








 

 ٍاحذ پشًٍذُتش اػاع 1)

 ػٌذتشيٗا ته تشي 2)

 سدٗف ػشٕتش اػاع 3)

ِ إتَك٘ف 4)  هزوَػ



 تَاى ،تْشُ تشداسٕ لاتل غ٘ش اػٌاد اًثَُ حزن تِ تَرِ تا فؼلٖ، ؿشاٗظ دس ٖ  آى ه
 چٌذاًٖ اّو٘ت اص هحتَا ٍ هَضَع لحاػ تِ وِ سا دٍلتٖ هتٌِٖ اػٌاد اص دػتِ

ٖ وٌذ كذق آًْا تش «ػادٕ اػٌاد» ػٌَاى ٍ ً٘ؼتٌذ تشخَسداس   تَك٘ف رإ تِ ،ه
  گًَِ اٗي .ًوَد تَك٘ف اػٌاد (ػشٕ) «سدٗفِ» تشهثٌإ ،«پشًٍذُ» ٍاحذ تشاػاع
  پاٗٔ تش آى، هحتَإ التضإ تِ ٍ ػٌذ سدٗف حزن گشفتي ًظش دس تا تَك٘ف

ٕ ّإ  ،(صهاًٖ دٍسُ) تاسٗخٖ ،ؿواسُ إ ،(ؿْشٕ ٍ اػتاًٖ) رغشاف٘اٖٗ تمؼ٘ن تٌذ
ٖ گ٘شد اًزام ...ٍ اؿخاف ًام خاًَادگِٖ تشت٘ة  داخل التضائات تشاػاع تَك٘ف .ه

  آًْا ف٘ضٗىٖ ّوىشد دس ٗا ٍ اػٌاد اٍل٘ٔ تشت٘ة ٍ ًظن تغ٘٘ش هؼٌإ تِ ،«سدٗف»
  دس هؼّ٘ي، اداسِٕ ٍاحذ ٗه پشًٍذُ ّإ اص ؿواسٕ اعلاػات حثت كشفاً تلىِ ً٘ؼت
ٖ تاؿٌذ هـتشن ولٖ هَضَع حإٍ وِ اػت واستشگِ ٗه لالة  .ه



 ِاػٌاد، سدٗف پاٗٔ تش تَك٘ف ٍ پشًٍذُ إ تَك٘ف اص گزؿت  
 ّش اػٌاد هزوَػٔ تشإ ً٘ض «إهزوَػِ تَك٘ف» اػت لاصم
  اػٌاد ولٖ هَضَػات ت٘اى ضوي تَك٘ف اٗي .گ٘شد اًزام هٌـأ

 ػ٘ش تأػ٘غ، تاسٗخچٔ حإٍ ؿخلٖ؛ هزوَػٔ ّش ٗا ػاصهاى ّش
 هؤػؼات ٍ ػاصهاى ّا لاًًَٖ ٍظاٗف ؿشح ٍ تـى٘لات تغَّس

 ٍ فشٍؿٌذگاى هف٘ذ ٍ هختلش صًذگٌ٘اهٔ ٍ (دٍلتٖ اػٌاد تشإ) دٍلتٖ
ِ ّإ اّذاگشاىِ   (اّذاٖٗ ٍ ؿذُ خشٗذاسٕ اػٌاد تشإ) ؿخلٖ هزوَػ

 .تَد خَاّذ



 
  تا وِ هذسن هحتَإ كح٘ح ٍ هختلش ت٘اى اص اػت ػثاست چى٘ذُ

 چى٘ذُ .تاؿذ ؿذُ ًگاؿتِ ػٌذ ٍ هذسن اكل ػثه اص تشگشفتِ ػثىٖ
  ٗا اضافٖ تفؼ٘ش ّ٘چ گًَِ تذٍى هغلة ٗه كح٘ح فـشدُ اص اػت ػثاست
  لؼوت ّإ فـشدُ ٗا آى هْن توام فـشدُ ٗؼٌٖ چى٘ذُ .آى تش اًتمادٕ
  فْشػت ؿاهل گاّٖ ٍ ًَؿتِ آى هحتَإ اص فْشػتٖ ٗا آى اص ٍٗظُ إ

  ؿٌاخت اص اػت ػثاست چى٘ذُ .اػت ول٘ذٕ ٍاطُ ّإ ٍ اكغلاحات
  حذالل تا هحتَا اٗي هؼشفٖ ٍ آسؿَٕ٘ پشًٍذُ ٗه ٗا ػٌذ ٗه هحتَإ
 تاصُ اعلاػات اًتخاب اص اػت ػثاست چى٘ذُ .هوىي ػثاسات ٍ ولوات

  اهىاى حذ تا رْت ّش اص وِ ًحَٕ تِ اعلاػات اٗي ت٘اى ٍ آى دس هف٘ذ ٍ
   .تاؿذ خالٖ حـَ اص

چکیده و چکیده نویسی



 

 اختلاس1)

 كحت ٍ دسػت2ٖ)

 ٍضَح ٍ سٍؿ3ٌٖ)

 اعلاػات هْن ٍ تاص4ُ)

ویژگی های چکیده



 
ٖ سغن  ساٌّوا چى٘ذٓ ٍ توام ًوا چى٘ذٓ فمظ وِ ًظشِٗ اٗي ػل

ٖ تَاًٌذ  اها گ٘شًذ، لشاس تَرِ هَسد ٍالؼٖ چى٘ذُ ّإ ػٌَاى تِ ه
  ٍ ػٌذ اكل عث٘ؼٖ ٍظ٘فِ تِ ؿشاٗغٖ ّش دس چى٘ذُ ًَع هْن تشٗي

 .داسد توام ٍ تام تؼتگٖ آى تِ خَاًٌذگاى تالمَُ پ٘ؾ تٌٖ٘ ٍ هذسن
 ،تلگشافٖ چى٘ذٓ ،اًتمادٕ چى٘ذٓ ،(ساٌّوا -توام ًوا چى٘ذٓ) توام ًوا ٓچى٘ذ

 ٍ گضاسهاًٖ چى٘ذٓ ،تَك٘فٖ چى٘ذٓ ،ػٌَاًٖ چى٘ذٓ ،ػَگشفتِ چى٘ذٓ
... . 
ٖ سًٍذ واس تِ اػٌاد تَك٘ف اهَس دس وِ چى٘ذُ ّاٖٗ هْن تشٗي اها   :ه

 .اػت ػٌَاًٖ ٍ تَك٘فٖ چى٘ذٓ ٍ ساٌّوا ،توام ًوا ،تلگشافٖ چى٘ذٓ

انواع چکیده



 
ٖ الاهىاى  سا هذسن ٗه دس هَرَد اعلاػات و٘ف٘ت ٍ وو٘ت حت

ٖ ًواٗذ اسائِ  ٍ اػاػٖ تحج ّإ اص فـشدُ إ توام ًوا چى٘ذٓ ٗه .ه
ِ ّإ ٖ دّذ اسائِ سا هذسن اكل ٗافت   هذسن اسصٗاتٖ هٌظَس تِ .ه

ٖ تش توام ًوا چى٘ذٓ (آى سد ٍ لثَل)  تِ .چى٘ذُ ّاػت ػاٗش اص عَلاً
 تِْ٘ ًظش اص ٍ چى٘ذُ ًَع واهل تشٗي توام ًوا چى٘ذُ ولٖ عَس

ِ ّإ .آًْاػت هـىل تشٗي  ؿاهل هتَػظ عَس تِ ٍ خثشٕ آى رول
  تشخٖ هفلل اعلاػات ٍ هحتَا تشإ .اػت ولوِ 250 تا 150

ِ ّا ٍ گضاسؽ ّا   .تشػذ ّن ولوِ 500 تا اػت هوىي چى٘ذُ ،سػال

تمام نماچکیدۀ 



 
ِ ّا ،ًتاٗذ تذٍى گضاسؽ ّإ ،وٌفشاًغ ّا هزاوشات خلاكِ تشإ ت٘ـتش1) ِ ًاه   ٍ همال

ٖ ّا ٖ سٍد واس تِ وتاتـٌاػ  .ه
  ٗه دستاسٓ ولٖ هغالثٖ ؿاهل ٍ داسد دلالت هذسن ٍ همالِ هحتَإ تش كشفا2ً)

 .اػت هذسن
  چـن تِ فشاٍاى اػت ؿذُ تشسػٖ ٗا اػت ؿذُ تحج ػثاسات ساٌّوا چى٘ذٓ دس3)

 .اػت ً٘اهذُ تذػت تشسػٖ ٍ تحج ًت٘زِ ٌَّص وِ دل٘ل اٗي تِ .خَسدهٖ
ٖ تَاًذ ػول دس ساٌّوا چى٘ذ4ٓ)   هذسن اكل تشإ ٍالؼٖ هفَْم تِ راًـٌٖ٘ ًو

  ،ػشٗغ تش تِْ٘ لحاػ تِ اها .اػت توام ًوا چى٘ذٓ اص ووتش آى اسصؽ تٌاتشاٗي .تاؿذ
ِ تش ون ٍ آػاى تش ٖ تاؿذ ّضٌٗ ٖ ؿَد، ٗاد چى٘ذُ اص ٍلتٖ .ه   چى٘ذٓ ّواى هٌظَس ه

ِ ّإ .ساٌّواػت ِ ّإ چى٘ذُ، ًَع اٗي رول   عَس تِ آى عَل ٍ تَك٘فٖ رول
 .اػت ولوِ 150 تا 75 هتَػظ

راهنماچکیدۀ 



 

 حىن وِ اػت إًَؿتِ اكل دس چى٘ذُ ًَع اٗي
  سا هحاهل ػاٗش ٍ ػٌذ هَضَع ٍ هحتَا خلاكٔ

 هىتَب هَضَع هث٘ي ت٘ـتش چى٘ذُ اٗي .داسد دستش
 .اػت ًظش هٌظَس

عنوانیچکیدۀ 



 

  سا ػٌذ اكلٖ هحتَإ وِ اػت چى٘ذُ إ
ٖ دّذ تَض٘ح ٖ وٌذ اسصؿ٘اتٖ سا آى ٍلٖ ه   .ًو

  ّن ٍكفٖ ٍ تـشٗحٖ چى٘ذٓ چى٘ذُ، اٗي تِ
ِ اًذ  .گفت

توصیفیچکیدۀ 



 
ٖ دّذ اسائِ هختلش تؼ٘اس سا اعلاػات چى٘ذُ اٗي  چى٘ذٓ تِْ٘ .ه

  هغالة هثْن غ٘ش اسائِ ٍ تلخ٘ق دس چى٘ذُ ًَٗغ هْاست تِ تلگشافٖ
 حشٍف هاًٌذ دػتَسٕ ولوات تشخٖ چى٘ذُ، ًَع اٗي دس .داسد تؼتگٖ
ٖ وٌٌذ حزف سا آى رض ٍ اؿاسُ اػن ّإ اضافِ،   ً٘ض فؼل ّا حتٖ اكل، دس .ه

ٖ ؿًَذ هحزٍف چى٘ذُ اٗي دس ٖ تاٗؼت اٍل چى٘ذُ، ًَع اٗي تِْ٘ تشإ .ه   ه
ِ ّإ آًگاُ ٍ ؿَد ًَؿتِ توام ًوا ٗا ساٌّوا چى٘ذٓ   تِ وِ سا دػتَسٕ ولو

  تِ ٍاطگاى ٍ ػثاسات حذالل تا سا ولام ٍ تٌواٗ٘ن حزف ؿذ اؿاسُ آى
  دس التلادٕ لحاػ تِ چى٘ذُ اٗي .ػاصٗن هثذل ؿذُ اسائِ اعلاػات حذاوخش
  اػتفادُ هَسد واهپَ٘تشٕ تاصٗاتٖ ٍ رخ٘شُ ًظام ّإ دس ٍ اػتاًذاسد فشم ّإ

ٖ گ٘شد لشاس هؤحش  .ه

تلگرافیچکیدۀ 



 

 ٍ ػٌَاى صٗثاٖٗ ٍ سػاٖٗ دس ػاهل هْن تشٗي
 ًَؿتٔ تـى٘ل :اص اػت ػثاست ػٌذ هحتَاًَٗؼٖ

 :وٌذهٖ پ٘شٍٕ اكل ٍ لاػذُ دٍ اص وِ هتٌاػة
   تٌذٍٕاطُ دس ولام تٌاػة1)
 ػزاًٍذٕ ٗا گزاسًٕـا2ًِ)

زیبایی کلام درتوصیف اسناد



 
  هفَْهٖ تش وِ اػت ػثاستٖ ٗا ًواد ٍاطُ، (Term) اكغلاح :چ٘ؼت اكغلاح1)

 .وٌذ دلالت
ِ ّإ هزوَػِ (Index) ًواِٗ :چ٘ؼت ًوا2ِٗ) ِ إ ٗا ؿذُ الفثاٖٗ ؿٌاػ   وِ ًظام ٗافت

ٖ وٌذ ّذاٗت هذسن دس اعلاػات راٗگاُ تِ سا واستشاى   آى تَالٖ ٍ ًظن ٍ ه
ٖ وٌذ پ٘شٍٕ هذسن دس اعلاػات تَالٖ ٍ ًظن اص هؼوَلاً  اكل دس ًواِٗ .ًو

ٖ ؿَد هحؼَب هْن ٍاطُ ّإ ٍ هَضَع ّا اص كَستٖ  .ه

 وِ اكغلاحٖ (Index Heading) ٍاطُ ًواِٗ :چ٘ؼت ٍاطُ ًوا3ِٗ)
ٖ ؿَد اًتخاب هذسن دس خاكٖ هغلة ٗا هفَْم دادى ًـاى تشإ   ه

ٖ سٍد واس تِ تٌْاٖٗ تِ ٗا ٍاطُ ًواِٗ)  هشتثظ ٍاطُ ّإ ًواِٗ آى رٗل دس ٗا ه
ٖ ؿًَذ آٍسدُ  .(ه

اسناد آشنایی با چند مفهوم آرشیوی در توصیف 



 
  تِ ٗا ٍ آى اص تخـٖ ػٌَاى تِ ٍ هذسن ّوشاُ اػت هوىي ًواِٗ :ًواِٗ اًَاع4)

ِ ّإ اص اػت هوىي ًواِٗ .ؿَد تِْ٘ رذاگاًِ كَست   تِ هشتَط ؿٌاػ
ِ ّإ  ،(رغشاف٘ا ،تٌالگاى ،اؿخاف) ًام ّإ لث٘ل اص گًَاگًَٖ همَل

 تـى٘ل غ٘شُ ٍ اختلاسات لَل ّا، ًمل هَضَػٖ، ػٌاٍٗي فٌٖ، اكغلاح ّإ
 .تاؿذ ؿذُ

  وِ هتي ٗه اص ٗا ػٌَاى ٗه اص هْوٖ ولوِ (Keyword) ول٘ذٍاطُ :ول٘ذٍاط5ُ)
ٖ ؿَد تشدُ واستِ فْشػت ٗا ًواِٗ ٗه دس ؿٌاػِ ٗه ولوِ اٍل٘ي ػٌَاى تِ  .ه

ِ ػاص6ٕ) ِ ػاصٕ :ًواٗ  اعلاػاتٖ هحتَإ ضثظ ٍ حثت ٗؼٌٖ (indexing) ًواٗ
 تِ اعلاػات دادى ػاصهاى هٌظَس تِ گًَاگَى سٍؽ ّإ اص اػتفادُ تا هذاسن

 .تاصٗاتٖ ػَْلت للذ

اسناد آشنایی با چند مفهوم آرشیوی در توصیف 



 
  ٍاطگاى ػ٘أّ اص اػتفادُ ٍ تَل٘ذ ػول دٍ ّش ِت :چ٘ؼت هؼتٌذػاص7ٕ)

  هؼتٌذػاصٕ اعلاػات تاصٗاتٖ ٍ رخ٘شُ ًظام دس ؿذُ پزٗشفتِ
ٖ گٌَٗذ  ًماط اوخش ؿذُ، پزٗشفتِ ٍاطگاى هتٌٖ تاصٗاتٖ ًظام ّإ دس .ه
ٖ دٌّذ تـى٘ل سا دػت٘اتٖ   سفغ هٌظَس تِ ٍاطگاى وٌتشل .ه

ٖ ّإ ٖ گ٘شد كَست عث٘ؼٖ صتاى ًاسػاٗ   ه٘اى سٍاتظ فْن تِ ٍ ه
ٖ وٌذ ووه ٍاطگاى ؿىلٖ چٌذ ٍ اتْام سفغ ٍ هفاّ٘ن  .ه
ٖ تَاى رولِ آى اص .داسد صٗادٕ هضاٗإ ٍاطگاى هْاست  ػَْلت تِ ه

  ٍ دٗگش، هـاتِ اكغلاحات تِ واٍؿگشاى ّذاٗت فْشػت، دس رؼتزَ
ِ ّإ ػشٗغ تغ٘٘ش اهىاى  .وشد اؿاسُ فْشػت ؿٌاػ

اسناد آشنایی با چند مفهوم آرشیوی در توصیف 



 
گشتَض٘ح :تَض٘حگش (Qualifier) ٍٖاطُ تِ وِ اكغلاح ِ   اضافِ ًواٗ

ٖ ؿَد ِ ّا ػاٗش اص سا آى تا ه  هتواٗض خاف ًواِٗ ٗه دس ّن ًَٗؼ
ِ گزاسٕ ًَػٖ اص اػت تْتش تواٗض تشإ وٌذ،  پشاًتض تشر٘حاً ،ًمغ

 .(ؿَدهٖ هحؼَب ٍاطًُواِٗ رضٍ گشتَض٘ح) ؿَد اػتفادُ
داهٌِ ٗادداؿت :داهٌِ ٗادداؿت (Scopnote) ٖرٗل دس تَض٘ح 

ِ ٍاطُ  ًواِٗ دس سا ٍاطُ ًواِٗ واستشد ٍ هَضَػٖ داهٌِ وِ ًواٗ
ٖ وٌذ هـخق  وِ هَضَع ّاٖٗ هَسد دس هؼوَلاً ٗادداؿت ّا اٗي .ه

ٖ سٍد دٗگش هَضَع ٗا آى تذاخل احتوال ٗا اػت هْن   دادُ ه
ٖ ؿَد ِ ٍاطُ رضٍ داهٌِ ٗادداؿت) ه ٖ ؿَد هحؼَب ًواٗ  .(ًو

اسناد آشنایی با چند مفهوم آرشیوی در توصیف 



 
تَك٘فگش: 
 تِ وِ إ ٍاطُ دٗگش ػثاست تِ هَضَع؛ ت٘اى تشإ ػادُ اكغلاح1ٖ)

 .ؿَد هٖ اًتخاب هَضَع ػٌَاى
 هَضَع وِ تاؿذ ػلائوٖ ٗا (وذ) سهض تِ تثذٗل لاتل ٍاطُ ا2ٕ)

ٖ وٌذ ت٘اى سا ًظش هَسد هذسن  اػتفادُ هَسد تاصٗاتٖ ٌّگام تِ ٍ ه
ٖ گ٘شد لشاس  .ه

 ٗه ٗا هَضَػٖ ػشػٌَاى ٗه اػت هوىي تَك٘فگش تٌاتشاٗي
 .تاؿذ سدُ تٌذٕ ؿواسٓ

اسناد آشنایی با چند مفهوم آرشیوی در توصیف 



 
 ًِاه ِ ِ إ  :هلالح وِ تِ هَرة آى هالٖ ٗاا چ٘اضٕ سا تاِ    ًَؿت

ِ ًاهِ . وغ ٗا وؼاًٖ تزل ٗا ّثِ وٌٌذ ِ إ دس اكل هلالح اػت ٍسل
اٗي ًَع ػٌذ ؿشػٖ تا ًاَػٖ كالح ٍ   . دال تش هلالحِ ٍ ٍاگزاسٕ

سضاااٗت ه٘اااى عااشف٘ي ّوااشاُ اػاات تااِ عااَسٕ وااِ دس اوخااش  
ِ ّا  ِ ًاه اص سٍٕ سضا ٍ سغثت، تذٍى اوشاُ ٍ ارثاس ٍ »ػثاست هلالح

ٖ ؿَددٗذُ « تا كحت هضاد ٍ دس ووال ػمل ٍ اخت٘اس هؼوَلاً اٗي . ه
ٖ ؿذُ اػتفمْٖ ػٌذًَٗؼٖ  -ػٌذ تا صتاى خاف حمَلٖ  .ه

(.ق1241)مصالحه نامه از تاريخ لرستان معرفی يك 





 ّإ اص :هٌـأ ِ  ػتَدُ ٗذالله هزوَػ
ِ ًاهِ :ػٌذ ػٌَاى  هلالح

 ف٘لٖ خشم آتاد لشػتاى، :هىاًٖ ٍ الل٘وٖ ٍاتؼتگٖ
ٖ ؿاُ /لاراسِٗ :تاسٗخٖ دٍسُ  .ق1241 فتحؼل
 .ػشتٖ /فاسػٖ :صتاى
ٖ ًمغِ /ػاه٘اًِ تحشٗشٕ) ًـؼتِ ًؼتؼل٘ك :خظ  (ت

 ،ولام سوي ،تؼذِٗ ،دٗثاچِ :(ػٌذ راتٖ ػاختاس) ،ػٌذؿٌاػٖ ػٌاكش
 ،ّاهؾ ًَٗؼٖ دس ،اػتشافٖ ٍ ٍلَػٖ ػزلات ،تحشٗش تاسٗخ ،خاتوِ

 . ... ٍ ؿؼشٕ ،دػاٖٗ ،لشآًٖ هْشّإ ػزغ :للاسًَٗؼٖ

(1)سند توصیف فهرست نویسی و 



 ًمذٕ حؼي وشتلاٖٗ ٍلذ لاػن آلا :(ػٌذ اكلٖ ؿخل٘ت) :هلالح  
 خشم آتادٕ

 هحوذكادق ػ٘ذ آلا ٍلذ ػ٘ذػضٗضالله آلا :(ػٌذ حاًَِٗ ؿخل٘ت) :هتلالح

ِ ػٌِ   دس ٍالغ داًگٖ ؿؾ تاغچِ لغؼِ ٗه ٍاگزاسٕ (كلح هَسد) :هلالح
 تشدٌِٗ گشداب پاٗ٘ي

 ٍ ٗىلذ هؼادل تثشٗضٕ تَهاى چْاسدُ هثلغ هماتل ٍ ػَم تِ :هال الولالحِ
 ػلغاًٖ سٍپِ٘ ػذد پٌذ ٍ ّفتاد

 

ِ ًاهِ ،ؿشػٖ ػمَد ،ارتواػٖ اػٌاد ،خشم آتاد ،لشػتاى :تَك٘فگشّا   هلالح
  ،ػادات ،هؼىَوات /پَل ،ًْش ،گشداب ،هؼتغلات ٍ اهلان ،(كلح ًاهِ)

 .ؿَْد /گَاّٖ ،هُْش ،ه٘شاث /اسث

(2)سند توصیف فهرست نویسی و 









نمونه سندی برای  
 توصیف







 

سپاسبا   


