
 
 

 

قائمة مراجعة أرشيف جمعية جنوب شرق آسيا والمحيط الهادئ للأرشيف السمعي 

 البصري

قائمة مراجعة أرشيف الصوت والفيديو هي وثيقة مصممة للأرشيفات التي تحتوي على مجموعات سمعية بصرية 

ومعرفة ما إذا كانت شروطها وإطار عمل السياسة الخاصة بها كافية لتلبية ما يعتبر على الأقل الحد  للتحقق الذاتي

 الأدنى المطلوب للعناية بالمجموعات.

يمكن استخدام هذا الفحص الذاتي لتطوير استراتيجيات حفظ أكثر فعالية والضغط من أجل الموارد حيث يمكن 

 إثبات وجود أوجه قصور.

فإن مجرد تلبية العناصر الأساسية المحددة في هذه الوثيقة لا ينبغي اعتباره كافياً. التحسين المستمر ومع ذلك ، 

ضروري في إدارة المجموعات لضمان بقاء المجموعات في المتناول باعتبارها العوامل الخارجية للتغير الفيزيائي 

 والكيميائي والتكنولوجي.

جعة مجموعاتهم الخاصة وطلب المشورة إذا تم العثور على أي منطقة جميع أعضائنا على مرا SEAPAVAAتشجع 

 غير متوفرة.

قد تتطلب المعرفة والمهارات الموضحة في هذه الوثيقة تدريباً إضافياً. لتحديد ما هو مطلوب ، قم بإجراء تحليل 

يسية ومن هذه المعلومات فجوة المهارات لتحديد مستوى الفهم والمعرفة العملية داخل فريق العمل للمجالات الرئ

(. قد يكون الوصول إلى هذا النوع 8السياسات والإجراءات ، الفقرة  2، قم بتطوير خطة تدريب )مدرجة في القسم 

. SEAPAVAAمن التدريب المتخصص صعباً ؛ هذا هو المكان الذي ستساعد فيه تلبية احتياجاتك مرة أخرى إلى 

ياجات الأعضاء التدريبية إما عن طريق تطوير الموارد عبر الإنترنت ، في تلبية احت SEAPAVAAيمكن أن تساعد 

أو ورش العمل التي تعقد بالتزامن مع مؤتمرات الجمعية ، أو كأحداث قائمة بذاتها ، إذا كانت الحاجة كبيرة ويمكن 

 تأمين الرعاية لتمويل التدريب.

 

 

    



 

 . التخزين المادي1القسم 

 صيانة المباني أقبية بنيت لهذا الغرض مبنى تخزين مقاوم للعوامل الجوية .1

 وصول آمن / متحكم فيه .2

  الخزائنقيود على من يمكنه دخول 

سجلات من ومتى يتم الوصول إلى 

 الخزائن

 محوسب ونسخ احتياطي يوميا

 تصميم وصيانة سجلات التتبع

 موقع مستقر جغرافيا وصول جيد وموثوق للمباني .3
  بعيدًا عن المناطق المعرضة

 للفيضانات

  مستقرة زلزاليا 

  محمي من الظواهر الجوية

 الشديدة

 الخارجية معرفة المخاطر التي تشكلها العوامل

إنارة داخل الخزائن كافية للسماح بالتعامل  .4

 الآمن مع المجموعة والوصول إليها

 امدادات الطاقة الاحتياطية

التحكم البيئي )درجة الحرارة 

 والرطوبة النسبية( في الخزائن

 

 معرفة الاحتياجات البيئية لكل نوع من الكائنات في

 المجموعة

 رفوف  .5

  قوية بما يكفي لدعم المجموعة بأمان 

  مصنوعة من مواد تتحمل الظروف

 المحلية 

 حتفاظ بالمجموعة بأكملها كافية للا

 1بأمان 

تم تصنيعه باستخدام مواد لا تحتوي 

على مواد كيميائية قد تؤثر سلبًا على 

المجموعة ، على سبيل المثال لا 

 تستخدم الدهانات المذيبات

الصحيح لكل نوع كائن وقيود  معرفة اتجاه التخزين

 على كثافة التخزين المقبولة لكل نوع كائن

مجموعة  2محافظات طيحفظه في شرا .6

 محافظات

حاويات خاصة بالوسائط على سبيل 

لأقراص  Amarayالمثال حالات 

DVD 

معرفة احتياجات كل نوع كائن لتخزين طويل المدى 

 مهارات التعامل

والمعلومات المميزة أرقام التعريف الفريدة  .7

 بوضوح على العبوات والأشياء

علامات دائمة لا تحتوي على مواد 

 كيميائية قد تؤثر سلبًا على المجموعة

 معرفة نظام الهوية وكيفية استخدامه.

                                                           
 حتى تكون المجموعات في الاتجاه الصحيح للتخزين طويل المدى ، وليست مكدسة بشكل كبير أو محكم للغاية 1
 لا ضرر فيزيائي أو كيميائي )مثل الصدأ( ومصنوع من مواد لن تؤثر سلبًا على الأشياء الموجودة بداخلها2



 
 3نظام تتبع التحصيل  .8

  سجلات الموقع الأصلي للكائن داخل

 الخزائن 

  كل حركات الكائن إلى أين وبواسطة

 من ومتى 

  الجدول الزمني للمراجعة المنتظمة

 للسجلات

يتم نسخ النظام المحوسب احتياطياً 

 يومياً

 معرفة نظام التتبع وسبب أهميته وكيفية استخدامه.

 

 . السياسات والإجراءات2القسم 

 ميثاق العمليات  .1

  مهمة المنظمة 

  المسؤوليات القانونية 

  بنية 

 أساس التمويل 

 

 

 

 

 

القاعدة التشريعية التي تؤسس 

 قانونيللأرشيف ككيان 

فهم ميثاق العمليات وكيف ينطبق ذلك على عمليات 

 الأرشيف 

 

 

معرفة التشريعات وكيفية تطبيق ذلك على عمل 

 الأرشيف

 سياسة التحصيل  .2

  4نطاق المجموعة 

 5 الكتالوج / البيانات الوصفية 

  إجراءات الاستحواذ 

  إجراءات إلغاء الاختيار 

 6 الحفظ 

 7 وصول 

ينطبق ذلك على عمليات فهم سياسة الجمع وكيف  

 الأرشيف

                                                           
 قد يكون هذا جزءًا من كتالوج / قاعدة بيانات المجموعة 3
 ما يتم جمعه وما لا يقبل في التحصيل 4
 من الناحية المثالية ، مجموعة منفصلة من الوثائق 5
 من الناحية المثالية ، مجموعة منفصلة من الوثائق 6
 من الناحية المثالية ، مجموعة منفصلة من الوثائق 7



 
 كتالوج المجموعة / قاعدة البيانات  .3

  الأوصاف وبروتوكولات التسمية 
 الوصول إلى الكتالوج  
  الكائن / ملكيةIP 

قاعدة بيانات محوسبة يتم نسخها 

 احتياطياً يومياً
 بروتوكولات الفهرسة 

 مخطط البيانات الوصفية 

 دقة إدخال البيانات 

 بحث أساسي

 سياسة وإجراءات الوصول  .4

  حق  -الأساس القانوني للوصول

 المؤلف وما إلى ذلك 

  من يمكنه الوصول إلى وثائق

 المجموعة 

  مدة الوصول 

 الرسوم واجبة السداد 

فهم سياسة وإجراءات الوصول وكيفية تطبيقها على  

 عمليات الأرشيف

 8سياسة الحفظ  .5

  أشياء ملموسة 

 تخزين 

 الحفاظ على 

 الهجرة

 ملفات رقمية 

 احتياجات التخزين

 استراتيجيات الهجرة

 

 تحديد أنواع الأشياء في المجموعة  

 . الاحتياجات المادية والبيئية للأشياء في المجموعة

 تقنيات التشغيل 

 تقنيات الهجرة

 إجراءات الحفظ  .6

 معرف الكائن 

 تقنيات المناولة 

 الحفظ الأساسي 

 التحضير للتخزين 

 بيئة التخزين 

احتياجات كل نوع من الأشياء في المجموعة فهم  

 للبقاء على المدى الطويل

 التشريعات المحلية والتنفيذ   9 الصحة و السلامة .7

 تحليل المخاطر والتخفيف من حدتها 

 تدريب الموظفين

                                                           
 المثالية وثيقتان منفصلتان ، حيث ستتغير الإجراءات مع تطور التكنولوجيامن الناحية  8
 لحماية الموظفين ومعرفة المجموعة المتراكمة 9



 
 10 خطة التدريب .8

 تحليل فجوة المهارات 

 استراتيجيات تعلم الكبار 

 إجراء تحليل فجوة المهارات 

 الكبارفهم تعلم 

 خطة التعاقب  .9

  هيكل الموظفين لتلبية

 الاحتياجات الحالية

  هيكل الموظفين لتلبية

 الاحتياجات المستقبلية

 التقاط المعرفة 

فهم كيفية الحصول على معلومات المجموعة المجمعة  

 ونقلها إلى الموظفين الفرديين وسبب أهمية ذلك

 خطة الكوارث  .10

  تحليل المخاطر 

  التخفيفاستراتيجيات 

 المجموعة المادية

الملفات الرقمية )بما في 

الفيروسات  ذلك

 والهجوم الإلكتروني(

  رد طارئ 

 11 قوائم الاتصال

 فرق الإنعاش

 جدول التدريب 

 مراجعة الجدول الزمني 

 فهم أهمية خطة الكوارث  

 تقييم المخاطر 

 التقيد بالجدول الزمني للممارسة 

 تدرب على عناصر عمليات الاسترداد

 التقيد بالجدول الزمني للمراجعة

 اتصالات الصناعة  .11

 متى تطلب المشورة 

 أين تطلب المشورة 

عضوية الهيئات الصناعية الوطنية 

  والدولية ذات الصلة

على سبيل المثال المجلس الدولي 

 (ICAللأرشيف )

الرابطة الدولية للمحفوظات الصوتية 

 ( IASAوالسمعية البصرية )

لأرشيفات الأفلام الاتحاد الدولي 

(FIAF ) 

الاتحاد الدولي لأرشيف التليفزيون 

(FIAT / IFTA ) 

 

                                                           
 قد يتم دمج هذا في خطة الخلافة 10
 تتم مراجعتها وتحديثها بانتظام أو عند حدوث تغييرات في الموظفين 11



 
جمعية الأرشيف السمعي البصري في 

جنوب شرق آسيا والمحيط الهادئ 

(SEAPAVAA ) 

رابطة مجموعات الصوت المسجلة 

(ARSC) 
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