوکب یویآرش فیتوص یداده از جمله استانداردها یو استاندارد محتوا دهدا یاستاندارد مبادله

 (.1391 ،یاصناف ،یآبادفیشر

 یکه برا یکتابشناخت یاز استانداردها ،رو نیاز ا .و اجرا نشده است یطراح یویافزار آرشتاکنون نرم ران،یدر ا

شود. یدارد استفاده م یشتریب یکینزد یویآرش یفیتوص یکه به استانداردها ایومنابع کتابخانه کتاب فیتوص

و اجرا  رییاسناد قابل تغ فیتوص یساختار برا نیبوده و ا کینرد سادیا یفیبه استاندارد توص رانیساختار مارک ا

 شده است.  یسازادهیافزار آذرسا پدر نرم رانیساختار مارک ااز طرفی باشد. یم

های اطلاعاتی در آرشیو و موزه، ضمن توضیح ساختار مارک ایران، این ساختار، با آرشیو به دلیل وجود انواع محمل

 های اطلاعاتی ارائه شده است. تطابق داده شده و برای انواع محمل

  ایران مارک کلی ساختار

 المللیبین استاندارد یک خود که  ISO 2709 اردهایاستاند از استفاده با و مارک یونی مبنای بر ایران مارک فرمت

 . است شده نوشته است، کتابشناختی رکوردهای ساختار تعیین برای



 

  الکترونیکی و چاپی اسناد برای ایران مارک ساختار

 صفر بلوک

 رکورد شناساگر   001

 شماره مثل. رودمی کار هب خاص رکورد یک شناسایی برای که است فردی به منحصر هاینویسه حاوی فیلد این

 برای پیشنهادی برچسب. است ناپذیر تکرار و الزامی نوع از. است کرده تهیه را رکورد که سازمانی رکورد کنترل

  است. سند رکورد شماره فیلد، این

  رکورد محلی اطلاعات   093

. است سند کنونی وضعیت از یاطلاعات حاوی فیلد این. است بررسی حال در ایران، مارک توسعه طرح در فیلد این

 .شودمی قید "مرمت درحال "فیلد این در است مرمت حال در سند اگر مثال طور به

  1بلوک

  پردازش کلی هایداده 100

 تاریخ سند، زبان فیلدهای شامل. است ناپذیرتکرار و الزامی نوع از ثابت، طول با شده کد هایداده حاوی فیلد این

 .دارد کاربرد آرشیویست برای فیلد این. است سند توصیف و تنظیم زبان سند، ولیدت تاریخ رکورد، ورود

 اثر زبان - 101

 ترجمه نشانگر دارای. است ناپذیر تکرار و الزامی. است سند مختلف هایبخش زبان یا و سند زبان از اطلاعاتی حاوی

 .است نیز

 سند تولید محل کشور 102

  .است ناپذیر تکرار و اختیاری نوع از سند، لیدتو محل کشورهای یا کشور کد حاوی

 شده کد هایداده فیلد   105

 اسناد ،1کد مالی اسناد مثال، طور به. است سند محتوای نوع دهندهنشان که است شده کد هایداده شامل فیلد این

. شودمی داده اختصاص ار 6  کد اسناد سایر و 5 کد علمی اسناد ،4 کد گزارشات ،3 کد هویتی اسناد ،2 کد آموزشی

 .دارد کاربرد آرشیویست آگاهی برای فیلد این

 مناسب روش انتخاب برای آرشیویست آگاهی جهت صرفا و بوده کد صورت به فیلدها در شده ذکر هایداده تاکنون

 اربرانک عموم آگاهی برای و شده درج توصیفی اطلاعات پس، این از اما. است داشته کاربرد سند، توصیف و تنظیم

 .کند استفاده فیلدها این در مرجح اصطلاحات از باید آرشیویست لذا. دارد کاربرد



 

 2لوکب

 پدیدآور نام و عنوان   200

 تواندمی سند عنوان. شودمی ذکر فیلد این در سند آورپدید نام و عنوان. است ناپذیرتکرار و الزامی نوع از فیلد این

 پرونده عنوان پرونده، صورت به اطلاعات ورود صورت در .است شده ذکر سند یبالا در که باشد سند موضوع همان

 کوتاه باید عنوان. گردد ذکر کروشه داخل و تهیه آرشیویست توسط عنوان عنوان، فقدان صورت در. گرددمی ذکر

 .باشد مرجح اصطلاحات و کلمات دارای و

 فرعی فیلد

 .رددگمی ذکر پذیرش مورد عنوان همان: اصلی عنوان

 مجموعه: مثال. گرددمی ذکر باشد، شده اتلاق عنوانی منشاء، سازمان سوی از سند به که صورتی در: مواد عام نام

 قراردادها

 دیگر عنوان پرونده، عنوان. است سند عنوان به مربوط که است اطلاعاتی شامل فیلد این: عنوانی اطلاعات سایر

 .سند برای

 .گرددمی ذکر سند کنندهتولید منشاء فرد یا سازمان: آورپدید نخستین نام

 نشر وضعیت   210

 تاریخ سند، تولید محل فرعی فیلد دارای. است سند تولید و نشر وضعیت شامل و بوده ناپذیرتکرار و اختیاری

 است سازمان از بخشی شامل نیز سند تولید محل. شود ذکر[ تابی] تواندمی نبودن، مشخص صورت در سند، تولید

 .است بوده سند کنندهتولید که

 ظاهری مشخصات   215

 کاغذ، جنس سند، اندازه. باشدمی اختیاری نوع از. است سند ظاهری مشخصات به مربوط اطلاعات حاوی فیلد این

 سایر ذکر برای فیلدی و خیر، یا است هامش دارای سند، بودن سفید و سیاه یا رنگی سند، تزئین نوع خط، نوع

 .است مربوطه فرعی فیلدهای از جزئیات،

 .است جزئیات و بودن سفید و سیاه یا رنگی اندازه، قالب، شامل ظاهری مشخصات الکترونیکی، اسناد برای

 3بلوک

 کلی یادداشت   300



 

 فیلدهای در که سند درباره بیشتر اطلاعات از اعم سند به مربوط یادداشت هر پذیر،تکرار و اختیاری فیلد این در

 .گرددمی ذکر است، نشده ذکر مختلف

 سند چکیده به مربوط یادداشت   330

  .باشد سند اصلی اصطلاحات و کلمات دارای و بوده کامل باید چکیده. شد خواهد ذکر فیلد این در سند چکیده

 4لوکب

  همراه اثر   423

 ذکر فیلد این در آن عنوان اشد،ب...  و پوستر نقشه، دی،سی مانند سند از دیگری قالب پرونده، یا سند با همراه اگر

 .شودمی

  از شده جدا یا ادامه   430

 پرونده یا سند عنوان فیلد این در باشد، دیگر پرونده یا سند یک ادامه یا و خاص پرونده یک از شده جدا سند اگر

 .است اختیاری و پذیرتکرار فیلد این. شودمی ذکر دیگر

 6 بلوک 

 کلی، موضوع ها،خاندان ها،تنالگان نام افراد، نام که هستند موضوع فیلدهای 615 ،610 ،607 ،606 ،602 ،600،601

. گیردمی قرار فیلدها این در است شده ذکر سند در که موضوعی مقوله و نشده کنترل اصطلاحات جغرافیایی، محل

 سند بازیابی شماره تارساخ چون. شودمی ذکر سند به دسترسی محل 620. است پذیرتکرار و اختیاری نوع از همه

 برای. شودمی پرهیز بازیابی شماره فیلد تکرار از لذا است، دسترسی محل دهندهنشان که است شکلی به معمولا

 .شد خواهد داده قرار الکترونیکی فایل کردن پیوست برای فیلدی دسترسی بخش در نیز الکترونیکی اسناد

 7 بلوک

 تجاری علامت   716

 جهت مذکور سازمان تجاری نشان فقط اینجا است، شده ذکر یکبار سند کنندهتولید سازمان امن اینکه دلیل به

 .شودمی داده قرار کاربران برای بیشتر جستجوی

 8 بلوک

 نگهدارنده سازمان   850

 .شودمی ذکر ناپذیرتکرار و اجباری فیلد این در است، سند نگهداری مجری که سازمان نام

 .گرددمی ذکر آن، دسترسی محل 856 فیلد در باشد، الکترونیکی نسخه اراید سند که صورتی در



 

 9 بلوک

  رکورد دسترسی اطلاعات   932

 کاربران تا شودمی ذکر فیلد این در دارند دسترسی سند به سازمانی یا فرد سند، نگهدارنده سازمان از غیر چنانچه

 .است ناپذیرتکرار و اختیاری فیلد این. ببرند بهره آن از نیاز صورت در

 سند توصیف سطح   934

 .شودمی ذکر ناپذیرتکرار و اجباری فیلد این در کارتن پرونده، برگ، تک از اعم از سند توصیف سطح

 مدرک وضعیت   935

 .شودمی ذکر ناپذیرتکرار اختیاری فیلد این در مرمت درحال یا شده مرمت شامل سند، وضعیت آخرین

 واژگان از ایشان تا گردد تهیه هاآرشیویست برای ایاصطلاحنامه فیلدها، پرکردن از قبل باید هک است ذکر به لازم

 .ببرند بهره فیلدها کردن پر برای یکسان

 اساس بر راهنما تدوین نیازمند است، شده ذکر جدول در شده کد عنوان به که مواردی تمامی است ذکر به لازم

 نظر در موارد این برای آبشاری منوی افزار،نرم در راهنما، از استفاده با آرشیویست و است سازمان هایسیاست

 .گیردمی

 )س(ای با کاربرگه پیشنهادی آرشیو و موزه دانشگاه الزهراای اشیاء موزهمطابقت فرم اطلاعات شناسنامه

 است. در اینجا  دهکر تهیه را رکورد که سازمانی رکورد شناساگر رکورد: این فیلد به منظور شناسایی کنترل

 باشد. گر این شماره میای است که در این فرم، شماره اموال، نمایانمنظور، شیء موزه

 ای است. در فرم اطلاعات شیء موزه کنونی وضعیت از اطلاعاتی حاوی فیلد رکورد: این محلی اطلاعات

 ضعیت و اولویت مرمت آمده است. ای، موارد مربوط به وضعیت کنونی شیء، از جمله وای اشیاء موزهشناسنامه

 باشد. در فرم ای میهای کلی مربوط به شیء موزهاین فیلد به منظور شناسایی داده های کلی پردازش:داده

مربوط به گونه زبان، تاریخ تنظیم، تاریخ تولید شیء که در این فرم، تاریخ ای، اطلاعات اطلاعات شناسنامه

 به آن به کامل شرح داده شده است. قدمت شیء و اطلاعات دقیق مربوط 

 و محل ساخت آن مشخص شده ای، ملیت شیء ای اشیاء موزهکشور محل تولید: در فرم اطلاعات شناسنامه

ایرانی دارد و یا خارجی. همچنین محل ساخت آن مشخص است یا  ای ملیتاست. بدین صورت که شیء موزه

 خیر. 

 ای، ارزش شیء و شکل باشد. در فرم اطلاعات شناسنامهی شیء میدهنده نوع محتوا: نشانهای کد شدهداده

 شیء برای این منظور مشخص گردیده است. 



 

 ن شده است. ای بیاسند: نام شیء و شرح نام شیء در فرم اطلاعات شناسنامه عنوان 

 ای ظاهری است. در فرم اطلاعات شناسنامه مشخصات به مربوط اطلاعات حاوی فیلد مشخصات ظاهری: این

ای به طور کامل ذکر شده است. از جمله: جنس غالب، تعداد ای، مشخصات ظاهری شیء موزهاشیاء موزه

 تزئینات، تکنیک تزئین. صفحات، وزن، ابعاد، رنگ غالب،

 گرددمی ذکر است، نشده ذکر مختلف فیلدهای در که سند درباره بیشتر اطلاعات یادداشت کلی: در این فیلد. 

تواند در این فیلد قرار بگیرد. مانند ارزش ای آمده است، میدی که در فرم اطلاعات شناسنامهبسیاری از موار

 چگونگی دستیابی و تاریخ دستیابی آن.شیء، نوع ارزش آن، 

 ای، محل دقیق نگهداری است. در فرم اطلاعات شناسنامه نگهداری مجری که سازمانی سازمان نگهدارنده: نام

 شود، آمده است. ای که شیء در آن نگهداری میلی شیء و نوع موزهشیء، محلی نگهداری قب

 افزار موجودعنوان فیلد در نرم
عنوان فیلد مورد نظر در  

 کاربرگه درخواستی
 برچسب فیلد

 شماره اموال شماره اموال شناساگر رکورد  -001

 اطلاعات محلی رکورد  -093

 مرمت نشده وضعیت مرمت

 مرمت شده

 ده متفرقهمرمت ش

 مرمت شده آزمایشگاهی

 داده کلی پردازش  -100

 

 بررسی و کاوش علمی چگونگی دستیابی  -دستیابی

 خریداری

 توقیفی

 اهدایی

 استردادی

 انتقالی

 کشفیات اتفاقی

 تاریخ دستیابی تاریخ دستیابی  -دستیابی



 

 شماره پرونده

 شماره صورتجلسه

 لی پروندهشماره قب

 کشور محل تولید شیء -102
 ایرانی ملیت شیء

 خارجی

 محتوای شیء -105

 تاریخی فرهنگی ارزش شیء

 غیر تاریخی فرهنگی

 مطالعاتی

 بدل

 تاریخی نوع ارزش 

 فرهنگی

 فرهنگی تاریخی

 هنری

 شرح نام نام شیء  عنوان و نام پدیدآور  -200

 وضعیت شیء  -210

 معلوم حل ساخت م

 نامعلوم

 دوران قدمت 

 دوره

 پیش از میلاد تاریخ

 میلادی

 هجری شمسی

 هجری قمری



 

 سال دقیق

 اوایل محدوده زمانی 

 اواسط

 اواخر

 هزاره

 قرن

 مشخصات ظاهری  -215

  

 ایتک ماده جنس

 ترکیبی

 جنس غالب

 موقعیت

 نسنام و نوع ج

 رنگ غالب رنگ غالب 

 مایل به

 ساده تزئینات 

 دارنقش

 یادداشت کلی  -300

 کتیبه یا نوشتار 

 دارد

 موقعیت

 گونه خط

 گونه زبان 

 ندارد

 

 



 

 )س(افزار موزه و آرشیو دانشگاه الزهراکاربرگ پیشنهادی نرم

 شنیداری و دیداری مواد توصیف و تنظیم کاربرگ

 نام و ظاهری مشخصات رکورد، وضعیت فیلدهای در تنها لذا. هستند الکترونیکی اسناد از شنیداری و داریدی مواد

 دیداری ماده نوع رکورد وضعیت بخش در. دارد تفاوت الکترونیکی و چاپی اسناد کاربرگ با موضوع منزله به فرد

 و عکس سایز عکس برای اندازه ب،قال ظاهری، مشخصات بخش در  و گرددمی ذکر شده کد صورت به شنیداری

 پیوسته هم به تصاویر تعداد) شات تعداد زمان، موسیقی و فیلم برای گردد،می ذکر فایل حجم موسیقی و فیلم برای

 قرار نقش ذکر با اندرکاراندست تمام نام نیز موضوع منزله به فرد نام بخش در. گرددمی ذکر رنگ نوع ،(فیلم برای

 .گیردمی

  ایموزه اشیاء توصیف و نظیمت کاربرگ

 و چاپی اسناد کاربرگ با مواردی در کاربرگ این. است مناسب کاربرگ نیازمند نیز ایموزه اشیاء توصیف و تنظیم

 ایموزه اشیاء گزینه شدن روشن با که کرد طراحی ایگونه به را افزارنرم توانمی حتی. است متفاوت الکترونیکی

 مشخص شده کد صورت به شی نوع ایموزه اشیاء برای رکورد وضعیت بخش در. شود روشن نیاز مورد فیلدهای تنها

 مثال عنوان به. گرددمی ذکر ایموزه شی تهیه وضعیت شده کد صورت به سند، زبان بخش در سپس. شودمی

 ذکر ایموزه شی مختلف اجزای ،(101)مختلف هایبخش زبان دربخش. شده خریداری یا شده ساخته اهدایی،

 ذکر شی روی شده نوشته متن تزئینات، شکل، ابعاد، اندازه، رنگ، جنس، ظاهری، مشخصات بخش در. گرددمی

 نیز، توصیفگرها بخش در. شودمی پیوست ایموزه شی عکس نیز، الکترونیکی دسترسی محل بخش در. گرددمی

 .شوندمی ذکر داشتند، نقش شی اهدای یا ساخت در که افرادی تمام

 برگ تنظیم و توصیف تاریخ شفاهیکار

شود. تاریخ شفاهی با بیان ترین خدماتی است که در بستر آرشیوها به پژوهشگران ارائه میتاریخ شفاهی از مهم

ای کند. تاریخ شفاهی شامل مجموعهها، افراد، اماکن و شرح وقایع را بازگو میمشاهدات و تجربیات، تاریخ سازمان

ای است. برای تنظیم و توصیف اسناد تاریخ شفاهی، از د دیداری و شنیداری و اشیای موزهاز اسناد مکتوب، اسنا

شود که همزمان بین مواد مختلف آرشیوی کاربرگ پیش فرض کتابشناسی تاریخ شفاهی مارک ایران استفاده می

مصاحبه کننده و زبان  کند و در توصیف اسناد تاریخ شفاهی در بخش زبان، زبان مصاحبه، زبانارتباط برقرار می

شود. در فیلد وضعیت نشر نیز به صورت مجزا تاریخ مصاحبه، مصاحبه شونده به صورت فیلدهای مجزا ذکر می

، نام فرد مصاحبه شونده، فرد 600گردد. در فیلد تاریخ پیاده سازی مصاحبه، تاریخ تهیه سندآرشیوی درج می

احبه شونده، سازمان تهیه کننده مصاحبه، سازمان نگهدارنده مصاحبه کننده، مکان مصاحبه در صورت رضایت مص

 گردد.  مصاحبه در صورت فقدان فایل اصلی در مجموعه به صورت مجزا ذکر می

در بخش اطلاعات دسترسی نیز، اطلاعات دسترسی به انواع اسناد آرشیوی مرتبط تولید شده از مصاحبه اعم از 

 شود. زا نوشته میمتن، فیلم، صوت و عکس نیز به صورت مج



 

 )س(دانشگاه الزهرا ویافزار موزه و آرشاستفاده در نرم یبرا لیذ یشنهادیپ کاربرگ ق،یتطب نیا جیبر اساس نتا

 .شودیم شنهادیپ

نوع 

 فیلد
 برچسب فیلد نام

 شماره رکورد شناساگر رکورد 001

 وضعیت رکورد)کد شده( اطلاعات محلی رکورد 093

 زبان سند)کد شده( شداده کلی پرداز 100

 ای)کد شده(وضعیت تهیه شی موزه داده کلی پردازش 100

 تاریخ ورود رکورد)کد شده( داده کلی پردازش 100

 تاریخ تولید سند)کد شده( داده کلی پردازش 100

 زبان تنظیم و توصیف سند)کدشده( داده کلی پردازش 100

 های مختلف سند)کدشده(زبان بخش زبان سند 101

 ایاجزای مختلف شی موزه زبان سند 101

 زبان مصاحبه)تاریخ شفاهی( زبان سند 101

 کشور محل تولید سند)کد شده( کشور محل تولید سند 102

 محتوای سند) کد شده( های کد شدهفیلد داده 105

 عنوان اصلی سند عنوان و نام پدیدآور 200

 راردادینام عام یا عنوان ق عنوان و نام پدیدآور 200

 سایر اطلاعات عنوانی عنوان و نام پدیدآور 200

 منشاء عنوان و نام پدیدآور 200

 محل تولید سند وضعیت نشر 210

 تاریخ تولید سند وضعیت نشر 210

 رنگی-سیاه و سفید -الکترونیکی -چاپی ای(مشخصات ظاهری)گزینه 215

 اندازه مشخصات ظاهری 215



 

نوع 

 فیلد
 برچسب فیلد نام

 هامش مشخصات ظاهری 215

 جزئیات مشخصات ظاهری 215

 جنس کاغذ مشخصات ظاهری)در صورت چاپی( 215

 نوع خط مشخصات ظاهری)در صورت چاپی( 215

 تزئین سند مشخصات ظاهری)در صورت چاپی( 215

215 
دیداری -مشخصات ظاهری) الکترونیکی

 شنیداری(
 قالب

 اندازه شنیداری(-مشخصات ظاهری) دیداری 215

 اجزا شنیداری(-) دیداریمشخصات ظاهری 215

 ابعاد شنیداری(-مشخصات ظاهری) دیداری 215

 نوع رنگ شنیداری(-مشخصات ظاهری) دیداری 215

 تعداد شات شنیداری(-مشخصات ظاهری) دیداری 215

 زمان شنیداری(-مشخصات ظاهری) دیداری 215

 جنس ای(مشخصات ظاهری)شی موزه 215

 رنگ ای(مشخصات ظاهری)شی موزه 215

 اندازه ای(مشخصات ظاهری)شی موزه 215

 شکل ای(مشخصات ظاهری)شی موزه 215

 تزئینات ای(مشخصات ظاهری)شی موزه 215

 متن نوشته ای(مشخصات ظاهری)شی موزه 215

 یادداشت یادداشت کلی 300

 زمان، مکان و شرایط مصاحبه یادداشت کلی)تاریخ شفاهی( 300

 چکیده سند چکیده سندیادداشت مربوط به  330



 

نوع 

 فیلد
 برچسب فیلد نام

 عنوان ضمیمه اثر همراه 423

 سند مرتبط ادامه یا جدا شده از 430

 توصیفگر فردی نام فرد به منزله موضوع 600

 توصیفگر سازمانی نام سازمان به منزله موضوع 601

 توصیفگرخاندانی نام خاندان به منزله موضوع 602

 توصیفگر موضوع کلی 606

 توصیفگر جغرافیایی ی به منزله موضوعمحل جغرافیای 607

 توصیفگر پیشنهادی اصطلاحات کنترل نشده 610

 توصیفگر مقوله موضوعی 615

 شماره بازیابی محل دسترسی 620

 علامت تجاری منشا علامت تجاری 716

 سازمان نگهدارنده سند سازمان نگهدارنده 850

 یپیوست سند الکترونیک محل دسترسی الکترونیکی 856

 اطلاعات دسترسی اطلاعات دسترسی 932

 سطح تنظیم و توصیف سطح فهرستنویسی 934

 وضعیت سند پس از تنظیم و توصیف وضعیت مدرک 935

 

  



 

 کاربرگه توصیف اشیا

 منشا: شماره بازیابی: 

 مالکیت: نوع مالکیت:

 ملیت:  شماره اموال:

 وضعیت ارزشیابی: تاریخی  علمی  مطالعاتی  سایر  

 یادداشت ارزشیابی:

 نام شی:  شرح نام:

 جنس : تعداد قطعات: 

 وزن: ابعاد: رنگ:

 تزئینات: تکنیک تزئینات: نوع ساخت:

 محل ساخت: تاریخ ساخت: سازنده:

 شرح شکل و ساختار: 

 محل نگهداری: محل نگهداری الکترونیکی:

 پیوست: اسناد وابسته:

 وضعیت مرمت: نیاز به مرمت ندارد  مرمت دارد نیاز به     مرمت شده           

 یادداشت مرمت:



 

 وضعیت دستیابی:  تاریخ دستیابی:

 شماره نامه انتقال: 

 یادداشت دستیابی:

 یادداشت کلی: 

 توصیفگرها: 

  

  

  

  

  

 نام کارشناس: تاریخ توصیف:

 شرایط دسترسی:  نام امین اموال: 

 

 

  



 

 مکتوب کاربرگه توصیف اسناد

 منشا: شماره بازیابی: 

 وضعیت ارزشیابی: سطح توصیف:  فقره  پرونده  کارتن 

 تاریخچه اداری: فرستنده: گیرنده:

 عنوان: 

 شرح محتوا:

 تعداد/حجم: زبان/ خط:

 محل نگهداری: محل نگهداری الکترونیکی:

 پیوست: اسناد وابسته:

 وضعیت مرمت: مرمت نداردنیاز به   نیاز به مرمت دارد  مرمت شده  

 یادداشت مرمت:

 تاریخ/دوره ایجاد: ویژگی های ظاهری و نیازهای فنی:



 

 یادداشت:

 توصیفگرها: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 نام کارشناس: تاریخ توصیف:

 شرایط دسترسی:  تایید بازبینی: 



 

 کاربرگه توصیف اسناد الکترونیکی

 نشا:م شماره بازیابی: 

 وضعیت ارزشیابی: سطح توصیف:  تک برگ  پوشه  فایل 

 تاریخچه اداری: فرستنده: گیرنده:

 گردش کار:

 عنوان:

 شرح محتوا:

 تعداد: حجم: زبان/ خط:

 قالب: محل نگهداری:

 پیوست: اسناد وابسته:

 وضعیت مرمت: نیاز به مرمت ندارد  نیاز به مرمت دارد  مرمت شده  

 رمت:یادداشت م

 تاریخ/دوره ایجاد: ویژگی های ظاهری و نیازهای فنی:



 

 یادداشت:

 توصیفگرها: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 نام کارشناس: تاریخ توصیف:

 شرایط دسترسی:  تایید بازبینی: 

 



 

 طرح پیشنهادی تنظیم اسناد دانشگاه

پذیری اسناد صورت رین اقداماتی است که در جهت دسترسبندی و اختصاص شماره بازیابی به اسناد از مهمترده

بندی در نرم افزار #گیرد. در آرشیو ملی رده بندی اسناد بر اساس منشا و به شکل زیر است. انتظار می رود این ردهمی

 به عنوان شماره بازیابی لحاظ گردد.

 

 شماره ثبت شماره فیش شماره تنطیم منشا

  

 قمی دستگاه تولید کننده سند. منشا: شماره مسلسل سه ر 

 شماره تنظیم: شماره ردیف پرونده

 شماره فیش: شماره فیش ارجاعی که میکروفیلم تهیه شده است

 شماره ثبت: شماره محل در آرشیو که شامل شماره مخزن، ردیف، قفسه، طبقه و کارتن است.

شود که گی با اتوماسیون اداری پیشنهاد میمنشا سند در دانشگاه الزهرا، واحدهای مختلف است که به دلیل هماهن

شماره اندیکاتور درج شده در اتوماسیون اداری به عنوان شماره مسلسل منشا مورد استفاده قرار گیرد. همچنین به 

دلیل فقدان فضای فعلی در جهت سازماندهی و رده بندی، شماره ثبت پس از شماره منشا قرار گیرد و سپس شماره 

 سه، طبقه و کارتن ذکر شود. مخزن، ردیف، قف

 بنابراین شماره بازیابی اسناد آرشیوی دانشگاه الزهرا به شکل زیر است: 

 کارتن قفسه شماره ردیف شماره ثبت شماره اندیکاتور واحد منشا

 000 00 00 000 سال/معاونت/واحد

 

 1398 /001/1به طور مثال اگر سند مربوط به ریاست دانشگاه باشد؛ 

 

 



 

 

 درخواست مجوز امحا اسناد و اشیا به موزه و آرشیو دانشگاه الزهرا)س( رگهکارب

 نام واحد: وضعیت ارزشیابی :

 نوع سند/شی: سطح امنیتی:  عادی  محرمانه  سری 

 عنوان:

 :تاریخچه اداری

 :محتوا کوتاهی از شرح

 :تعداد/حجم تاریخ و دوره:

 ی:محل نگهداری کنون :محل نگهداری الکترونیکی

 پیوست: پیشینه مکاتبات:

 مدت نگهداری: 

 دلایل امحا:

 نظر کارشناس ارزیابی: نظر بازبینی:

 امضای تایید کننده:

  

  

 تحویل گیرنده: 



 

 موزه و آرشیو دانشگاه الزهرا)س( فرم ثبت اولیه اسناد و اشیا

 

 

  

سند/نام شی ردیف  منشا 
وضعیت 

 ظاهری

نوع 

 مالکیت
 ملیت

وضعیت 

 ارزشیابی

محل 

 نگهداری

شماره 

 ثبت

وضعیت 

 دستیابی

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          



 

 

 

 

 

  

 
  



 

 

: فرم های طراحی شده3پیوست  

 

 

 

 


