
  :سوالات متداول اسناد

  نحوه سرویس دهی به مراجعین چگونه است ؟   .1

 مراجعه کننده پس از عضویت در آرشیو ملی ایران، به کارشناسان امور پژوهشی معرفی شـده و بـا            

  .کنـد  اي اسـتفاده مـی   راهنمایی ایشان براي یافتن اسناد مورد نظر خویش از سیـستم بازیـابی رایانـه      

پژوهشگر پس از       . شود هاي راهنماي اسناد استفاده می دستی براي ارائه خدمات از دفترچه در روش 

رؤیت فهرست چاپی اسناد، فرم مربوط به درخواست رؤیت اصل اسناد را تکمیل نموده و به امـور                         

ان براي        در این قسمت با توجه به میزان تقاضاهاي موجود، نزدیکترین زم          . دهد  مشترکین تحویل می  

پژوهشگر پس از مطالعۀ اسناد، سندهایی را کـه خواهـان           . گردد  دیدن سند تعیین و به وي اعلام می       

                                                        . تهیه تصویر آنهاست، به مسئول بخش اعلام می کند        

 اسـناد در رایانـه، فهرسـت اسـناد           در روش رایانه اي، پژوهشگر پس از آشنایی با نحوة جستجوي          

پـس از مـشاهدة     . دهـد   هاي مخصوص نوشته و تحویل مسئول مربوطه مـی          منتخب خود را در فرم    

اسناد، در صورت  انتخاب ، فرم درخواست پرینت از اسناد را تکمیل و به مسئول امـور مـشترکین                     

  . نماید ارائه می

هاي قانونی از حساب مالی و یـا           از کسر هزینه   تصاویر تهیه شده از اسناد مورد نیاز پژوهشگر، پس        

  . گیرد دریافت فیش بانکی پرداخت آن، در اختیار او قرار می

  توان آغاز به کار نمود؟   آیا پس از ارائه مدارك بلافاصله می. 2 

 بله براي تسهیل و ایجاد سرعت در روند پژوهش این امکان را براي پژوهشگر فراهم شـده اسـت                   

  .رائه مدارك پژوهش خود را آغاز نمایدکه پس  از ا

   

  آیا امکان دسترسی به فهرست اسناد از طریق سایت سازمان وجود دارد ؟   .3 

 در حال حاضر دسترسی به فهرست اسناد از طریق سایت سـازمان در امکانـات سـایت گنجانیـده                   

  .نشده  است 

  ارد؟ آیا امکان عضویت در آرشیو ملی از طریق اینترنت وجود د . 4 

خیر، براي استفاده از خدمات آرشیو ملی می بایست به مدیریت اسناد و کتابخانه ملی در هر منطقه                         

  .مراجعه نمود

  آیا امکان دانلود اسناد از سایت سازمان اسناد و کتابخانه ملی وجود دارد؟   .5 



  مختلـف ماننـد    بخـشهاي  در حال حاضر این امکان وجود ندارد؛ بجز دانلود تصویر اسنادي که در              

  .تقویم تاریخ به روایت اسناد ملی، مناسبتها و نمایشگاه اینترنتی در سایت سازمان آمده است 

  

بـراي افـرادي کـه در کرمـان هـستند           ) تهران  ( شرایط استفاده از اسناد موجود در آرشیو ملی           .6 

  چگونه است؟ 

 از رویت فهرستهاي اسناد نسبت به ارسال         مراجعه کرد و پس     توان به مدیریت منطقه      در کرمان می  

بـراي دسترسـی بـه اسـناد        . شود اقدام کـرد     تقاضاي تکثیر اسنادي که در آرشیو تهران نگهداري می        

  .هاي سازمان باید از طریق همان مرکز اقدام شود موجود در هر یک از منطقه

ترونیکی و یا آدرس پـستی وجـود        آیا امکان ارسال یک نسخه کپی از اسناد از طریق آدرس الک             .7 

  دارد؟ 

اسـناد  . توان نسبت به ارسال تقاضاي تکثیر اسناد اقدام کـرد           پس از رویت فهرستهاي اسناد می     .  بله

  . شود پس از  واریز هزینه هاي قانونی به حساب سازمان براي متقاضی ارسال می

ناد از مخـازن چقـدر طـول        پس از ارائۀ فهرست اسناد براي رویت اصـل آنهـا، اسـتخراج اس ـ               .8 

  کشد؟  می

درخواست پژوهشگر در   .  فهرست را بنماید   16تواند تقاضاي رویت       هر پژوهشگر در هر نوبت می     

زمانی . شود  در اکثر موارد روز بعد اسناد براي رویت به تالار منتقل می           . گیرد    نوبت استخراج قرارمی  

 2گردد و ممکن اسـت        تعداد مراجعین زیاد باشد برگه ها بر اساس اولویت زمانی استخراج می             که

  .  روز  فرد در نوبت قرار بگیرد3تا 

  آیا امکان امانت گرفتن اسناد وجود دارد؟  . 9 

  . خیر، امکان امانت گرفتن اسناد وجود ندارد

  

و مخـازن اسـناد توسـط                  یطی کتابخانه هاي فنی در خصوص بهینه سازي شرایط مح         آیا مشاوره  . 10

  گیرد؟  معاونت اسناد صورت می

ها و مخازن اسناد کلیه سازمان ها         شرایط محیط کتابخانه     باتوجه به تأثیرات اجتناب ناپذیر و فزایندة      

 و مؤسسات میتوانند پس از انجام مکاتبات اداري با مـدیریت منطقـه از خـدمات فنـی مـشاوره اي            

  .د گردندمن  بهره

  نکات مهم در شرایط حفظ و نگهداري سند چیست؟   .11 



باشد این شـرایط شـامل مـوارد ذیـل             نگهداري اسناد از ارکان حفاظت می        رعایت شرایط مطلوب  

   :است

 درجه سانتیگراد و باید از هرگونه تغییرات ناگهانی دمـا           23-18 دماي نگهداري سند در محدوده        •

  . جداً خودداري شود

 رطوبت بالا یا بسیار گـرم و خـشک خـود داري گـردد وبایـد                اسناد در محیطی با     از نگهداري   •

  . ازتغییرات ناگهانی رطوبت جلوگیري به عمل آید

 از قرار دادن اسناد در معرض نور مستقیم خورشید و نورهاي مصنوعی بـا شـدت بـالاخودداري                •

  .گردد

ها،شومینه یـا وسـایل     آن را در جایی به دور از پنجره      تزئینی و نمایشی از سند      در صورت استفادة    •

  . گرمایشی و با فاصله از نورهاي مصنوعی نصب گردد

 پلاستیکی    پوشه هاي   درون" ترجیحا  بهتر است اسناد در محلی بدون تاخوردگی و لوله کردن و           •

  .  نگهداري شود بسیار مرغوب

قـاب جـدا شـده و توجـه بـه             پارتو از شیشۀ     سند توسط پاس    باید  اسناد ،   در صورت قاب کردن    •

   در هنگام قاب کردن از نکات بسیار ضروري است   پاسپارتو و مقواي پشت سند مرغوبیت جنس

در صورت آسیب دیدن سند به هیچ وجه از چسبها و لوازم رایج براي چسباندن و ترمیم پـارگی                            •

 آسیب دیـده قـرار دادن آنهـا درون پاکـت            کتابهاي تنها راه مطمئن در ترمیم اسناد و      .استفاده نشود   

 مراجعه به اداره کل حفاظت و نگهداري معاونت اسـناد یـا سـایر مراکـز                  جنس مرغوب و   هائی با 

  . معتبر مرمتی در سطح کشورمی باشد 

  . المقدور خودداري شود از دست زدن مستقیم و بدون دستکش به اسناد حتی  •

 احتمال عبور حشرات و جوندگان است نگهداري گردد و بهتراست محل   دور از اماکنی که     اسناد •

  .  سمپاشی شود نگهداري سند بصورت دوره اي با مشورت متخصصین امر

  باشد؟  پس از مرمت سند ، قابلیت نگهداري آن تا چه مدت امکان پذیر می .12

ط مطلوب نگهـداري    پس از انجام عملیات آسیب زدایی و احیاء سند در صورت رعایت کامل شرای             

توان از توقف روند تخریب آن اطمینان داشت ولی این بدان معنـی نیـست         سند تا مدتهاي مدید می    



سرکشی ،کنترل شرایط محیطی و توجه بـه ظـاهر سـند ضـروري     . که آن را به حال خود واگذارید    

   .باشد می

  ت ؟ خدمات آسیب شناسی، ترمیم و بازسازي چگونه اس نحوة محاسبۀ ارائۀ .13

 تخمین تعرفه هاي تعیین شده بر اساس عواملی چون درصد تخریب فیزیکی و شیمیائی سند، نوع                

کاغذ وجوهر بکار رفته در آن ، نوع آسیب وارده به سند، روشهاي آسیب زدایی و بازسازي سـند و     

  .اندازه  سند می باشد


