
 
 

 

 اقیانوسیه –انجمن آرشیوهای دیداری شنیداری جنوب شرق آسیا 

 آرشیو دیداری شنیداری 1سیاهه وارسی

 

 یراحط دیداری و شنیداریمجموعه  یدارا آرشیوهای یاست که برا یسند ،صدا و تصویرآرشیو  سیاهه وارسی

داقل آنچه ح نیتأم یآنها برا یمربوطه و چارچوب خط مش طیشرا ایآ دننید و ببنکن یید خودآزمانشده تا بتوان

 .ریخ ایشود، مناسب است  یمراقبت از مجموعه در نظر گرفته م یبرا

که  یمنابع ه کرد.آنها استفاد یبرا یگریحفاظت موثرتر و لاب یهایتوسعه استراتژ یتوان برا یم ییخودآزما نیاز ا

 توان نشان داد کمبودهایی وجود دارد.می

مجموعه  تیریشود. بهبود مداوم در مد یتلق یکاف دیسند نبا نیمشخص شده در ا یعناصر اساس تیاما ، فقط رعا

 یضرور یو فناور ییایمی، شیکیزیف یعوامل خارج رییاز در دسترس بودن مجموعه ها با تغ نانیاطم یها برا

 است.

SEAPAVAA بود هر مربوطه خود را مرور کرده و در صورت کم یکند تا مجموعه هایم قیما را تشو یهمه اعضا

 .رندیاز آنها مشاوره بگ ،منطقه

آنچه مورد  نییتع یداشته باشد. برا یبه آموزش اضاف ازیسند ممکن است ن نیشده در ا فیتوص یدانش و مهارتها

 یها نهیزم یکارکنان را برا یتا سطح درک و دانش عمل انجام دهیدشکاف مهارت  لیو تحل هیتجز کیاست ،  ازین

ها و  استیس ،8، پاراگراف  2)در بخش  .دیکن هیته یبرنامه آموزش کیاطلاعات،  نیو از ا دیکن ییشناسا یاصل

ت که اس ییجا نیممکن است دشوار باشد. ا یتخصص یهانوع آموزش نیبه ا یابیروش ها ذکر شده است(. دست

 یبرا یمال یهانهیهز نیو تأم اساسی ازیتواند در صورت ن یم SEAPAVAA. کندرا تامین میشما  یازهاین نیتأم

 یدادهایبه عنوان رو ایانجمن ،  یهاهمراه با کنفرانس یآموزش یکارگاه ها ای، نیمنابع آنلا سعهتو قی، از طرآموزش

 اعضا کمک کند. یآموزش یازهای، در رفع نمستقل

                                                           
1 Checklist 



 

    

 یکیزیف یساز رهیذخ. 1بخش 

 تعمیر و نگهداری ساختمان مخازن ساخته شده هدفمند ساختمان مخزن ضد آب .1

 امن / کنترل شده یدسترس .2

 برای افرادی که  ییها تیمحدود 

 .دنشومخازن ممکن است وارد 

 یچه کس به اینکه مربوط سیاهه های

 دایپ یدسترس مخازنبه  یو چه زمان

 کند یم
تهیه نسخه کامپیوتری و نسخه 

 پشتیبان به صورت روزانه

 یابیمربوط به رد یها اههیس یو نگهدار یطراح

 موقعیت مکانی پایدار دسترسی مطمئن به ساختمان ها .3
 لیس دور از مناطق مستعد 

   است داریپا یلرزه ااز نظر 

  دیاز حوادث شدمحفوظ 

  ییآب و هوا

 یاز عوامل خارج یاز خطرات ناش یآگاه

امن و  یابیدست یبرا مخازندر داخل  ییروشنا .4

 است یبه مجموعه کاف یدسترس

 بانیپشت برق هیمنبع تغذ

( ی)دما و رطوبت نسب یطیکنترل مح

 مخازندر 

 

 در مجموعه یهر نوع ش یبرا یطیمح یازهایدانش ن

 قفسه بندی .5

 یبانیپشت یمقاوم برا یبه اندازه کاف 

 از مجموعه منیا

 توانند  یکه م یساخته شده از مواد

 مقاومت کنند یمحل طیدر برابر شرا

 الیاست تا کل مجموعه را با خ یکاف 

 2دیراحت نگه دار

که فاقد مواد ساخته شده  یاز مواد

ممکن است  کههستند  ییایمیش

مجموعه داشته  یرو ءاثرات سو

حلال  یاز رنگ ها برای مثال .باشند

 .دیاستفاده نکن

هر نوع  یبرا یساز رهیذخ حیصح یریدانش جهت گ

قابل قبول  یساز رهیدر تراکم ذخ تیو محدود یش

 یهر نوع ش یبرا

محافظت  یبرا 3خوب طیدر شرا ییمحفظه ها .6

 یو نگهدار بیاز مجموعه در هنگام آس یکیزیف

 از آن

برای   .محفظه مخصوص رسانه ها

 یبرا Amaray یها سیکمثال 

DVD ها 

 یطولان یساز رهیذخ یبرا یهر نوع ش یازهایدانش ن

 دستی نحوه رفتار با منابع یمهارت ها و مدت

                                                           
 .ه باشندانباشته نشد فشرده یلیو خ انبوه یلیداشته باشند ، خ حیصح یریمدت جهت گ یطولان یساز رهیمجموعه ها جهت ذخ نکهیا یبرا 2
 .اثر سو بگذارد ،محفظه داخل ایساخته نشده است که بر اش ینشده و از مواد جادی( ای)به عنوان مثال زنگ زدگ ییایمیش ای یکیزیف بیآس چیه 3



 
شماره شناسه و اطلاعات منحصر به فرد که به  .7

 یبرچسب گذار ایمحفظه ها و اش یوضوح رو

 .شده است

مواد  یکه حاو یدائم یها مارک

و ممکن است اثرات  ستندین ییایمیش

 بر مجموعه داشته باشند ءسو

 شناسه و نحوه استفاده از آن. ستمیدانش س

 4مجموعه یابیرد ستمیس .8

 یمربوط به مکان اصل یها اههیس 

 مخزن ها در یش کی

  به کجا،  یک شیء جا به جاییتمام

 یو چه زمان یتوسط چه کس

 منظم  یبررس یبرا یجدول زمان

 ها اههیس

 بانیپشت یاانهیرا ستمیروزانه از س

 .شودیم هیته

، مهم بودن آن و نحوه استفاده  یابیرد ستمیدانش س

 از آن.

 

 ها هیها و رو ی. خط مش2بخش 

 یاتیمنشور عمل .1

 سازمان تیمامور 

 یقانون یها تیمسئول 

 ساختار 

 بودجه یمبنا 

 

 

 

 

 

به آرشیوها  استقرار یقانونگذار پایه

 نهاد قانونی   کیعنوان 

 نیا یچگونگ دانستن اعمال و یاتیدرک منشور عمل

  آرشیو فعالیت هایامر در 

 

 

 

 یو نحوه استفاده از آن برا یاز قانونگذار یآگاه

 آرشیو.عملکرد 

 مجموعه یخط مش .2

 5محدوده مجموعه 

 6/ فراداده فهرست 

 انتخاب یها هیرو 

 لغو انتخاب یروشها 

 7اظتحف 

 8یدسترس 

 امر در نیو نحوه اعمال ا خط مشی مجموعهشناخت  

 .آرشیو فعالیت های

                                                           
 .داده مجموعه باشد گاهیاز فهرست / پا یممکن است بخش نیا 4
 .شود ینم رفتهیدر مجموعه پذ منابعیشود و چه  یم منابعی گردآوری چه 5
 .است ی جداگانهآل مجموعه اسناد دهیدر حالت ا 6
 .است ی جداگانهآل مجموعه اسناد دهیدر حالت ا 7
 ..است ی جداگانهآل مجموعه اسناد دهیدر حالت ا 8



 
 داده مجموعه گاهیپا /فهرست مجوعه .3

 پروتکل ها نامگذلری و فیتوص 
 فهرستبه  یدسترس 
  / تیمالکشیء IP 

 یا انهیداده را گاهیروزانه از پا

 .شود یم هیته بانیپشت
 یسیفهرست نو یپروتکل ها

 طرحواره فراداده

 دقت ورود اطلاعات

 هیپا قاتیتحق

 یدسترس یها هیو رو یخط مش .4

 حق  - یدسترس یقانون یمبان

 رهیچاپ و غ

 ممکن است به  یچه کس

 یدسترس مجموعه مستندات

 .کند دایپ

 یمدت زمان دسترس 

 قابل پرداخت یها نهیهز 

اعمال  یو چگونگ یدسترس یها هیو رو استیدرک س 

 فعالیت های آرشیو.موارد در  نیا

 9اظتحف استیس .5

 یکیزیف ایاش 

 یساز رهیذخ

 فیزیکی حفاظت

 ) تبدیل( مهاجرت

 تالیجید یپرونده ها 

 یساز رهیذخ یازهاین

 مهاجرت یها یاستراتژ

 

 .موجود در مجموعه ایانواع اش ییشناسا 

موجود در  ایاش یطیمح ستیو ز یکیزیف یازهاین

 مجموعه

 پخش یها یفن آور

 ) تبدیل( مهاجرت یها یفن آور

 ]دیجیتالی[اظت حف یروشها .6

 یشناسه ش 

 تی دس یها کیتکن 

  اساسیحفاظت 

 یساز رهیذخ یبرا یآماده ساز 

 یساز رهیذخ طیمح 

 یبقا یدر مجموعه برا یهر نوع ش یازهایدرک ن 

 مدت یطولان

 یمحل یو اجرا یقانونگذار  10تیسلامت و امن .7

 و کاهش خطر لیو تحل هیتجز

 آموزش کارکنان

                                                           
 .کنند یم رییتغ یها با تکامل فناور هیرو رایسند جداگانه است ، ز 2آل ،  دهیدر حالت ا 9

 .شده آنها یمحافظت از کارکنان و دانش جمع آور یبرا 10



 
 11یبرنامه آموزش .8

 شکاف مهارت ها لیتحل 

 یریادگی یها یاستراتژ 

 بزرگسالان

 شکاف مهارت ها لیو تحل هیانجام تجز 

 بزرگسالان یریادگیدرک 

 ینیطرح جانش .9

 رفع  یساختار کارکنان برا

 یفعل یازهاین

 رفع  یساختار کارکنان برا

 ندهیآ یازهاین

 جذب دانش 

 هر فرد از درک نحوه به دست آوردن و انتقال به 

 امر نیا تیشده و اهم یکارمندان ، دانش جمع آور

 ) برنامه بحران(  بحران مدیریت .10

 سکیر لیتحل 

 کاهش یها یاستراتژ 

 مجموعه فیزیکی

 تالیجید یپرونده ها

و حمله  روسی)شامل و

 (یبریسا

  یپاسخ اضطرار 

 12تماس یها ستیل

 بهبود یها میت

 نیتمر یجدول زمان  

 مرور یجدول زمان 

 )برنامه بحران( مدیریت بحران تیدرک اهم 

 ریسک ) خطر( یابیارز

 پایبند باشید نیتمر یبه جدول زمان

 دیکن نیرا تمر هبودب اتیعناصر عمل

 پایبند باشید مرور  یبه جدول زمان

 ارتباط با صنعت .11

 میریچه موقع مشاوره بگ 

 توان مشاوره گرفت یاز کجا م 

 نیو ب یمل یدر نهادها تیعضو

  صنعت مربوطه یالملل

 برای مثال 

 (ICA) آرشیو یالملل نیب یشورا

صدا و  آرشیوهای یالملل نیانجمن ب

 (IASA) دیداری شنیداری

 لمیف آرشیو یالملل نیب ونیفدراس

(FIAF) 

 ونیزیتلو آرشیو یالملل نیب ونیفدراس

(FIAT / IFTA) 

 

                                                           
 .لحاظ شود ینیجانش طرحممکن است در  نیا 11
 .شود یو به روز م ینیشود ، بازب جادیدر کارکنان ا یراتییهر زمان که تغ ایبه طور منظم  12



 
 دیداری شنیداری هایآرشیوانجمن 

 هیانوسیاق-ایآس یجنوب شرق

(SEAPAVAA) 

ضبط  صدای یانجمن مجموعه ها

 (ARSCشده )
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