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 ز سخن آغا
 

 طرف سازی حقوق  بشر بوده که ازمستند ه نشرات نظارت ولسلس اثرحاضر عبارت از
HURIDOCS (Human Rights Information and Documentation Systems) 

ممدهای درسی  اين سلسه از  سازی حقوق بشر تهيه گرديده است.سيستم های معلوماتی و مستند
عرصه  ی ظرفيت های سازمانهای حامی حقوق بشر درتقاملی مرکب شده است که متوجه ارع

 گردد: درنوع ممد درسی تفکيک مي دو ه مذکورلسلس باشد. درمستندسازی مي فعاليت نظارتی و
» ---- چگونه«درسی  گردد، ممدتوضيح موضوع معيين ارايه مي»  چيست ----« رسی دممدهای 

 ن فعاليت، وقف گرديده اند. آ وتدوين مهارت های اين  به نشان دادن روش های خاص و
عرصه  مساعدت نمودن به اشخاص بوده که در مستندسازی چيست،حاضر،  هدف اثر
 اسناد را دقيقاً برای خود مجسم سازند. اين اثر، در تا محتوای کار با ،اند ف کاروحقوق بشر مصر

اری که حين سايل ابزو ممدهای درسی متوجه توضيح مشخص روش ها و و  ساير کتب تفاوت با
به  مفاهم و واژه های خاص کثير اينجا باشد. درميگيرند، نمي رارتفاده قاسناد مورد اس کار با

مواد مقدماتی خيلی مناسب است قبل از فراگيری کتب  مطالعه کننده ارايه گرديده است. ممد حاضر
 .ون مستند سازیمباره مض های معلوماتی در رهنمود و

درک  ی غيرحکومتی حامی حقوق بشر، باآً برای سازمانهالسله مذکور خاصتجلدهای س
تشکيل نه چندان بزرگ  محدوديت های منابع داشته و نکه چنين سازمانها معمولاً محاسبه آ

ند. شکل ه ادهند، ترتيب گرديدوظايف کثير العده را انجام مي اختيار دارند که مجبوراً  کارمندان در
ن، وه برآل ساخته است. علای فوق العاده مبدرهنمود مواد را بهنها حجم مناسب ممدهای درسی آ و

آنها ميتوانند نقش مواد آموزشی، به شمول  سهل ساخته و نها راآنها بايد فراگيری آنگارش  طرز
 کنند. ايفأ مؤثر موزش مستقلانه را بطورآ

 يدتمج
 

  Aida Maria Noval، آيده ماريا نووال  Judith Dueckديت ديکفروان ازجي تشکر
دقيق  پشنهادات مفيد فراوان در کرات وارد کردن تذو که با  Agnethe Olesenنت اوليسنواج

 لی مساعدت نمودند.يساختن ممد درسی خ
 

 صورت گرفته است:   HURIDOCSته ذيل يمساعدت توسط اعضای  کم اداره و
Kofi Kumado   (گانا) کوفی کمادو 

Agnethe Olesen  نت اوليسن (دنمارک)اگ 
James Lawson   (فرانسه) جميزلاوسون 

Aurora Javate De Dios (فليپن) اورورا جوات دی داوس 
Judith Dueck  (کا نادا) جيد يت ديک 

Jonathan Kuttab  (فلسطين) جنتان کتاب 
Aida Maria Noval  مکسيکو)(نووال يده ماريا آ 

 
 است.ممد به حمايت .............................. منتشر گرديده 



 مستند سازی چيست .1
 

 مقدمه 
 

موزشی آ ناريسيم در حاضر مؤلفين رهنمود يکی از 1990سالهای  غازآ يک وقت در
گان سازمانهای حامی حقوق يافته که نمايند يکی از کشورهای جنوبی تدوير اشتراک داشت که در

رت گرفته سازی حقوق بشر صوتند. اعلان به گونه سيمنار مستندداش ن حضورآ بشر محلی در
مورد تحقيق قضايای نقض  استماع معلومات در که منتظر بود. برای تعجب اشتراک کنندگان

ورده بود ز بين المللی خاص مستندسازی تشريف آکه از مرکسيمينار بودند، اداره کننده  حقوق بشر
 به تشريح روش های تنظيم اسناد متکی بر سيستم کتابخانه ای پرداخت. 

 گرديد. با گان سيمناربرای اشتراک کنند موزگار وخوشايند برای آتجربه مذکور کشف 
رخی از مفيد تمام شد، زيرا ب فت، روی همرفته سيمنارات اولی تحقق نيانکه، انتظاروصف آ

هم که اين تجربه به مشاهده گذاشت، عبارت منديهای ديگر را اقناع کرد. يکی از نکته های منياز
0Fمستندسازی  Documentationمختلف جهان افاده  گوشه های از آنست که انسانهای

متفاوت  را 1
 ميدهند.  مورد استفاده قرار

ن است، معنی متفاوت آ اختلافات در درک اين افاده را که نشان دهنده دو رهنمود حاضر
نها را نمايان مبدأ قبول ميکند. هدف رهنمود در آن نهفته است که مفهوم متضاد آمنحيث نکته 
به نظر ميخورد، ولی اينکار به منظور  ميزه شده بعضی اوقات بمراتب مبالغه آاراي سازد. اختلاف

يک از اين مفاهيم روش های خاص موجود اند که بايد  صورت گرفته، زيرا برای هر فراگيری
دارند که کار ام وجود ععين زمان، معلوم خواهد شد که اصول  ق قرار گيرند. دريمورد تحق

) وهمچنان کار مراکز مستند سازی ( جای ای که مستندسازی بوجود ميايدمراکز مستند کردن (ج
همچنان لازم است خاطرنشان  .سازدميتعين  ، رااستفاده کردن آن صورت ميگيرد) که حفظ و

عرصه حقوق  نوع فعاليت که در اينجا ارايه شده است، برای تعميل کار اطلاعاتی در که دو گردد
نوع فعاليت  حامی حقوق بشرعملاً اين دو یسازمانها زيند. بسياری ايک ديگر را تکميل مينما بشر

 يند.رهنمود تشريح گرديده، تلفيق مينما را که در
 

 (مستند سازی، مستند کردن)  Documentationهاستفاده از افاد
 

نظر به متن که متخصيصين  وسيعاً مورد استفاده قرار گرفته و Documentationافاده 
 باشد.نی مختلف مياکار ميبرند، دارای معنرا بآ مسلک های مختلف

 
به معنی جمع  اً مستقيم »Documentation«برخی گوشه های جهان مفهموم کلمه  در

به کارگرفته ميشود. اين ) ترجمه ميشود» مستند سازی«ن دری اينصورت به لسا دروری اسناد (آ
مفهوم خود، اين  نشان ميدهد. در اکسی قرار داشته، ر اختيار وری عملی اسناد که درمعنی جمع آ
ک وسيع مربوط به يدارای اسناد  مورد مرکز حينيکه در گيردمورد استفاده قرارميافاده زمانی 

 ميان باشد.  رموضوع معيين صحبت د

                                                 
ستند کردن ترجمه گرديده يا به صفت م سازی ونظرداشت متن يا به صفت مستند در نمای حا ضر بادر ره   documentation) کلمه انگليسی  1

 ازطرف مترجم )است.  (



 غير انتشار يافته را يافته و که اسناد انتشار مرکز ذکر گرفتن افاده مرکز منابع با بکار
 1970سالهای  نتيجه دو پديده در ه اينکار را کتابخانه انجام ميدهد، درنمايد، طوريکمع آوری ميج

افزايش شديد توليد مدارک که  - »مدارک انفجار«به اصطلاح  – فت. نخست اينکهوسيعاً شهرت يا
 انفجار« - ،تلف را گنجانيده است.  دوم اينکهموضوعات مخ تحققات در قسمت اعظم دانش عملی و

ی ارتباطات که توانائی توليد، تکثير، عرصه معلومات وتکنالوژ سريع درپيشرفت  - »یتکنالوژ
 .ديبخش بمراتب ارتقا رسی به مواد معلوماتی راستد توزيع و

که تنظيم کردن طيف  ری مراکز اختصاصی به مشاهده رسيدبسيا اين مرحله ظهور در
کنگرس ها، رئوس کول های جلسات رسی که به اشکال مختلف، چون پروتوسيع اسناد قابل دست

نها بودند. چنين ، دريافت ميگرديد، وظيفه آ، مونوگراف ها (آثارعملی) وغيرهمطالب، ابلاغيه ها
يسر ساختن امکان به منظور م را خش روش های کتابخانه ای وشيوه های معاصرپ مراکز

 بخشيدند. چاپ ناشده مواد معلوماتی، توأميت مي ثار گوناگون چاپی ودسترسی وسيع به آ
رای همه ب قبل از »Documentation«ه های ديگر جهان کلمه گوش زمان، درعين  در

مستند «نصورت چون اي (درغيره  نتايج تحقيقات، مطالعه، تحليل و افاده کردن عمل ثبت نمودن
اين  درجريان اين اقدامات اسناد بوجود ميايند.  گرفته ميشود. در کار بهترجمه ميگردد) » کردن

گيرد. چنين دارد، تأکيد صورت مي رويداد را دربر مدن سند که حقايقعمل بوجود آ مفهوم بالای
نقض  عرصه نظارت از ميان سازمانهای غير حکومتی حامی حقوق بشر که در کاربرد کلمه در

چنين واژه های خاص  ن، اين مفهوم دريافته است. علاوه برآ اشاعهاند، های حقوق بشر مصروف 
 يا مقاصد ديگر و اياقض واند دراسناد که ميت ی (ثبت نتايج تحقيقات درکردن قانونچون مستند

مستند کردن طب عدلی ( ثبت نتايج تحقيقات با استفاده از  وگيرند)  قانونی مورد استفاده قرار
 گيرد.مي ) مورد استفاده قرارش های مغلق علمی، چون معاينه کارشناسانه اجساد فزيکیرو

کنفرانس شامل کردن يان ميتواند مستند شود. بطور مثال، مستندرج يا و رويدادهر  ،عملاً 
اقدامات مربوط  ساير ی جلسات وگان، عکس ها، تهيه فهرست اشتراک کنندثبت صوتی مباحثه ها

 ، شده ميتواند. نبه آ
ف حالت کش ن درجريان آ وردن اسناد دربوجود آ کردن به مثابه ثبت حقايق ومستند افاده

دارای اهميت فراوان می باشد.  نند، معمولا ًبه ديگران فايده برسا ای که ميتواننديا شيوه ه کردن و
 وردها ی ديگرآيا دست  کردن کشف جديد، شيوه های زرع نباتات وبدين گونه ما راجع به مستند

  يم .ئنماجهان آگاهی حاصل مي مفيد در
 د:کنمين يتعي را   Documentationنوع  دو اقلاً  تذکرات فوق الذکر

 )سازی نوع کتابخانه ایمستند (Library-type of Documentationـــ مستند سازی 
 گردد؛ شامل مي که جمع آوری مدارک را

) که ثبت معلومات ها کردن رويدادمستند Documentation of events(ـــ مستندکردن 
 گردد.  يا گذشته را شامل مي مربوط به رويداد جاری و

HURIDOCS  استفاده همزمان عين واژه ــ ن مشاهده گردد) حقانيت غاز سخ(درآ
Documentation   نمايد. واژه به گونه چندين جانبه قبول مي برای انواع متفاوت فعاليت را
نوع  گيرد که هر دوبه سبب صورت مي کارگيرد. اساساً، اينمورد استفاده قرار مي
Documentation   1 .توسط اصول کثير مشترک تنظيم می گردندF2 

                                                 
لسان دری اين  واژه های لسان انگليسی مشخص ساخته است. طوريکه ديده ميشود در در موضع خويش را  HURIDOCSداشت مترجم : ديا  2
 نوع فعاليت در گيرد. معادل انگليسی اين دواستاده قرار مي نوع فعاليت مورد نزديک باهم برای دودرعين زمان خيلی  معنی متفاوت و دو

 کردن ثبت معلومات درمستند در مدارک قبلاً موجود بوده و وری اسناد وآی بيشتر استناد بالای جمع مستند ساز ش ذکر گرديده است. درپهلوي
 باشد.  د جديد بيشتر مطرح ميايجاد اسنا يا گذشته و مورد رويداد جاری و

 



 )مستند کردن سازی ومستند( Documentation تعريف 
Documentation- اين جريان متشکل از چندين اقدام بوده، يعنی: 

 ؛وسايل برای دريافت آنتعيين و رت است ص اينکه کدام معلومات مورد ضرويتشخ .أ 
وری يا جمع آ مخازن (اسناد) و حفاظت چنين معلومات در ثبت معلومات دريافت شده و .ب 

 ؛جود که دارای معلومات لازمی بودهمو هاد مربوطاسن
 تنظيم اسناد برای تأمين قابل دسترسی با سهولت آنها؛ ترتيب و .ج 
 اسناد.به ملی نيازمندان معلومات تأمين نمودن ع .د 

 
Documentation  همچنان ميتواند قسمت معيين اين جريان را افاده کند. به اين گونه

Documentation تنظيم  و يبتتر وری معلومات ويا عمل جمع آ ت وعلوماميتواند عمل ثبت م
 اسناد را مربوط گردد. 

د استفاده ، واژه های ذيل مور، حين نشان دهی نوع فعاليت معيينممد درسی حاضر در
 : قرارميگيرد

    Library-type of Documentationـــ   سازی (به مثابه جمع آوری اسناد)مستند
 Investigation related Documentationاد اسناد) ـــ کردن (به مثابه ايجمستند

   برخی از تفاوت ها 
چندين  فوق، از شده در ) ذکرمستند کردن سازی و(مستند  Documentationنوع  دو

 هم ديگر تفاوت داشته باشند، يعنی :  نگاه ميتوانند از
 اهداف اساسی •
 تحت کار خصلت معلومات •
 گان استفاده کنند •
 خصلت وظيفه •
 ؤلفين اسنادم •
 ارزيابی معلومات جمع آوری شده •

 
 اهداف اساسی  .أ 

، کنابخانه نهفته است. طوری معمول  Documentationهدف اساسی  تفاوت عمومی در
تحقيقات مساعدت نمايند.  و مطالعات گردند تا درراکز مانند منابع به اين منظور تأسيس ميم ها و
ن به رنده حوزه معيين دانش که احتوای آگي دربرمورد هر موضوع  ، مستند ساز درگونهاين به 

 نمايد. جمع آوری مي قدر که ميتواند  تعداد بيشتر اسناد را وی سپرده شده، هر
دارای اهداف  ،ميدهندانجام  کردن رويداد ها رامستندجانب ديگر، مراکز که اساساً  از

ويداد واقع شده مربوط به رخيلی مشخص ميباشند. معلومات که آنها جمع آوری مينمايند، عملاً 
چنين رويداد ها  برای انجام انواع مختلف مداخله در نها اين معلومات راطوری معمول آ بوده و

 .قبل از همه به اقدامات متوجه استمورد استفاده قرار ميدهند. مستند کردن 
 

 خصلت معلومات تحت کار  .ب 
د، اساساً معلومات اجتماعی بوده، باشنمنابع موجود مي مراکز کتابخانه ها و معلومات که در

نوع مشتری معيين د که به ان خصوصی موجود مراکز منابع و، کتابخانه ها وصف آنکه با
 يافته اند.  اختصاص



 کار اشخاص واقعی،  سرو مثال با معلومات سری، بطور اسناد با دتاً بامکه ع یسازمانها
به افتد. همچنان » نادرست«نبايد به دستان  نها به مخاطره مواجه شده ودارند که نبايد زندگی آ

لحاظ ماهيت چيز خيلی متحول است، به اين معنی که برخی از حقايق کهنه  معلومات، غالباً از
مراکز که بررسی نقض حقوق بشر را به عهده دارد،  .ه تجديد نياز دارندب شدن را متقبل شده و
نها آن، عوض آ نمايند. درنمی  انتشار شده را بررسی ها ترتيب گرديده جهينت معمولاً اسناد که در

 دهند. انتشار مي نها ، اعلاميه ها را تهيه وناد غير انتشار يافته موجود نزد آبه اساس اس
 گان استفاده کنند .ج 

(مستند  انظارت رويداده ولاً به نسبت مراکز که درمگان مراکز منابع، معدايره استفاده کنند
گان مراکز منابع هم مستفيدين داخلی تب وسيع ميباشد. استفاده کنندبمرا ،کردن آنها) مصروف اند

مرکز  معلومات حفظ شده در بيرونی که در همچنان مستفيدين  اعضا) و ل کاری و(پرسون
قوق بشر معمولاً به وکيلان مدافع، مراکز منابع ح شده ميتوانند. بطورمثال، ،ی داشتهمندعلاق

محافل اجتماعی، حق يا  ساير سازمانها و ،، محصلينينژورناليستان، محقيق ،سياستمداران
 .اختيار ميگذارد در دسترسی آزاد را

مستند  گيرد، معمولا ًنمايند، ارتباط ميمستند مي نچه به مراکز که نقض حقوق بشر راآ
 مورد استفاده قرار راوری شده عين سازمان معلومات جمع آ درنها يا همکاران آ وسازان مستقيم 

 مدافع، کارمندان اجتماعی و ه حلقه محدود ساير استفاده کنندگان چون وکيلاناکثراً، ب ميدهند.
اختيار شان  حق دسترسی به معلومات در ارايه نمايند، نيز نها خدمات مربوط راداکتران تا آ

گذاشته ميشود. قابليت دسترسی به معلومات صرف زمانی وسعت پيدا ميکند، زمانيکه مرکز مواد 
يا  ی ذيعلاقه، سازمان ملل متحد ورا نظر به تقاضای مخاطبين، همچنان ساير جمعيت ها فظ شدهح

 نمايد.  اشاعهمحافل اجتماعی به طور کل، 
 خصلت وظيفه .د 

نمايد. هم غير چاپ شده را جمع آوری مي مرکز منابع مواد معلوماتی موجود هم چاپی و
که غالباً مورد تشخيص قرار گرفته، ماتی گيرنده معاينه فزيکی مواد معلو وظيفه مستند ساز دربر

 باشد. مي
 حقيق قرار گيرد، غا لباً درجسمی که ميتواند مورد تکردن رويداد، عنصر حالت مستند در

صرف منحيث دانش در ذهن افراد  تنظيم ناشده و آغاز وجود ندارد. معلومات اکثراً هنوز ترتيب و
ده در آن نهفته است تا معلومات را قسمت وار جمع رويداد وجود دارند. وظيفه مستندکنن ذيدخل در

وری مع آت جمواد معلوماتی که در برگيرنده معلوما تنظيم نموده و يب وتحليل، آنرا ترت ،آوری
 شده باشد، تهيه نمايد.

 مؤلفين اسناد  .ه 
سازی حالت مستند کی ميسازد. در اسناد مد نظر را ن نهفته است کهمهم ديگر در آتفاوت 

اينجا جمع آوری چنين اسناد  انه ای، اسناد را اساساً ديگران ميسازند و وظيفه عمده درنوع کتابخ
انجام ميدهد ـــ ساختن ن را دکردن رويداد ــ وظيفه شخص که مستند کرحالت مستند  باشد. درمي

 .اسناد است
يکه برای توصيف اشخاص که استفاده دو واژه ها نوع فعاليت در اين دوميان تفاوت 

  :يابدهستند، انعکاس مي  Documentationفمصرو
نرا اسناد مصروف است که قسمت اعظمی آــ  شخص که به جمع آوری  ـــ  مستند ساز

 نمايد. تنظيم مي نها، ترتيب وآنها را  برای سهولت دسترسی به آ ديگران ساختند، و
تجزيه نموده  يل ورويداد را تحل جمع آوری نموده و ــ شخص که معلومات را نندهـــ مستند ک

 سازد.ات رويداد بوده، ميئيکه حاوی جز نتيجه اسناد را در و



 شده آوری ارزيابی اسناد جمع  .و 
جمع آوری شده را مد نوع مستند سازی ارزيابی معلومات  دو نکه هرصف آو با

ی نوع کتابخانه زمستند سابرای باشند. ارزيابی که بی متفاوت مياهداف ارزيا و نظردارند، طرق
 تحرير کنابخانه ای، چون نگارش محتوا يعنی يرد به اشکال عنعنوی روش هایی صورت ميگا

انجام  ،کردن آن سهولت پيدا محتوای اسناد، به شمول فهرست کردن به منظور تحفظ لازم و
 گيرد. مي

، ارزيابی معلومات استفاده از قواعد تحقيق رابطه داشته يت مستند ساختن که باوضع در
معمول  يداشته باشد. مستند کننده که حقايق را برملا ميسازد طورخود م ثبوت را درشهود، چون 
به نتيجه گيری رويداد نرا به منظور رسيدن آ منابع مختلف جمع آوری نموده واز معلومات را 

 نمايد. ارزيابی مي
 درنقيض  وارنوال ميتواند شاهدی ضد څمستند کننده ـــ  .برای مجسم ساختن مثال مياوريم

عين  ، درنيکه يک شاهد ادعا مينمايد که قتل تصادفی است کند، زماقضيه قتل دريافت  با هرابط
نتيجتاً اين واقعه را بايد منحيث اجرای پلان  سنجيده شده و قبلا ًکند که اين قتل ان ادعا ميحال ديگر

چنان هم د متضاد بوده وگيرنده شواه مستند کننده بايد تمام معلومات که دربر ،قبلی تلقی کرد. بعداً 
پايان، مستند کننده بايد به نتيجه  تجزيه نمايد. در تحليل ومات اضافی از منابع ديگر را نيز معلو

 خير.  يا نکه آيا قضيه واقعاً اجرای سنجيده شده بوده ود که حاوی حکم باشد در رابطه با آرسب
 ات مربوطه استوار باشد، ازمعلومتجزيه دقيق تمام  ی که به تحليل وجريان ارزيابچنين 

معمول منحيث استقامت دهنده حين  واقعيت، مستند ساز طور گردد. درنزد مستند ساز تقاضا نمي
حين نگارش محتوای سند به درک خودی مؤلف اتکأ  ارزيابی اهميت سند برای کتلاک کردن و

ل بندی نمايد. مستند رموواحد را ف نظرد فسير متفاوت مواد، مستند ساز نبايتحالت  ميورزد. در
که نکته نظريات متنازع فيه را  یع، به شمول آنهاوباره موض تلف را درمخ ميتواند اسناد ساز
که چه چيز  امکان ارزيابی برای خود استفاده کننده فراهم گردد وری نموده وبر داشته، جمع آدر

سسات که نه ها منحيث مؤباره کتابخا مفکوره در کار بابرای آن قابل اهميت بيشتر ميباشد. اين
 باشد. مساعدت مينمايند، سازگار مي اتتحقيق و مطالعاتبرای 

 
 اصول عمومی

  
که مراکز مستند سازی معيين موجود اند  نشان گردد طوريکه قبلاً ذکر گرديد، بايد خاطر

ل، سازمانهای وجود دارند که بطور مثا ميت ميبخشند.را توأ نوع فعاليت مستند سازی که دو
مع آوری معلومات دست دوم به گونه ج مستند کردن نقض حقوق بشر را همزمان با رسی وبر

 . انجام ميدهند بريده های از اخبار، راپورهای سالانه سازمانها وغيره را
مين ترتيب کردن اسناد برای تأ وواژه های تنظيم  ، بويژه درسازی نوع مستند دو هر

نوع مستند سازی چنين  دو ومی هدايت ميشوند. هردسترسی بهتر به معلومات توسط اصول عم
) به ثبت اریگز نمبر يا بطور مثال، سيستم طبقه بندی وکردن مشخصات (تعين ، چون روشهای

 .مورد استفاده قرارميدهند منظور حفاظت وجستجوی موثرتر، را
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 اساسات عمومی مستند کردن
 
ن مستند کردن قابل اهميت می باشد. اساس آ به دارد کهه عوامل وجود لک سلسي

ه باشد. بطورمثال، برای اينکه شخص بتواند راجع به رويداد که درگذشته رخ داده ، درک داشت
که ما  یبه برخی از رويداد ها که داشتن معلومات راجعينيمستند کردن زمانی مهم ميگردد، ح

علاوه ، مفيد واقع گردد. نداريمای ديگر واقع گرديده ج نکه درکان مشاهده شخصی آنرا به سبب آام
صورت که هيچ گونه  در تحليل نموده و به گونه مختلف درک و ن، انسانها غالباً رويدادها رابرآ

نها برای هميشه مفقود آمورد  رمورد رويدادها وجود نداشته باشد، معلومات د مدارک در اسناد و
 ه مورد استفاده قرار داد. آيند ان، بطورمثال، منحيث نمونه درين رويداد ها را نميتوچن گرديده و

است، يعنی مستند کردن متوجه  »هانديشان دور«به عباره ديگر، مستند کردن ــ فعاليت 
اسناد افراديکه به برخی معلومات نياز دارند، به  .آينده ميتواند به ميان آيد ضيات بوده که درمقت

مات به صورت لازم معلو ن، اگرآنها ميتوان استناد کرد. علاوه برآکنند که بالای ميضرورت پيدا 
 ميتوان بارها مورد استفاده قرارداد.  نراثبت شده باشد، آ

 
 داف مستند کردن درعرصه حقوق بشراه

 
 ند:دگرظايف ذيل تأسيس ميسازمانهای حامی حقوق بشر طوری معمول برای اجرای و

 عرصه حقوق بشر تعليمات در •
 معيارها وضع کردن  •
 مساعدت مستقيم به قربانيان •
 محکمه در پيش برد قضايای نقض •
 رشيف ها (سوابق)ترتيب نمودن آ •

 
عرصه حقوق بشر،  ) درات (قراردادها، اعلاميه ها، چون معاهدچنين مواد معلوماتی

های سيستم سازمان ملل متحد برای حمايت حقوق بشر، متون قوانين داخلی که به حقوق رهنمود
برای تعليمات ملی حامی حقوق بشر  ارشات سازمانهای بين المللی وگز باط داشته باشد وبشر ارت

 گيرد. مي مورد استفاده وسيع قرار عرصه حقوق بشر در
باشند. وظيفه وضع نيز خيلی مهم مي وضع کردن معيارهاهمين نوع از مواد در عرصه 

باره  العه معاهدات بين المللی درطريق مط دولتی ميتواند از و منطقویسطوح  کردن معيارها در
 سطح دولت، بررسی قوانين داخلی و اين معاهدات درحقوق بشر، کمپاين ها بخاطر تصويب 

 نکه حکومت برای تطبيق اين معاهدات موافقه نمايد، تحقق يابد. آ نظارت از
د پيشبريکه همچنان سازمانها و مساعدت مستقيم به قربانيانسوی ديگر، سازمانهايکه  از

مربوط   واقعیمورد رويداد های  را تأمين مينمايند، به معلومات در محکمه قضايای نقض در
  طاف، ارجاع تقاضا برای ـــتمثال، جستجوی قربانی اخ بطور  .ضرورت دارند نقض حقوق بشر

 habeas corpus  مثال، برای بررسی قانونی  محکمه، بطور در یتوقيف باره حضور (حکم در
دت نمايد، شامل آينده ميتواند مساع یممانعت نقض ها اتهام علنی که در يا ابلاغ ) وتوقيفبودن 

کند، به دنبال مي اوضاع مشابه، ارايه دقيق حقايق که نقض مبينه را گردد. درمساعدت مستقيم مي



کمک مينمايد. حمايت مستقيم مين مساعدت مستقيم تأ جمعيت از افراد ذيعلاقه در و سازمانها
ساير  ، معالجه اجتماعی ــ روانی، مساعدت مالی ويتواند از طريق مساعدت طبیمچنان هم

 اشکال، ارايه گردد.
ل  راه بذ به معنی تلاش در تقاضای محکمه عادلانه برای قربانی نقض حقوق بشر

 ی شخص که با دلايل ناکافی گرفتار شده وئهان جبران خساره بوده، بطورمثال، رمساعدت وتأمي
حکومتی حامی حقوق بشر غير ینهاحالات که ممکن باشد. سازما اخلاقی در ضرر جبران خساره

نيان ضای محکمه عادلانه برای قربااز اين طرق با تقا پيش برده و نی راميتوانند کمپاين های عل
نها ين محکمه وقتی عادلانه شمرده ميشود که آمجرم با هرابط ربالای حکومت فشار وارد کنند. د

 جرم محکوم شده باشند.  ت باعادلم ومطابقت  در
که  را ناپذير حقايق انکاريد سعی نمايند تا باسازمانهای غيرحکومتی حامی حقوق بشر 

ن باشد، دريافت نمايند. مستند کردن منظم آدرجه  ی وثبات وقوع نقض حقوق بشربه ا قادر
ات جمع آوری شده يکه به مقدار معلومترتيب احصائيه ها قضايای خاص، معلوم کردن گرايشات و

باشد. اين معلومات بعداً ميتواند گذاری شده باشد، شامل اين امر ميدوره معيين پايه  ثبت شده در و
 مثال، کميسيون د. بطورنگير بين المللی مورد استفاده قرار طقوی ونمطوح ملی، س در برای کار

يک کشور را  ع شده درواق ینعده نقض هاسازمان ملل متحد صرف آ  ) حقوق بشرشورای (فعلا ً
حامی حقوق يا سازمانهای غيرحکومتی  ارشگران خاص وگز دقيقاً مورد بررسی قرار ميدهند که

 .منظم بوده، ارايه کرده بتوانند نکه چنين نقض ها خشن ود آمور ی اطمينانی دربشر ثبوت ها
معيت ها به ج معلومات از منابع مختلف را یهامستند کردن منظم که امکان توحيد قسمت 

 مثال، فراهم ميسازد، نيز نکته مهم حين سپردن ناقضين حقوق بشر به محکمه تلقی ميگردد. بطور
) را »خریقانون مدت آ" («  Ley de punto finalنام "ارجنتاين، حکومت ب در 1986 سال در
ه گذشت گونه اتهامات نقض ها که در روز را برای ارجاع هر 60تصويب رساند که مدت زمان به 

گونه اقدامات جزائی عليه متهمين بايد قطع گردد  پايان اين مدت زمان هر در کرد.تعين واقع شده، 
گردد. سازمانهای حامی فوع ميلادرک مر وال افراد گرفتار شده وی برای بررسی احنمارود و

 اجتماعی) در تحقيقاتی حقوقی و مرکز(  CELSحقوق بشر به سيستم مستند سازی قابل استفاده 
، وقايع، محل، ، مجرمين از لحاظ قيد زمانی CELSفورمه های  جعه کردند. درايرس مربونس آ

از طريق  قرار دادن فورمه ها فادهاستنقش اشخاص مربوط و مقامات رسمی ثبت بودند. مورد 
بمراتب دقيق  تشحيص مسئوليت انفرادی متهمين ناقضين حقوق بشر راتجزيه کامل  تحليل و

 .ساخت
 مصروف گردندن به آميتوانند ی حامی حقوق بشر ر که سازمانهای ديگعاليت هايکی از ف

گذشته  شرايط رژيم های مختنق در نها درکه آ، به گونه نقض ها بوديجاد اسناد تاريخی به يادــ ا
در اين مورد بايد به ياد  واقع شده، ميباشد، زيرا اختناق بخش از تاريخ کشور را تشکيل ميدهد و

فهرست نقض حقوق بشر که » ميموریال«ال، سازمان حامی حقوق بشر بنام مث يم. بطورداشته باش
گروه حامی حقوق بشر  ترتيب نموده است، ورا ی واقع شده، واتحاد شور ايام رژيم  ستالين در در
 مستند کاری نموده است.  را ، بوده 1994سال  نسل کشی در روندا قتل عام های که بخش از در
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کردن را انجام شده خويش مستند تعين مطابقت با وظيفه  در حامی حقوق بشر یسازمانها
فصل قبلی مورد  ) که دررکيب آنهات درو يا ميدهند که احتوا کننده هر نوع هدف مستند سازی (

سازمان  ميشود، ازن چگونه اساس گذاری قسمت آ يا ، مرکز منابع وباشد. اينکه، هحث قرار گرفتب
 نها تغيير ميکند. به نسبت خصلت خدمات ارايه کننده آ، تا سازمان

حکومتی،  یی که طيف وسيع مواد از منابع سازمانهامنابع مستند سازی حقوق بشر مراکز
برای اهداف  جمع آوری نمودند، کاملاً  المللی رابين  و منطقویحکومتی بين الحکومتی، غير

ق بشر و وضع کردن معيارها به درد ميخورد. چنين مراکز ميتوانند عرصه حقو مات دريتعل
راستای بذل  دهی و اتخاذ تدابير حقوقی در گاهیی آبرد کمپاين هاا ارايه کنند که در پيشمعلومات ر

جانب ديگر، سازمانها يکه  ، مفيد واقع گردد. ازکشانيدن ناقضين به عدالت مساعدت به قربانيان و
يا کارکردن  محکمه و برد قضايای نقض ها درعدت مستقيم به قربانيان، پيشا بذل مسانههدف آ

 .کردن جريان بررسی را انجام دهند باشند، حتماً بايد مستندمي قضايا فيبالای ترتيب آرش
سازی باشد. اينکار وقتی ميسر  مرکز استثنائی مستندسازمان حامی حقوق بشر ميتواند 

 ی حامی حقوق بشر ووع کتابخانه ای به ساير سازمانهاابع نصورت که اين مرکز من ردد، درميگ
ساير  ئی وبرد جريان قضاپيش )،Lobby، جلب حمايت (اشخاص منفرد که پيشبرد کمپاين ها

وصف آنکه، اين حالت خيلی  دهند، خدمات ارايه نمايد . بارا انجام مي وظايف حمايت حقوق بشر
 باشد. نادر مي

باشد. منابع فقط يک جز سازمان کلان مي قع ميشود که مرکزنزمان واحالت خيلی معمول آ
، ه بزرگ کتب، مجلاتمجموع تعليمات حقوق بشر اختصاصی بوده وکه در راستای سازمان 

 ، نمونه شده ميتواند. واد معلوماتی را دارا بودهم ممدهای درسی تصويری و
تعداد  با لاً ، معمووف اندنقض حقوق بشر مصر ینظارت قضايا سازمان های که در

اجرا   را ها بررسی آن ــ بخش مستند سازی قرار داشته کهاساس  گردند. درأسيس ميشعبات زياد ت
، ، بطور مثالر بخش های سازمانارشات تهيه ميدارد. بعداً اين بخش سايآنها گزو در مورد نتايج 

نشر مطبوعات  ، پيشبرد کمپاين ها ويکه مصروف مساعدت مستقيم، ارايه خدمات حقوقیخش هاب
، چنين بخش مستند سازی معمولاً دارای مجموعه کتب، نعلاوه آ ند. برنمايميبامعلومات تجهيزرا 

با کتابخانه های حقوقی و  عاملکاری يا روابط  ساير مواد معلوماتی بوده و و بريده ها ی اخبار 
 ی ميداشته باشند. حقوق بشر

ساحه  در ن يک ديگر را تکميل نموده وظت آکار پيرامون حفا و اسنادپيرامون ايجاد  کار
 ارش راجع به وضعيت حقوق بشرگز باشد. بطور مثال، دربزرگ فعاليت حقوق بشری لازمی مي

 هقض حقوق بشر، به عين پيمانبوط  به قضايای واقعی نکشور لازم است تا معلومات مر در
 امل ساخت.  نيز ش اری ملی راقانون گز موازين بين المللی مربوط حقوق بشر و

مستند سازی ــ بخودی خود هدف  کار ماهيت، داد که در ميتوان تذکرنتيجه گيری،  در
کيل ميدهد، ايفای نيست. اين ــ وظيفه است که به اهداف معيين که مکلفيت های سازمان را تش

شرايط سازمان  مستند سازی را در اينکه کار مبنی بر کند. برای توضيح تفصيلی بيشترخدمت مي
 نگاه کنيد.» کردس سيتأچگونه  منابع را مرکز«) سلسله حاضر 3برد، به (جلد پيش چگونه بهتر



 سند چيست .4
 انواع اسناد  
رف صيا  و  مدارک معلوماتیيا حافظ معلومات است. مترادف سند ــ  حامل وسند ــ 

  :شندابيا مدارک بطور ذيل مي است. اسناد و مدارک
 يا غير متنی  متنی و ـــ 

 مطبوع يا غير مطبوع و ــ ـ
 

 اسناد متنی واسناد غير متنی 
 

لباً متن تحريری داشته باشد. مثال های ، غاصورت که ، دربوده متنی رکيا مد و سند 
زارشات احصائيوی، اسناد حقوقی، چون گ ،دورانی شراتابها، نناد متنی عبارت اند از: کتاس

. معلومات اسناد اداری ، جوازنامه ها ولاک هاتحريری تحت سوگند)، کت اقراراقرار نامه ها (
شکل الکترونيکی، ، متون بسياری اسناد اکثراً بحاضرحال  در گردد.مي کاغذ تحرير معمولاً در

 نگهداری ميشوند.  حافظه کمپيوتر ، منحيث فايل ها درمثال بطور
حالت عبارت احتوا کند، ولی بخش مهم در چنين  ميتواند يکمقدار متن را غير متنیاسناد 

، ی اسناد غير متنی: تصاوير، نقشه ها. نمونه هات که به شکل ديگر ارايه شده باشداس یاز معلومات
 باشند. سلايد ها مي ياد گارها، فلم ها و ، کارهای هنری وشفاهی، ثبت صوتی و ويديوی تصاوير

 
 مطبوع وغير مطبوع  اسناد

 :باشدمعمولاً داری مشخصات ذيل مي طبوعم خير. سند يا اسناد ميتوانند طبع شده باشند و
 ثال، به فروش ميرسد، بطور مقابل دسترسی اجتماع بوده .1
شکل  هر يا مثال، به گونه کتاب، مجله و فت شده، بطوربه شکل معياری طبع و صحا  .2

 مطبوعاتی  ديگر
 به تيراژ زياد چاپ شده   .3
د جراي ی کتاب وازه هاپذيرفته شده توزيع، چون مغنها از طريق راه های دسترسی به آ .4

 گيرد. ديواری صورت مي
ساير معلومات  ، چون نام سند، اسم مؤلف، نام مطبعه وز معلوماتدارای مجموعه ا .5

 مين ميکند.تأ دقيق سند را حامل فزيکی معلومات ، توصيف صريح وبوده که منحيث 
 

 ناميده ميشود.  توضيح مأ خذ شناسیاين مجموعه معلومات بنام 
عين حال از طريق ويب ـ  توزيع ناشده باشند، ولی در ميتواند طبع ناشده و برخی اسناد

انترنت  در انتشارانترنت برای اجتماع قابل دسترسی باشند که اينگونه انتشارات بنام  سايت در
 ناميده ميشود. 

مشخص مورد  غير مطبوع وجود دارند که هر شکل آن برای مقاصدل اسناد بسياری اشکا
 اجرات محاکم مورد استفاده در عمدتاً  ،نامه تحت سوگندبطورمثال، اقرار گيرند.ر مياستفاده قرا

 رامقايسه کردن معلومات احصائيوی  جستجوی معلومات و مقدماتیقرار ميگيرد. شکل معلومات 
 مفقود شدن و ، برای حفاظت معلومات ازاسناد، عمدتاً  بيشتر از يت کاپی هایسهل ميسازد. موجود

 شود. دن بکار گرفته مييا تخريب ش



قابل دسترسی بودن  که با تفاده قرارميگيردمورد اسناد مورد اس درادبيات خاکستری  افاده
مثال، صرف تعداد محدود به مجموعه مشخصات فوق الذکر مطابقت نداشته باشند. بطورعامه 

 نيها نام های مؤلفيا آن . ون هم نه به وسيله طرق عادی توزيعآ ن قابل دسترسی بوده، وکاپی های آ
ها  ابلاغيه، ها دهند. مثال های عادی ادبيات خاکستری ـــ اجندا کنفرانسدقيق انعکاس نمي را بطور

انهای حامی حقوق بشر، سخنرانی ها، شده سازمهای غيرپلان  اطلاعيهاتهام نامه های علنی،  و
 طريق فوتوکاپی نشر مثلاً، از. بسياری از اين اسناد به تعداد محدود غيره ، جزوه ها واعلاميه ها

نمايند، خاصتاً مي منتشر حکومتی تعداد فراوان ادبيات خاکستری رای غيرمجدد شده اند. سازمانها
، زيرا مورد استفاده قرار دهند نها مجبور اند چينل های معلوماتی متبادل انتشارات راحالت که آ در

 .باشددسترسی به وسايل اطلاعات جمعی محدود مي



 کجا به دست آورد در مات رامعلو .5
 

 منحيث منابع معلومات اشخاص
 

 ، معلومات احتمالاً درحالت اولی يا اسناد ميتواند منابع معلومات باشند. در و اشخاص
 درگرديده که اساس برای اجرای فعاليت هنوز به صفت سند ثبت ن حافظه آنها نگهداری شده و

اين فعاليت نتيجه  باشد. اسناد که درحبه، ميمصا ه ونامجهت جمع آوری معلومات، چون پرسش
 شوند.ياد مي اسناد اوليهبوجود ميآيند، بنام 

 حالات مربوط به نقض حقوق بشر لازم به توضيح است که آيا منبع خصوصی در در
خير. منابع با معلومات مستقيم همچنان منابع  مورد رويداد تحت بررسی معلومات مستقيم دارد يا

 نها درمعلومات که آباشند. مي شاهدان عبارت از قربانيان، مجرمين و ناميده شده و معلومات مستقيم
اثباتيه به آنها تعلق باشد، زيرا وزن اساسی بررسی قضائی دوسيه خيلی مهم مي اختيار دارند در

 يا معلومات که از کسانی اخذ گيرد به مقايسه اظهارات که اساساً گويا به آوازه ها استوار بوده ومي
 رويداد اشتراک نداشته اند.  که واقعاً در شده باشد
 

 استنادمنابع 
 

اسناد بنام به گونه که به لسان منبع اولی تحرير شده باشد،  بوده واسناد که حاوی معلومات 
عد از جمع يا مستقيماً ب جريان و بسياری از اين اسناد در ميگردند. ياد ) مترجم .(دست اول اوليه

2Fميان آنها آرتی فاکت هايکه  . درتيب ميگردندآوری معلومات تر

بررسی دريافت  حين تدقيق و 3
)، د. اينها ميتوانند آفيد يويدها (اقرارنامه های تحريری تحت سوگندگردنند، شامل ميه اگرديد

، دست نويس ها نقشه های ترسيم شده ب، پلان ها ويتصحبت های شفری، مکاسی يصورت سند نو
 قيقی، باشند. ساير اسناد اوليه ح و

يا  رشيف ها، موزيم ها وای حقوقی، مراکز ويژه تحقيقاتی، آسازمانه اسناد اوليه اکثراً در
بخش های تحقيقاتی سازمان های حامی حقوق بشر، واقع ميباشند. اسناد اوليه اساس معلومات را 

حتياط را مراعت نها بايد انگهداری آ حين تشکيل ميدهد. اين اسناد اکثراً خيلی با ارزش بوده و
محاکم  نها درگردند، روی اين منظور آ کرد. برخی از اسناد اوليه ميتوانند منحيث شواهد راجستر

اين سازمانها  يا تشريح اين اسناد بايد در صرف کاپی و شوند وسازمانهای نظارتی حفظ مي نه در و
 وجود داشته باشند. 

 
س اسناد اوليه تهيه شده باشند. ارزيابی اسا(دست دوم. مترجم) اسناد اند که به اسناد دومی 

کتب و  .اسناد دومی است نهائی محقق عبارت از يا کار ژورنالستيکی منتشره اخبار و
به  نها اسناد اوليه رابطورکل، آ مقالات عبارت از نمونه های خيلی عادی اسناد دومی اند.

 موده ودلايل را ارايه ن ،ذيرش مطالعه کننده مورد نظر بودهکند که برای پمي عيارشکل 
کتابخانه ای اساساً از  اکثريت ذخايرنمايد .تشريح مي معيين را نکته نظر از نکاتان يگ

 ند.ه ااسناد دومی تشکيل گرديد
  ) اسناد اند که حاوی معلومات ناشی شده از اسناد اوليه وست سوم. مترجمد(اسناد سومی 
مثالهای اسناد  گيرد.مي مورد استفاده قرار نهاموقعيت آتعين  برای تنظيم و دومی بوده و

                                                 
 باشد. مدارک که زاده فعاليت انسان مي و ) اجناس اشيا 3



 ها و، فهرستها ها، نشانیها، خلاصه سومی عبارت از مأخذ شناسی، رهنماها، شاخص
 باشد. کتلاک ها مي تحرير



 رديفعاليت مستند سازی چگونه انجام ميگ .6
  

چگونه جمع  را وه آنکه چين يتع مستند سازی از چندين مراحل تشکيل شده است: از کار
راستای جمع آوری  لاقه. اين مراحل برای فعاليت درعوری کرد، الی ارايه خدمات به افراد ذيآ

ابه بوده به استثنأ برخی اقدامات ستای مستند کردن بررسی رويداد، مشرا برای فعاليت در اسناد و
 حالت دومی.  اضافی در

  راستای جمع آوری اسناد از مراحل ذيل تشکيل شده است:  فعاليت در
 
 
 
 

 
اد تحت بررسی مربوط به رويدحين مستندکردن بررسی ها، دروقت دريافت معلومات 

منظم کردن معلومات جمع آوری  مند معلومات راجع به رويداد) و(بوسيله جستجوی هدف
 . کردن بررسی ذيلا ً ارايه شده استشده، عناصراضافی وجود دارد. مراحل مستند 

 
   
   
 
 
 

ی مورد لحاظ گزينش روش ها فعاليت بعضاً از مراحل، اين دو وی تفاوت ها درپهل در
ول که آنها صهای مختلف، همچنان ا گردند. مراحل و روشحله، نيز تفکيک ميهر مر استفاده در

 گيرند. مي فصل های آينده مورد بحث قرار کنند، دررا هدايت مي
 

تنظيم کردن  توسعه مجموعه وی چون امور کتابداری، چنين افاده ها در يد: ئتوجه نما
تنظيم مواد معلوماتی را  ترتيب و گيرد، تا دريافت وبرای آن مورد استفاده قرار مي مجموعه

م مطابقت دارند. يچنين مفاه صورت با بالا تشخيص گرديدند، به هر مشخص سازد. مراحل که در
موضوع مستند سازی به  ، زيراهندافاده های جامع را ترجيع ميد مؤلفين مورد استفاده قرار دادن

 چوب امور کتابداری بيرون شده و ن نوع که در رهنمود حاضر مورد بحث قرار ميگيرد، از چارآ
ن وجود استفاده از آ سازد که اصول جامع برای اداره ايجاد مستند سازی، حفظ وخاطر نشان مي

 دارد.

 
 و راتعين آن که چه 

چگونه جمع آوری کرد  
 

 

 

 دريافت
 معلومات

 
تنظيم کردن 

 معلومات

 

 ارايه خدمات
 گان شوند به مستفيد

 نکه چهتعين آ
چگونه جمع  را و

 آوری کرد

 دريافت معلومات و
مورد  حقايق در

 رويداد

تنظيم کردن 
حقايق  معلومات و

 مورد رويداد در

ارايه خدمات به 
 گانشوند مستفيد



 چگونه جمع آوری گردد اتخاذ تصميم که چه و .7
 

  :چندين اقدامات را شامل بودهاين مرحله 
 تحليل نياز منديها ی استفاده کننده •
 منابع ممکن معلوماتتعين  •
 نش معلومات مورد ضرورتيگز •
 يا اسناد لازمی را چگونه دريافت کرد ات ومنکه معلومورد آ اتخاذ تصميم در •
 

 نيازمنديهای استفاده کننده  
نده به کدام معلومات ضرورت فيد شونابع بايد تصور داشته باشد که مستکارمند مرکز م

نامند. اين فعاليت است مي تحليل نيازمنديهای استفاده کنندهواضح ساختن اين امر را جريان ارد. د
قباً، کارمندان مرکز منابع گيرد. متعا نخستين مراحل ايجاد مرکز منابع بايد انجام که قبل از همه در

باره نيازمنديهای استفاده  تصورات خويش را در ام دهند تاميتوانند وقتاً فوقتاً تحليل مشابه را انج
 نمايند.  کنندگان، تجديد

معيين مشتريان تأسيس  یع برای ارايه خدمات به کتگوری هاچون اکثر مراکز مناب
ه مواد معلوماتی مرکز، قبل از همه، لازم است به نکردن محتوای ممکتعين گردند، حين مي

يان، ين عبارت از پرشنامه مشترتعي . روش های ديگرورت گيرداتکأ ص استقامت فعاليت مرکز
 وده که اکثراً مواد بل  اشکا و نلفيمؤری موضوعات، عناوين، يپيگ وتحقيق احصائيوی اسناد 

 گردد. توسط استفاده کنندگان تقاضا مي
گان بينی نيازمنديهای استفاده کنند حالت مستند کردن نقض های حقوق بشر، پيش در

مثال، وکيلان  گان مستقيم عبارت اند از، بطورت، حايز اهميت است. استفاه کنندعلومامستقيم م
همچنان فعالين  کنند وقربانيان خدمات مستقيم ارايه مي مدافع، کارکنان طبی وغيره، کسانيکه به

معلومات نياز دارند تا اقدامات فوری، چون اتهام، به موقع سازمانهای اجتماعی که به دريافت 
وان برای مساعدت عاجل، کمپاين، اقدام اعتراضيه وغيره را اتخاذ نمايند. هويدا است که فراخ

نياز دارند، مهم بوده، تا افراديکه رويداد را بررسی  گان به کدام معلوماتدانستن اينکه استفاده کنند
معلومات  نکه به کداممورد آ نمايند، بتوانند تمام مساعی را برای حقايق لازمی بخرچ دهند. درمي

 آگاهی حاصلجريان مصاحبه  گان، بطورمثال، درخود استفاده کنند ضرورت است، ميتوان از
 کرد.  

 منابع ممکنه معلوماتتعين 
ثراً مستند سازان اک \ يا اسناد مختلف منابع معلومات شده ميتوانند. کتابداران اشخاص و

ها راجع به انتشارات دورانی، ، مجلات خلاصه نويسی، رهنماخذمعلومات را با مراجعه به مأ
 . نمايندمانند آن، دريافت مي لانه وگزارشات سا
 نها درميدهد تا آ ميسازند که به آنها امکان گان رويداد ها اکثراً ميکانيزم های راند کنندمست

» لين داغ« ن لازمی بوده، قرار گرفته، بطورمثال شبکه اطلاع محلی وجريان رويداد هايکه ثبت آ
از اين معلومات مقدماتی که کنند. انکشاف رويداد ها را دنبال مي حفظ نموده و بانيان رابرای قر

نيز ناميده ميشود، هويدا ميسازد که بررسی را   معلومات استقامت دهندهگردد که منابع دريافت مي
 نمايند:تفکيک مي ميان منابع ممکنه معلومات حين بررسی  ذيل را از چه آغاز کرد. در

 بطور مثال، قربانی، شاهدان و مجرمين.  داشته کواقعه اشترا ه مستقيماً درشخاص کا .1



 يا کارمندان محبس. مثال مامورين نظامی و مامورين حکومتی، بطور .2
اختيار گذاشته ميتوانند، بطور مثال همکاران  اشخاص ديگر که معلومات عمومی را در .3

 قربانی.
 محل وقوع واقعه . .4
 ارات احصائيوی .دارات حکومتی، بطورمثال ادا .5
 ساير و خانه نگهداری اجساد، شفاخانه ها، محابس  کول های که در سردگزارشات وپروت .6

 .نگهداری ميشوند مشابهادارات 
 شنيگز
معلوماتی  به وظيفه انتخاب مواد بداری بوده وکتا امور عبارت از فعاليت مهم در شنيگز
ش واضح نيگردد. گزيش داشته، مربوط ميخومجموعه  نرا درمنابع ميل شامل ساختن آ که  مرکز

چگونه  نها را بايد وه کدام آنکآاتخاذ تصميم در باره  کدام مواد قابل دسترسی بوده و نکهساختن آ
انتخاب عناوين  در مستند سازان \. کارمندان مرکز اکثراً به کتابداران را در بر داردبدست آورد، 

 .دت مينمايندنشرات که برای مجموعه مناسبتر بوده، مساع
برای  مثال، گيرد. بطورمي ابه گزينش را نيز دربرفعاليت مستند کردن بعضاً پروسه مش

ت را جمع واهان و دلايل قضاگ صرف مشاهدات کند تاکاهش مصارفات، مرکز ميتواند فيصله 
اسناد را  هرحالت، نخستين مشخصه حين تصميم گيری که کدام معلومات و آوری نمايند . ولی در

هدف اين باشد. بطورمثال، اگر ت از هدف قرار داده شده بررسی مي، عبارکرد يد جمع آوریبا
اين صورت لازم  گردد، دروسيه جزائی عليه مجرمين ارجاع ميباشد که درخواست تحريک د

 وری گردد. گواهی شاهدان جمع آ چه بيشتر ثبوت ها و تعداد هر است تا
 

 کردحقايق را چگونه دريافت  نکه معلومات ومورد آ اتخاذ تصميم در
مورد  نکه به کدام مواد نياز است، اتخاذ تصميم درآين يتعحالت مرکز منابع، بعد از  در

يافت گردد، به قسم تحفه دراری ميباشد: آيا آنها خريدمي قدم بعدی آنکه چگونه آنرا به دست آورد،
به  منابع معلومات، گزينش و لی موضوعييا به کدام چيزی تبادله ميشوند. مبحث تفص گردند ومي

 مطالعه نمايد. » گرددمرکز منابع چگونه تأسيس مي«اين سلسله  3جلد  دست آوردن مواد را در
صورت که سازمان تصميم گرفته است که معلومات  حالت مستند کردن بررسی، در در

 نرا ميتوان ازآ بررسی را پلان گذاری مينمايد. معمولاً انکشاف دهد، را هدايت کننده دريافت شده 
به محل واقعه انجام  يا اعزام محقـقين مجزا  ا انجام ميدهد وطريق کميسيون که بررسی علنی ر

کرد. همچنان بررسی ميتواند به شکل ملاقات ها با حاملين معلومات بيرون از محل واقعه صورت 
 گيرد. ال مختلف بررسی مورد بحث قرار ميفصل آتيه اشک درگيرد. 
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واقعه کدام نقض ها رخ داده  هدف معلوم کردن آنکه در معلومات به جمع آوریجريان 
گردد، ميتواند به گونه ذيل صنف ود. اقدامات که طی بررسی عملی ميناميده ميشبررسی است، 

 بندی گردند: 
 به محل بررسی  نظر •
 بردتعداد اشخاص که بررسی را پيش مي به نظر •
 ه علنيت فعاليت بررسیب نظر •

ساحه  وقوع حقيقی نقض احتمالی پيش برده ميشود، زيرا تفتيش خود محل  بررسی که در
شود. بررسی ناميده مي محلیجرم معلومات لازم را در مورد واقعه به دست ميدهد، بنام بررسی 

 مصاحبه باشدن ميتواند قيم واقعه پيش برده ميشود. مثال آيک جای بيرون از محل مست دربيرونی 
اينکار بخاطر تأمين امنيت معلومات گيرد، معمولاً سازمان حامی حقوق بشر انجام مي دفتر که در

 گيرد.يا اشخاص که واقعه را بررسی مينمايند، صورت مي گان ودهند
يا گروپ کلان انجام شود. بررسی  و يا چند نفر محدود و بررسی ها ميتواند توسط يک نفر

صورت  يکه بررسی را انجام ميدهند، درصورت افراد اين ، در(سری) کوتاهدامنه ميتواند با 
اشد، زمانيکه حکومت، ) ب(علنی با دامنه وسيعيا   امکان نبايد توجه را بخود جلب نمايند، و

مورد بررسی  يا وسايل اطلاعات جمعی در و  \جريان بررسی ذيدخل اند و  يکه درجمعيت افراد
 گردند. پلان شده مطلع مي

 و ياس کشورمق اشخاص مشهور دررکب از تعداد زياد اشتراک کنندگان (معمولاً ت مئهي
ناميده  کميسيون بررسی) بوده، دامنه وسيع بايا اتباع خارجی بوده) که مصروف بررسی علنی (

 شود. مي
 ذيل اند:  اشکال معياری بررسی بطور

 مصاحبه  .1
 مشاهده نظری  .2
 ت نظارت از اجراا .3
 بررسی ارتباط داشته باشد  که باجمع آوری اسناد  .4
 عکس برداری  .5
 مثال، صدای صوتی و ويديوی  استفاده از ديگر ابزار های ثبت، بطور .6
 تحقيقات قضائی  .7

 
ميگيرند.  تواميت با ديگران مورد استفاده قرار اکثراً اشکال برشمرده شده بررسی در

 شده، مشاهده نظری و عکسمصاحبه با اعضای اجتماع که احتمالا ً نقض درآن واقع ، مثلاً 
 ميشود.  ت اجراموازا محل نقض در ن اقدامات بررسی دربرداری محل نقض اکثراً حي

مصاحبه به اسناد مصاحبه کردن ـــ مروج ترين شکل بررسی است. کشف خلاصه نويسی 
 ارشاساسی مربوط ميگردد که بايد حفظ گردد، مزيد برآن آنها برای ساير اسناد، مثلاً، برای گز

 کميسيون بررسی اساس شده ميتواند.
يای سوخته اموال، مثال، بقا بدست آورد، بطور ميتوان شواهد را توسط مشاهده نظری

ثابت  گان رامعلومات دهند نند تا اظهارات برخی ازنها ميتوااثرات مرمی، لکه های خون وغيره. آ



اين صورت  عکاس يابد. دربايد به گونه لازم در معلومات بررسی کننده ان تکذيب نمايند و و
 تصاوير و ثبت ويديوی مساعدت فراوان کرده ميتواند.

است که اکثراً برای معلوم کردن آن مورد استفاده قرار  ت ـــ روشاانظارت از اجر
خير. همچنان برای  طرزالعمل های قانونی نافذه مطابقت دارد يا يا جريان قضائی باکه آ گيردمي

 نمايند. اين روش استفاده مي ت نيز اکثراً ازبرد انتخابانظارت از پيش
نگاه کيند به مأخذ) خيلی ( قض حقوق بشرمستند کردن ن رهنمود پيرامون بررسی و در

، حاوی سفارشات مفيد ، عمدتاً مورد بحث قرار گرفته اند. رهنمودکامل روشهای مختلف بررسی 
 ن، شاهدان وغيره اشخاص درقربانيا مورد پيشبرد مصاحبه با ، مشوره های دراست، مثلاً◌ً 

  پ بررسی.چارچو
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اسناد  مستند سازان که معلومات را برای مرکز منابع جمع آوری ميکنند، ميتوانند
عين حال آنها  ند، ولی دريا منحيث تحفه دريافت نماي چيزی تبادله وضروری را خريداری، به يک 

 سلسله حاضر 3اين روش ها در جلد ميعاری معيين باشند.  طرزالعمل های ها  وبايد مراقب روش
 مورد بحث قرار گرفته اند.  مفصلاً » مرکز منابع چگونه تأسيس ميشود«

 اسناد که در گيرد، علاوه برارتباط مي يای نقض حقوق بشرآنچه که به مستند کردن قضا
مثال، گواهی  از باشند. بطورجريان بررسی ها ترتيب گريده، شايد به يک مقدار ديگر اسناد نيز ني

ها، نامه قانونی دوسيه، تقاضا ملکيت بالای زمين، فيصله طب عدلی، تفسيرنامه درگذشت، حقوق 
 ن. مانند آ نشرات و احکام محاکم، اطلاعات در

 اداشته باشند که ممکن هميشه ب اختيار مقامات حکومتی قرار اسناد مهم شايد در برخی از
ها ساختن تماس  های حامی حقوق بشر برقراران ی سازماا موافق نباشند. برنهدر اختيار گذاشتن آ

ل دسترسی به گذاری که مسايقانون نها بايد باحايز اهميت است. همچنان آ» لازمی« با اشخاص
اقامه دعوا ومت ضرورت عليه حکموقع  باشند تا در خوب بلديت داشته ،نمايدمعلومات را تنظيم مي

 نمايند. 
نبوده،  ناد جمع آوری شده ميتواند اسناد مطبوع که حاوی معلومات دست اولميان اس در

مندی دايره علاق ولاً، زمانيکه کدام واقعه درمنيز وجود داشته باشند. مع مثلا ً انتشارات اخباری،
خودی  به اساس آن نکته نظر را انجام ميدهند ودی نها بررسی خوآسازمانهای نظارتی واقع شده، 

ادلت با معلومات مع در لاً وم) مع. معلومات دومی (دست دوم.  مترجمتيب ميدهندخويش را تر
تا  نمايند ره معلومات مختلف النوع علاوه ميغي نرا صرف باتثبيت شده، مدنظر گرفته نميشوند، آ

ن مانند آ نشرات و ن، خبرها درافراديکه مصروف بررسی بوده، آنرا ارزيابی نمايند. علاوه برآ
دارد، مورد استفاده قرار  زانکشاف آتيه نيا دقيق ساختن و يث معلومات مقدماتی که بهاکثراً منح

 گيرند.مي
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 روش های تنظيم معلومات
 

 :معلومات ميتواند به دو طريقه اساسی ذيل تنظيم گردد
 معلومات ساختاری  •
 معلومات به گونه متن باز •

های معياری ت برای اينکار فارمه معلومات را ساختار سازی گويند. رانيتنظيم کردن پيگ
  گيرند.    مورد استفاده قرار مي

در آن درج ميگردد. معلومات ميتواند در ـــ اين فورمه خالی بوده که معلومات  تفارم
ابجا پروگرام مرکز منابع ج وارد شده درکاغذ و يا به گونه متن اصلاح شده و يا به گونه معلومات 

 گردد. 
ناميده ميشود. نتيجه  ها ستونبخش های معلومات تشکيل شده که بنام  فارميت معياری از

 باشد. يم ثبتخانه پری فارميت عبارت از 
ثبت جستجوی  مرکز منابع ـــ  اين مجموعه از ثبت ها بوده که به ترتيب تنظيم شده تا

يکی از مشخصات مرکز منابع خوب ــ  ط باهم را سهل سازد.تبيا عدۀ از ثبت های مر معيين و
 حد ازوی (لحاظ محت ثبت شده به گونه مختلف ميباشد: از اختيار گذاشتن معلومات قبلاً  امکان در

 گردد. آن ارايه مي نهائی در لحاظ شکل آمار از ) ومعلومات کامل اقل مجموعه گرفته تا
 

 گردندداری ميهسازمان های نظارتی نگ اسناد که در
 

اين  گردد. در، به فعاليت مستند کردن مربوط ميمرحله تنظيم کردن معلومات، عمدتاً 
 گيرد. اسناد توسط مستند کننده صورت مي مرحله ايجاد
 ع مختصر محتوی ويمثال، توض آيند، بطوربع نيز برخی از اسناد بوجود ميمراکز منا در

تجوی اسناد مورد استفاده را برای جسی خصلت ديگر بوده، زيا. اما اين اسناد دارشماره گذاريها
 خواهد گرفت. مورد بحث قرار تنظيم کردن مدارکفصل  اين اسناد در قرار ميگيرد،

د مورد انواع مختلف اسناد که باي تنظيم معلومات، بايد در تيب وبرای درک بهتر جريان تر
ناد به ت. اين چنين اسمرکز نظارتی نگهداری کند، تصور داش يا بوجود آيد و جمع آوری گرديده و

 ساير ارشات وفورمه های معياری، گز ثبت ،دومیتيه وغيره اوليه، اسناد گونه متن باز، اسناد اثبا
 باشند. انواع اسناد نهائی مي

 
 
 
 
 

. يتواندحين تهيه کردن اسناد بايد به ياد داشته باشيم که سند منبع برای نوع ديگر سند شده م
ث عنصر ييا منح ) ميتواند برای نگارش حقايق و(اظهارات تحت سوگند نامهمثال، اقرار بطور

مار حقيقی ميتوانند برای ايجاد گذارش احصائيوی مجموعه از آ برای خانه پری فورمه معياری و
 مورد استفاده قرار گيرد. 

فورمه  ثبت
های  
 معياری

 
 اسناد دومی

 ارشات وگز
ساير انواع 

 یئاسناد نها

 
اطلاعات به 

باز گونه متن  

اسناد اثباتيه 
وغيره اسناد 

 اوليه



 اطلاعات به گونه متن باز 
کار حمايتی زمی گذارشات فعاليت تحقيقاتی عناصر لا اسناد چون اظهارات شاهدان و

يرد. گريان قضائی مورد استفاده قرار ميج بخش اساسی اين اسناد در .هندتشکيل ميد حقوق بشر را
گردد که به ياد داشت های نتايج مصاحبه اران آنها ترتيب ميهمک گان واين اسناد توسط مستند کنند

نند هستند که حاوی حقايق اين اسناد متن قصه ما باشد. معمولاً های تحقيقات استوار ميساير روش و
 باشند. ذکر ترتيب زمانی مي با

 ساير اسناد اوليه 
اينات جسد وغيره مثال، اقرارنامه، نسخه های شفاخانه، نتايج مع اسناد اثباتيه، بطور

مورد بحث قرار » دريافت مواد معلومات«فصل قبلی  ابه درباشد. طرق دريافت اسناد مشمي
 گرفت. 

 اسناد دومی 
 اطلاعات در عبارت ازگردد ن مستند کردن رويداد جمع آوری ميمی که اکثراً حياسناد دو
تدقيق مجدد  باشند. معلومات که در اين اطلاعات وجود داشته، بعد ازمطبوعات مي مورد رويداد در

ی به ی احتمالمورد نقض ها ن حين شکل گيری موضع گيری عمومی دربرای ارزيابی اهميت آ
 گردد.لاوه ميطيف موجود معلومات ع

 فورمه های معياری 
مه ها برای . اين فورن رويداد ها ايفا ميکنندمستند کرد مه های معياری نقش مهم را درفور

عين زمان، معلومات نشان دهنده  در ن وافراد ذيدخل در آ نگهداری معلومات راجع به رويداد و
فورمه های  ردن معلومات دراسناد موجود راجع به واقعه مورد استفاده قرار ميدهند. درج ک

تنظيم کردن اسناد. خانه  کردن معلومات و معياری به دو مقصد به کار گرفته ميشوند ـــ  تنظيم
جستجوی  مار، تعقيب ود مرکز منابع منجر شده که تحليل آمه ها ی معياری به ايجافور پری

 انتقال معلومات را سهل ميسازد.  اشت ها ودياد
ستون برای داخل  ها باشد، مثلاً اند حاوی انواع مختلف ستونتوهای معياری ميفورمه 

ستون برای وارد ساختن  رويداد) و بطور مثال، توضيح مختصرنمودن معلومات به گونه متن باز (
قاموس رهنمودی  ماهيت، نوع از گرفته شده که در Micro-Thesauriمفاهيم خاص که از 

 باشد. مي
برای بوده که توسط مستندکاران  واژه هاه محدود اين يک مجموع ــقاموس رهنمودی 

حتوای سند، مورد يا م ، مشخصات رويداد ومصور ساختن چنين عناصر، چون، بطور مثال
 کمک اين مجموعه مفاهيم استفاده کننده متعاقباً معلومات لازمی را جستجو گيرد. بااستفاده قرار مي
به قدر ممکن عين حال  صورت که آنها در در رهنمودی ناميده ميشوند، واژه هاکرده ميتواند. 

ان دادن به يک از طرق امتحان کردن عبارت از رجح باشند. يکیکننده،  منتفی متقابلاً  کامل و
(اشد Capital Punishment  واژه هایمنحيث نمونه  .باشدمي ممکنه ديگر واژهمفهوم به نسبت 

گيريم که عين چيز را افاده ميکند، ولی ينظر م در اعدام) را حکم(  Death Penalty) و مجازات
ن، نه تنها حين جستجوی اسناد، غير آ نها گرفته ميشود. درآ رف يکی ازصحين تشريح رويداد 

 ورد. لات بوجود ميآبلکه حين ترتيب دادن احصائيه نيز مشک
 را نهاآن آ علاوه برنامند، ولی مي واژه هاکثراً صرف ا قاموس رهنمودی را واژه های 

ساً برای اسا است و ثبتانواع  شاخص يکی از یواژه ها. کرد) ياد تعبير کننده ها( توانند بناممي
تعبير عين حال ( در گيرد ومي کننده آن مورد استفاده قرار يا مفاهيم احتوا موضوع سند و توضيح



هرست بطور مثال، ف مورد استفاده قرارگيرد.  مورد نياز) ميتواند برای نگارش هر چيزکننده ها
 ذيل ترتيب گردد:  گی ميتواند بطوربرای توضيح وضعيت خانوادواژه ها 
 )مجرد (عروسی ناشده •
 متاهل (عروسی شده)  •
 )بيوه(زن مرده   •
 زندگی ميکند جدا از همسر(خانم) •
 ق شدهطلا •
 درعقد نکاح شفاهی زنده گی ميکند •
 باجوره خود زنده گی ميکند •
 وغيره  •
 

عين حال  ولی در فهرست مختصر عبارت از ــ  Micro-Thesauriس مايکروتزاور
 باشد. فورمه معياری مي کامل برای ستون های خاص در

HURIDOCS  چاپ تجديد شدهEvents Standard Formats  ) فورمه های معياری
کتاب  کنيد). درخذ نگاه تفصيلات به مأ (برایبه نشر رسانيده است  برای نگارش رويدادها) را

مورد بحث قرار گرفته که اکثراً برای نظارت قضايای نقض های مشهود،  »رويداد«ميتودولوژی 
 حاضر کتاب مذکور برای استفاده در هلحظ در گيرد ومي مورد استفاده قرار خشونتچون قتل و 
 ميگردد. عيارهم ه زنان، بطور پيرابط در خشونتمثال،  ، بطورنقض ها مواقع ساير

Events Standard Formats دارد که برای نگارش  دربر ن ستون ها راتعداد فراوا
ها بسياری از اين ستونگيرد. مي رويدادها، اقدامات، افراد، موقعيت ها وغيره مورد استفاده قرار

خانه پری ميگردند.  HURIDOCSيا کودهای فرضی از مايکروتزاورس های  و واژه هاتوسط 
مايکرتــزاورس ها  48) شرمستندسازی حقوق ب وسيستم های معلوماتی (  HURIDOCSتوسط 

 Events Standardsفورمه های معياری برای نگارش رويدادها ( تهيه شده که يکجا با
Formatsمورد نها: انواع اقدامات، انواع روش های ميان آ گرفته که در قرار ) مورد استفاده

واع مجرمين استفاده، انواع موقعيت ها، مشخصات قربانی، انواع حرفه ها، ملت ها، عقايد، ان
 وغيره ميباشد.

 
 ارشات گز

اوب را ترتيب ميدهند که يک ارشات متنگز طوری معمول سازمان های حامی حقوق بشر،
ارشات مثال گز زمانی (بطور جريان دوره معيين در يا منطقه معيين و ای که دررويداده مقدار

نها لی بوده، بطورمثال، در آجنبه تحلي ارشات اکثراً دارایه) رخ داده، را احتوا ميکند. گزلانسا
 گردد. معمولاً آوری شده مشتق ميگردد، برجسته مينمونه های که از يافته های جمع  گرايشات و

يا نام مطبعه را  اسم مؤلف و چنين معلومات مأخذ شناسی، چون عنوان و ارشات انتشار يافته وگز
 دارد.  دربر

 
 گيردظيم کردن معلومات چه وقت صورت ميتن

 دقيقا ً: چندين مرحله صورت ميگيرد و ترتيب، منظم کردن معلومات در به اين
ن اظهارات ميباشند، چو یمحصول اين مرحله عبارت از اسناد دفعتاً بعد از بررسی رويداد، .أ 

 بارۀ يافته ها. معلومات در شاهدان و



اين  در ه،اثباتيه که به قضيه ارتباط داشتجمع آوری شواهد  از ترتيب اسناد فوق الذکر و بعد .ب 
 فورمه های معياری بوجود ميايد. ثبتمرحله 

 گردد. پيرامون تعداد کافی رويداد ها گزارش عمومی ترتيب مي جمع آوری مدارک بعد از .ج 
مهارت  است، نخست در ) نوع مهارت نياز2واضح است که برای تنظيم معلومات به (

مات (مثلا بًه کمک بانک ولای دسته بندی کردن معلکارکردن با دوم در ارشات ونوشتن گز
رهنمود (  Handbook on Fact–Finding and Documentationگردد.معلومات) خلاصه مي

بررسی مورد  در بارهارش ايد حين تهيه گزنکات که ب مستند کردن) برخی از راجع به بررسی و
 Data Analysis forکتاب ديگر گيرد، مفصلاً  مورد بحث قرارگرفته اند. در توجه قرار

Monitoring Human Rights وره های وجود دارند که نظارت حقوق بشر) مش در مار(تحليل آ
 به چه گونه ارايه کرد. تحليل احصايئوی را قوق بشر چگونه تدقيق گرديده وه حبار مار درآ

 Getting the Facts Down )ت کردن حقايق) کار دسته بندی کردن معلومات درثب 
 ميگيرد.  ث قرارعرصه حقوق بشر مورد بح
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سهولت اسناد  گيرد تا به استفاده کننده امکان دريافت بانظم کردن اسناد برای آن انجام ميم

نگهداری  اين مرحله دو اقدام اساسی ــ کتلاک کردن و منابع در کزامر لازمی، فراهم گردد. در
 چندين قدمه مرکب شده است:  فزيکی اسناد عملی ميگردد. کتلاک کردن، به نوبت خود از

 نگارش مأخذ شناسی  •
 نگارش محتوای سند •
 عيت سندنشانی موقتعين  •

 
 کتلاک کردن 

يک مجموعه  مورد واحدهای جداگانه نگهداری در کتلاک ـــ مجموعه مرتب نشا نی ها در
فقط فهرست  عين حال، بيشتر از شد. به عباره ديگر، کتلاک ــ يک فهرست است. ولی درميبا

خش های مختلف معلومات، چون جداگانه بوده که حاوی ب ثبتاين فهرست  در چيز هر و  باشديم
يا مجموعه اسناد  ، ميباشد. کتلاک ميتواند به گونه فهرست وشرح محتوا ، اسم مؤلف وعنوان

داده شدند، ارايه  بطورمثال، کارت های حساب بانکی) که به يک نظم معيين قراردومی کوچک (
کارت جداگانه  در يا تذکر معيين و ثبت فهرست است که هر ــ عبارت از وتيکک کارت. کتلاشود

 شده باشد.  تحرير
داری کند که تشريح کننده تمام هنگ های را يادداشت مرکز منابع خوب تنظيم شده بايد

سند با  مورد مختصر در ثبتبوجودآوردن  عبارت از کردنک . کتلاباشد مجموعه مدارک در
های  يادداشتاستفاده قرارميگيرد.  مورد فهرست بوده که حين جستجو در ثبتن آتيه شامل ساخت

يافتن اسناد اساسی مساعدت  گان دردارند که به استفاده کنند معلومات لازم را دربر مختصر
 مينمايد. 

بود. معلومات  وتيککتلاک کارتکتلاک کردن عبارت از  گذشته، روش خيلی مشهور در
کارت ـــ اساس تجسس برای هريک آن ميبود.  ه که هرچندين کارت کاپی شد درسند  باره هر در

مورد استفاده  مفهوم هر يا کارت بوده که اسم مؤلف، نام و ـــ اين عنوان فوقانی هر اساس تجسس
اساس تجسس، بطور مثال تمام  ها باعينکارت م اميتواند. تم ند، شدهبرای توصيف موضوع س

بعداً به اساس الفبأ قرار داده ميشوند.  يکجا دسته بندی گرديده و در ،هلف بودآنهايکه دارای نام مؤ
 موضوع دريافت کرده ميتواند. يا عنوان و ،مطابق مؤلف به اين ترتيب، استفاده کننده کارت را

 ميباشد که فصل ها قبول شده عبارت از ارايه کتلاک به گونه جلد مطبوع با روش ديگر
موضوع، برشمرده ميشوند. اين روش دارای محدوديت  باره عنوان، مؤلف ودر هايادداشتنظر به 

 طلبد.   يکتابخانه چاپ کردن کتلاک جديد را م مواد جديد در های جدی بوده، زيرا علاوه کردن هر
ميگيرد، عبارت از  حال حاضر مورد استفاده قرار کتلاک کردن که در روش مؤثرتر

واحد قابل  که برای هرنيميباشد، ح ذ شناسی با کمک کمپوترگرفتن فورمه های معياری مأخ بکار
 بوجود آمده و ثبتيا مقالات) صرف يک  کتاب و بطور مثال، کتابها، فصل ها درنگهداری (

 فراهم ميسازد. پروگرام های کمپوتری امکان تجسس آنرا
 درداشت يا ياد خواه به گونه کارت کتلاک، خواه جز از تجسس وداشت کتلاک، ياد هر

نوع معلومات باشد. اين توضيح مأخذ  فورمه معياری مأخذ شناسی باشد، حتماً بايد شامل چند
يک از چنين انواع  نشانی موقعيت مبينه سند ميباشد. هر ه محتوا وبار شناسی، معلومات در

 ميگيرند.  های بعدی مورد بحث قراربخش معلومات در



 
 (قواعد  Anglo-American Cataloguing Rulesمجموعه قواعد، بطور مثال 

چگونه درج کتلاک ساخت، بشمول  باره آنکه معلومات را کتلاک کردن) درانگليس ــ امريکائی 
، تذکرات اساسی حالت کارتهای کتلاک گذاری، بويژه در هاستفاده نمودن از نقط قواعد موقعيت و

 ارايه ميکند.را 
Anglo-American Cataloguing Rules ــ امريکائی کتلاک کردن)  (قواعد انگليس

 HURIDOCS Standardتحت عنوان   HURIDOCSاختصار توسط  سازی و بعداز عيار
Formats for the Recording and Exchange of Bibliographic Information 

Concerning Human Rights   فورمه های معياری)HURIDOCS تبادله  برای ثبت و
 .مشاهده گردد) مأخذ مفصلاً  در) به انتشار رسيد (ه حقوق بشرعرص معلومات مأخذ شناسی در

 
 شرح مأخذ شناسی 

ت صورت ميگيرد که سند را منحيث حامل فزيکی معلوما اين مرحله ثبت معلومات در
، اسم مؤلف، چاپ، شخصات سند ناميد. عنوانمرحله را ميتوان مرحله ثبت مکند. اين توصيف مي

 باشند. مشخصات اساسی مي عبارت ازسا ل انتشار  تيراژ، مطبعه و
 شرح مأخذ شناسی شامل گردد، ميتوان مفصلا ً  چگونه در مورد آنکه کدام معلومات و در

HURIDOCS Standard formats for the Recording and Exchange of 
Bibliographic Information Concerning Human Rights   فورمه های معياری)

HURIDOCS عرصه حقوق بشر) مورد مطالعه  تبادله معلومات مأخذ شناسی در ت وبرای ثب
 گيرد. قرار

 اشرح محتو
 ناميده ميشود.  را احتوا ميکند، بنام شرح محتوا جريان توصيف آنکه سند چه

خلاصه گيری (تهيه تبصره  ـــ مشخصه سازی و شکل اساسی شرح محتوا وجود دارد دو
يا آن سند داری  کند که اين وميتعين ه ها استفاده کننده تبصر مطابق اين شاخص ها و. مختصر)

 معلومات مورد ضرورت وی است ويا خير. 
 محتوای سند را تراست که نسبتاً دقيق واژه ها جريان گزينش سازی عبارت از همشخص

 واژه هایکه برای اين مقاصد مورد استفاده قرار ميگيرند: بنام  یواژه ها سازد.منعکس مي
نيز مسمی  عناوين موضوعیيا  و معرفی کننده هاشوند، اما آنها ميتوانند بنام ده مينامي شاخص

 واژهمنحيث اساس دسترسی دارای  گردند. به اين ترتيب، کتلاک که از کارت ها ترتيب شده و
 بوده بنام کتلاک موضوعی ناميده ميشود. شاخصی 

ده ميشود. اگر چنين است، شاخص استفا واژهبرای معرفی يک سند بيشتر از يک  معمولاً 
به تهيه چندين کارت  ارتوتيکبرای کتلاک کنتيجتاً  پس تعداد اساس تجسس افزايش يافته و

له عبارت از ساختن ستون های معياری، حل معمولی اين مسئ حالت فورمه ضرورت است. در
 سازد. ممکن مي مرکبه را واژه هایخاص شاخص ميباشد که وارد ساختن 

برساند که وی  یکننده را به معلومات آن نهفته است تا استفاده زی درهدف مشخصه سا
گيرد، بايد عين فهرست محتوای سند مورد استفاده قرارمي جستجوميکرد. فهرست که برای تشريح

 باشد. اس آن استفاده کننده مقتضی جستجوی اسناد ميباشد که به اس
 و واژه هاگونه فهرست از  اری شده که بهسازی به قاموس رهنمودی اساس گز هخصمش

 ) . رجوع شود 10اموس رهنمودی به فصل راجع به قيا تــزاوروس ارايه ميگردد (



ارتباط سلسله  بل تنظيم مفاهيم که باض بوده که از مجموعه قاماين فهرست غا ــتـــزاوروس 
 باشد. هم مرتبط ميباشند، مرکب مي ديگر با هو يا کدام رابط \مراتب و 

اسی عبارت از ل مختلف تشکيل شده است. مرحله اسن مشخصه سازی از مراحتمام جريا
ارتباط متقا بله ميان  يا تــزاوروس، بشمول شرح انواع مختلف توسعه فهرست مفاهيم شاخص و
(شاخص   How to Indexشاخص سازی نگاه کنيد بهمورد  مفاهيم ميباشد. تفصيل بيشتر در

 حاضر) . سلسله 4جلد  چگونه انجام داد در سازی را
) است. معمولا ً خلاصه خلاصه ـــ اين شرح مختصر متن (بطور مثال، کتاب و يا مقاله

يک  مرکز منابع چندين خلاصه ميتواند در باشد. درمي )کلمه 1000از  نهايت مختصر ( کمتر
کتاب کتاب جمع آوری گردد. يکی از اکثراً مورد استفاده نگهداری خلاصه عبارت از شرح 

 باشد. ون ها برای وارد ساختن خلاصه، ميدارای ست ق فورمه معياریمطاب
 لت مفيد تمام ميشود: ع به دو همنابع خلاص گان مرکزبرای استفاده کنند

 .ات اوليه را قابل ملاحظه کاهش ميبخشدخلاصه مقدار معلوم .أ 
 جوانب معيين تاکيد صورت می گيرد.درخلاصه با لای  .ب 

 
 دنگهداری اسنا

 
دسک کمپيوتر ــ  يا معلومات در تيپ و ل که باشد ــ کاغذی، به گونه ثبتسند به هر شک

 ت حداقل درضايعا نرا ميتوان باضرورت آ  هلحظ در مطابق سيستم معيين نگهداری شود تابايد 
 دارد:  يل را دربرذ کرد. سيستم کامل نگهداری عناصردريافت مجموعه 

 تجسس اسناد وسايل کمک کننده حين  •
 کی اسنادناقلين فزي •
 نمايندتنظيم مي ن اسناد راانتظام که مطابق آ •

باشند. ميرای شکل مانند اجرای کتلاک کردن انمايد، دوسايل که حين تجسس اسناد کمک مي
يا بانک معلومات  داشت های کتلاک ولاک، فهرست يادجستجوميتواند کارت کتوسيله 

 باشد.  کمپيوتر
  کنند. دوسيه ها راداری از دوسيه ها استفاده ميهمنحيث حامل فزيکی اسناد اکثراً برای نگ

خته شده يا دو يا مجموعه اسناد مرتبط باهم سنجاق شده و ميتوان برای نگهداری اسناد جداگانه و
ه های خاص صندوقچ يا جعبه های کارتوتيک و وسيه ها ميتوانند درمورد استفاده قرار داد. د

 رف ها نگهداری ميشوند. جا گردند. کتابها نيزاکثراً درداده ميشود، جاب عمودی که بالای رف قرار
يک نظم  انجام ميدهند: اسناد داخل آن ها با را نيز حاملين فزيکی اسناد يک وظيفه ديگر

يا منبع (سند  فبأ مطابق مؤلف وی به اساس العاد ميتوانند بطور ميشوند. اسناد معيين جابجا
يا  اند به اساس کرونولوجی مطابق به تاريخ ايجاد وشوند، ميتو تصنيف) يا سند سازمان و شخصی

ف نصهمچنان سيستم  گردد و تصنيفيت، مقياس و شکل سند طابق نوعيا م رسيدن به مجموعه و
رافيوی اساس گذاری گردد. علاوه برآن اسناد ميتوانند مطابق بندی ميتواند به معلومات جغ

 موضوعات نيز دسته بندی گردند . 
 موقيعت سند نشانیکردن تعين 

اکثراً به  ،نرا سهل ساختتجسس آ و يک نظم لازم نگهداری کرد به برای آنکه اسناد را
نمره نشان دهی ميکند. واژه  علامت های فرضی ضرورت می افتد که موقعيت اسناد راتعين 

نيز اکثراً برای توضيح اين جريان مورد استفاده قرار ميگيرد، زيرا اعداد گذاری ياد داشت ها 



به گونه مشابه، گيرند. مي ، ولی نه هميشه، منحيث علامه گذاری فرضی مورد استفاده قرارمولاً مع
 :مورد استفاده قرار ميگيرد منجملهنشانی موقعيت سند مفاهيم کثير تعين برای 
 سمبول سند •
 داشتنمبر ياد •
 داشتمشخصه ياد •
 عنوان کتلاک   •
 کود طبقه بندی •
 سند  رمز •

يک جعبه  يا در يک رف و يک دوسيه، در مثال در کجا، بطوري ، اسناد که درمعمولاً 
 : بطور مثال ندوميش مسمیها يا علامت نمبرهای مسلسل و با نگهداری ميشوند،
 . . . . . .  3،2،1عددی : 

 حروفی: از (الف) الی (ی) 
  . . . .  3، ب  2، ب 1ب،  . . . .  3، الف  2، الف  1عددی: الف  –حروفی 

 . . . . . ج ،   2ب ،  2الف ،  2،  . . . . . ج ،  1ب ،  1الف ،  1فی: عددی ــ حرو
 

مجموعه، اسم منبع، اصطلاحات  يا وصول در يا ماه ايجاد و نشانی ميتواند سال و در
 شامل کرد، بطور مثال:  يا رمز سند را رافيوی وجغ

 . . . .  2002، 2001 ،2000، - - - - 002ــ 1999، 001ــ  1999
 - - -،  00 2ــ  HRW، 001ــ  HRW - - - -،  00 2ــ  ک،الف  00 1ــ  ک الف 

AFR 001 ـ  ،AFR 00 2ــ،- - - ASIA 001ــ،ASIA 00 2ـ ـ،- - -EUR 100ــ،-- 
بندی مربوط که سند به آن تعلق دارد، گذاشته  صنفبه سند نشانی  عين حال ميتوان در

 گيرد. ث قرار ميفصل بعدی مورد بح در صنف بندیشود. موضوع 
قدم  ين اقدامات وجود دارد که بايد عملی گردد. درموقعيت سند، تسلسل معتعين حين  در

اسناد به  گردد. بطور مثال، اگرد که کدام نشانی به سند منصوب ميکنتعين مستند ساز بايد نخست 
تفاده ن بار مورد اسخريد معلوم کند که کدام نشانی برای آقرار گرفتند، مستند ساز بايترتيب تسلسل 

انتخاب  هطگيرد، پس صنف مربومي بندی مورد استفاده قرارصنف يمایيا اگر ش گرفته است و قرار
 صورت که کتاب باشد، نشانی منصوب شده علامه گذاری شود. در گردد. قدم بعدی ــ سند با

 داشت درد که يادچسپ) وجود دارمارکه ( دوسيه ها معمولاً  نشانی با لای پشتی گذاشته ميشود. در
اوراق کاغذ نشانی به گونه مهر لاک بوده ميتواند. بعد از گذاشتن نشانی ها  آن درج گردد و در

 جای برای نگهداری آتيه جابجا ميگردند.  اسناد در
 

پايان جريان کتلاک کردن،نشانی  در
شده وارد کارت های کتلاک، تعين های 

يا پايگاه معلوماتی گرديده که  فهرست و
 رای تجسس اسناد مورد استفاده قرارب

  گيرد. مي
 

 



دوسيه، الماری باجعبه های محرک، اسناد ( مخازنبا لای  آن، نشانی ها معمولاً  علاوه بر
های  ازسمبول های اوليه نشانی اين نشانی ها معمولاً يا رف ها) نيز نصب ميشوند.  کارتن ها و

 د.باشناسناد که در داخل موجود اند، ترتيب شده مي
 

 بندی  صنـف
ناد بوده که به اساس موضوع خيلی ا به اسکردن نشانی ه بوــ اين روش منص صنف بندی

 باشد:يم روش برتری های خود را دارا نيشده است. ا الب سند پايه گذاریغ
که به گردد يک موقعيت جمع آوری مي ين درباره موضوع مع مام اسناد اساسی درت )أ 

 ؛سهولت پيدا ميگردد
معلوماتی را  يا پايگاه کتلاک و تجسس اسناد ضروری در مدتدن جريان ميان منتفی کر )ب 

 سازد؛مي امکان پذ ير
، ايمی جابجا گرديدهد قت وی مؤاسناد غير ترتيب شده ميتواند دسته بندی شده برای نگهدار )ج 

 ؛شوند اسانی پيدعی به آوزه موضوها طبق حيکه آنجا از
گان ميتوانند موقعيت سند مورد ضرورت ده کنندبه کمک مستند ساز، استفابدون مراجعه   )د 

 تر سرناسبتعداد اسناد م به يک حتی ين کند و، تعيطريق مشاهده موضوعات مشابهاز را 
 کرد؛تصور نمي مورد آن رخورد که هيچگاه د

تمام جهان وسيعاً مورد استفاده قرار  مای صنف بندی وجود دارد که دريشسه نوع 
 The Library of Congress( کتاب خانه کنگرسمای صنف بندی يشميگيرند: 

Classification( ) صنف بندی اعشاريوی عمومی the Universal Decimal 
Classification  ديوی ( عمومی ) وصنف بندی اعشاريویthe Dewey Decimal 

Classification(.  صلت . آنها دارای خاحتوا ميکند های جامع تمام ساحه دانش را کاملاً يماشاين
 مرکز منابع اختصاصی مورد استفاده قرار خيلی عمومی بوده، روی اين ملاحظه نميتوانند در

آنها استفاده کرد. مراکز  کار از در س کرد وميتوان از آنها اقتبا گيرند، ولی برخی از مفاهيم را
 يمای مروجهبندی را تدوين مينمايند. ش يماهای خودی صنفش منابع حامی حقوق بشر اکثراً 

مرکز منابع حقوق بشر کانادا  ـــ کارمند Iva Cacciaرکز منابع حقوق بشر توسطتصنيف برای م
  قراردارد. HURIDOCS در اختيار وين گرديده است وتد

 
 دا شت ها همسان سازی نادر ياد
انواع معيين اسناد، بايد اطمينان حاصل گردد که نشانی های  اکثراً، حين کارکردن با

استفاد قرار  صرف برای يک سند واحد مورد يکبار و ادر بوده يعنی آنها صرفموقعيت اسناد ن
يک  که برای نگهداری معلومات راجع به  اسناد که دريباشد، حينگرفته اند. اين امر زمانی مهم مي

لاحات کمپيوتری چنين طپايگاه منابع کمپيوتری استفاده شده باشد. در اص مجموعه قرار داشته، از
مينات پروگرامی برای مينامند. اکثريت تأداشت ها نادر يادهمسان سازی يت سند را نشانی موقع

داشت ها را اداره نادر ياد هایعلوماتی دارای عمليه بوده که نامگذاری خود بخودی نمبرپايگاه م
 ميکند. 

 همسان سازی نادرپايگاه معلومات کمپيوتری غالباً  داشت های مأخذ شناسی درياد
ه که اسناد عين زمان ساير نشانی های موقعيت را احتوا کرد در حصول نموده و اداشت ها رياد

بندی  يمای صنفشمانيکه لت واقع ميگردد، زحا ، اين دراساسی را نشان دهی مينمايند . عمدتاً 
 اوليه مورد استفاده قرار ميگيرد.برای تنظيم اسناد 



 
  HURIDOCSمأخذ شناسی معياری  چهارچوب

 
 تبادله معلومات در معياری برای ثبت و چهارچوب« HURIDOCS ،1985سال  در

 Standard Formats for the Recording and Exchange of)»عرصه حقوق بشر
Information on Human Rights)   فيلتأبه Bjorn Stormorken به نشر رساند. چاپ  را

صورت گرفت که  Maria Noval Aida ) تحت قيادتTask forceدوم توسط کميسيون ويژه (
تبادله  برای ثبت و HURIDOCS معياریچهار چوب «شد. اين چاپ بنام  منتشر 1993سال  در

 HURIDOCS Standard Formats for the)» عرصه حقوق بشر معلومات مأخذ شناسی در
Recording and Exchange of Bibliographic Information Concerning Human 

Rights ( اسناد باره  لومات دراست. اين کتاب حاوی قواعد و سفارشات برای ثبت مع ناميده شده
آن بوده که بايد مجموعه  اساس اين کتاب نهاده شده، عبارت از مفکوره که درحقوق بشر ميباشد. 

مراکز معلوماتی نسبتاً کوچک ولی  قواعد معياری بوجود آيد که برای کارمندان غير مسلکی که در
غالباً اين مجموعه قواعد با معيارهای بين المللی  ميکنند، قابل استفاده بوده و فعال موجود کار

 باشد.  گوپاسخ عين حال بقدری کافی وسعت داشته تا به نيازمنديهای مراکز در دمساز شده و
ولی برای آنکه ها به معيار های بين المللی کتابداری استوار بوده  چهار چوباين 

هستند، » مستــند کردن برای اقدامات«حقوق بشر که مصروف مقتضيات سازمانهای حامی 
 ها از بخش های ذيل مرکب شده اند:  چهارچوبشده اند. اين  مرفوع نموده باشد، يکمقدار اختصار

 ثبت معلوماتساحه  •
 ساحه تشريح مأخد شناسی •
 ساحه شرح محتوی  •

 پری حتمی بوده و ساحه از چندين ستون تشکيل گرديده است. برخی ستونها برای خانه هر
فورمه به  توصيه ميگردند. خانه پری ستون های مختلف درگر آن برای خانه پری يبرخی د

مثال، ساحه ثبت معلومات به وارد  دارد. بطور اجرای عمليه های مختلف تشريح شده فوق نياز
مأخذ ه شرح قع بوده، ضرورت دارد، حالانکه ساحکجا وا نکه سند درباره آ ساختن معلومات در

پری فورمه های مأخذ نام آن، ميباشد. خانه  شناسی حاوی معلومات بوده که تعريف کننده سند، مثلاً 
نمايد. خانه پری فورمه مي تعميل ماهيت جريان کتلاک کردن را در HURIDOCS  شناسی معياری

رست مانيتور کمپيوتر تلقی کرد، به کمک آن ها ميتوان فه ميتوان منحيث ثبت کردن در ها را
 يا اين فورمه ها را به گونه سرلوحه کارت های کتلاک مورد استفاده قرارداد.   ساخت و کتلاک را

 
 

 
 
 

 تنظيم اسناد راجع به رويداد 
مجموعه  مورد اسناد علاوه شده بر در داديم، عمده تاً  به حال ما مورد بحث قرار نچه تاآ

 ه های تحريرشده قابل استفاده درواساس بسياری شي موجود صدق ميکند. اکثر اصول که در
داشته، به عين سويه برای مستند کردن رويداد ها نيز صدق ميکنند، حالانکه برخی  خانه قرارکتاب

 های مأخذ شناسی معياری است چهارچوبک سازی =  خانه پری کردن کتلا



اسناد در اين حالت  بندی برای نگهداری ای صنفيماهش از اين روشها بطور مثال، استفاده از
 باشد. مطمع نظر نمي

ديگر تقسيم بندی انواع مختلف اسناد را مرور کنيم  برای تنظيم درست، لازم است تا يکبار
. بسياری )نگاه شود 10فصل  به ترسيم درمراکز نظارتی وجود داشته ميباشد ( در که معمولاً 

انتريو،  صوتیثبت  نظر به شکل که آنها ارايه شدند توحيد ميگرند، بطور مثال، نقشه ها، مدارک
قباً . متعاهای اضافی موقعيت به آنها نصب ميگردندمجلات وغيره. نشانی  اخباری و بريده های

يا پروگرام  و کارت های ثبت شمار هآنها را ميتوان شماره گذاری نمود، بطور مثال بواسط
 .مربوطه ذکر مأخذ متقاطع رويدادهای کمپيوتر با

ری شوند. اسناد را ميتوان به اساس دوسيه ها نگهدا اکثريت اسناد کاغذی ميتوانند در
بندی کرد. محتوای اساسی دوسيه بايد فورمه  جداگانه، دسته اد ــ دوسيهرويد ، برای هردهارويدا

 ارش راجع به بررسی ومثال گز خانه پری شده معياری باشد که اسناد مربوط به رويداد، بطور
ذکر از مدارک  يدفورمه های معياری همچنان با دران به آن ملحق شده باشند. گواهی شاهد

 اخبار موجود باشد.  بريده های تصاوير و لاً ، مثهمربوط
 ،ارشات سالانه، ميتوانند به کمک شيوه های کتابداریاسناد انتشار يافته، بطور مثال گز

     تنظيم گردند.  امور مستند سازی 



 گان ارايه خدمات به استفاده کنند .12
 

 انواع جستجوی معلومات 
 

 جستجوی معلومات ميتواند به معنی ذيل باشد: 
مرفوع کرده  ين بوده که مقاصد استفاده کننده رايتجسس معلومات مع مارــجستجوی آ .1
. بطورمثال، به استفاده کننده ميتواند ضرورت به افتد تا اسم قربانی نقض چندی قبل را بداند. بتواند

 شود.ميمار به اجرای محاسبه وسنجشها ضرورت آتر جستجوی  سطح غامض در
 حالت اسناد جستجو ميگردند که حاوی معلومات هستند . اين درــ  جستجوی اسناد .2
لت اسناد به خودی خود مورد جستجو نيستند، بلکه اين حا درجستجوی اسناد کمکی ــ  .3

ی که حاوی مقدار کافی معلومات بوده، تا استفاده کننده تعيين نمايد که اين عبارت از يادداشت ها
يا  لاصه وشمار، مأخذ، خ کارت ثبت ومکی ک همان سند است که وی به دنبال اش هست. سند

 شده ميتواند. پايگاه معلوماتی کمپيوتر يادداشت در
 برای آن معمول، روش سوم جستجو به کارگرفته ميشود و کتابخانه های مروجه، طور در

باز مساعد صورت که سيستم برای دسترسی  ک های کارتوتيک استفاده ميکنند. درکتلا از معمولاً 
سوی ديگر، جستجوی معلومات  پذيرد. ازمورد ضرورت به سهولت انجام مي جوی اسنادباشد، جست
ممکن ميباشد، به شرط که آمار قبل از آن که جستجو  طريق کمپيوتر صرف از مارآ جداگانه و

 آن وارد شده باشند.  د، درگيرمي
 د.يريگمتن کامل، جستجوی اسناد به کمک کمپيوتر صورت م پايگاه های معلوماتی با در

 
 مساعدت به استفاده کنندگان

اسناد لازمی ميباشند، ولی غالباً به جستجوی  بعضی اوقات استفاده کنندگان خودشان قادر
 دسترسی مقيد قرار آن حالات که اسناد در آنها به کمک مستند سازان رجوع ميکنند، خاصتاً در

 داشته باشند. 
گان امکان ستفاده کننداوجود دارند که به  هجنب مراکز منابع صالون های مطالع اکثراً در

واند تحت آن، کتاب ها وغيره مواد ميت گردد. علاوه براسناد مورد ضرورت فراهم مي کردن با کار
طريق  ند معلومات را از. مراکز منابع ميتوانوزيع گردندگان برای خانه تضمانت به استفاده کنند

شات، انتشار خلاصه اسناد موجود زارگ تيب دادنتر طريق ،ازمثال ايند، بطورنم شپخ نيز ديگر
 3(جلد  سيس کردچگونه تأ مراکز منابع رامورد رجوع شود به:  اين برای تفصيل در .وغيره

 سلسله حاضر). 
 مقيد  دسترسی باز و

باشند، به گان قابل دسترسی مينست که اسناد برای استفاده کنندبه معنی آدسترسی باز 
نرا مشاهده کند. برای نگهداری مستقيم سند نزديک شده وآ نده ميتواند به محلعباره ديگر استفاده کن

 شده باشند.  جابجااينکار لازم است تا اسناد مطابق سيستم طبقه بندی خاص 
به معنی آنست که اسناد به اساس موضع نه بلکه به کدام سيستم ديگر  دسترسی مقيد

 یاحراز موقعيت کردند. غالباً، اين کار بخاطرا) کننده آنه (بطورمثال، به اساس معلومات احتوا
اين به معنی  .گيردنمي ن اسناد صرف يک موضوع واحد را دربرفراوا صورت ميگيرد که تعداد

 اين در .نيستآسان ها آن ورق زدن اسناد لازمی برای استفاده کننده صرف با آنست که جستجو



چنين ميگانيزم های تجسس، چون  اد ازجستجوی اسن گان درحالت برای کمک به استفاده کنند
 آيد.استفاده به عمل مي همپيوتری مربوطمينات کأيا ت شمار و سيستم کارت های ثبت و

 
 ق ديگر پخش معلومات طر توزيع اسناد به ضمانت و

 
به عهده دارند، بايد مجموعه  راکارمندان مراکز منابع که مسئوليت دسترسی به اسناد 

ارايه خدمات  آن اوقات کار و دهند که دسترسی را تنظيم نموده و در ترتيب قواعد را معيين
 مثال فوتوکاپی، تذکر يافته باشد.  مختلف بطور

آن است که آيا استفاده  فصل گردد، عبارت از اين رابطه بايد حل و سوال اساسی که در
ا به ضمانت برای يا آنها اسناد ر ايند ونمکز منابع اسناد را بايد مطالعه مر کنندگان صرف در

بيرون از مرکر منابع  صورت که مطالعه اسناد در مطالعه به خارج از مرکز گرفته ميتوانند. در
 قواعد بايد درنظر گرفته شود:  مدنظر باشد، پس در

 کتگوری استفاده کنندگان •
 کدام انواع آن داده نشود کدام انواع اسناد به ضمانت داده شوند و •
 ان همزمان به ضمانت گرفتميتو چه مقدار اسناد را •
 ه اسناد را ميتوان به ضمانت گرفتدوره زمانی ک •
 ارزش ضما نت •

راجستر اسناد که به ضما نت گرفته ميشوند بايد معلومات درباره سند گرفته شده،  در
 گردد. ه سند برای آن اخذ ميگردد، درج طول زمانی ک گرفته و درباره استفاده کننده که سند را

 
 رسانی جاری خدمات اطلاع

 
کنندگان پاسخ نگويد، بلکه تقاضاهای آنها مرکز منابع بايد صرف به نيازمنديهای استفاده 

را تشويق و ترغيب نموده و برای اين کار لازم است تا تجسس و جمع آوری فعالانه مواد 
ود، معلوماتی مناسب را روی دست گرفته و در اختيار استفاده کنندگان مقتضی معلومات گذاشته ش

 بدون انتظار آنکه آنها مستقيماً رجوع نمايند. 
خدمات هدفمند اطلاع رسانی جاری ميتواند به استفاده کنندگان دايمی ارايه شود، در اين 

 حالت چنين خدمات نيز پخش انتخابی معلومات ناميده ميشود. اينکار خدمات ذيل را در بر دارد:
 مشاهده نشرات خبری •
 ی جديد پيرامون موضوع معيناطلاع در مورد مواد چاپ •
 در اختيار گذاشتن بريده های از نشرات اخباری •
در يافت معلومات از پايگاه معلوماتی خودی مرکز منابع، از پايگاه های معلوماتی آنلاين  •

 و يا منابع ديگر که از طريق انترنت ميسر است
 در يافت معلومات از طريق ارسال شبکه و کنفرانس های تلويزيونی  •
 صه نويس کتب و مقالاتخلا •

 
خدمات اطلاع رسانی جاری ميتوانند به استفاده کنندگان غير دايمی و سازمانها نيز ارايه 

 چنين خدمات شامل ذيل ميگردند:  .گردد
 بولتن های اطلاعاتی که حاوی خلاصه مواد جديد رسيده ميباشد •



 باشداخبار ها که با فعاليت سازمان ارتباط داشته  بريده هایمجموعه  •
 مأخذ شناسی مواد قابل دسترسی پيرامون موضوع مشخص •
 فهرست های مواد تازه رسيده (فهرست های اسناد تازه رسيده)  •
 فهرست نشرات و اسناد چاپ شده توسط سازمان ها •
 ارسال مواد فوق الذکر از طريق لست ارسالی و شبکه کنفرانس های تلويزيونی •

 
 تندخدمات مراکز که مصروف بررسی قضايا هس

 
خصلت و نوعيت خدمات که مراکز بررسی کننده ارايه ميکنند، از آنچه که در فوق ذکر 
گرديد، اساساً به سبب آنکه معلومات که آنها نگهداری ميکنند اکثراً سری ميباشد، تفاوت ميکند. 
دسترسی به اسناد دست اول، مثل اظهارات شاهدان، محدود ميباشد. همچنان دسترسی به پايگاه 

معلوماتی که حاوی معلومات مهم و همزمان کليد برای دريافت اسناد حقيقی ميباشد، بايد  های
 محدوديت داشته باشد. 

ممکن اتخاذ چنين تدابير امنيتی لازمی باشد، چون بجای وارد کردن اسامی واقعی 
، اشخاص، القاب تعيين شده، در پايگاه معلوماتی. همچنان شيوه های تخنيکی مصؤنيت معلومات

 چون استفاده از نشاتنی ها، کودسازی و رموز سازی را ميتوان مورد استفاده قرار داد. 
در صورت که پايگاه معلوماتی به گونه درست ساخته شده است، امکان آنرا ميداشته باشد 

فارمت های مختلف تقسيم شود. بطور مثال، از اينکار ت برای استفاده کننده متفاوت به که معلوما
ه وکيلان مدافع به آنها سروکار دارند و يا باز کردن برای باز نمودن قضايای جداگانه کميتوان 

 ارقام احصائيوی، استفاده کرد. 
علاوه بر آن، مرکز منابع ميتواند وقتاً فوقتاً گزارشات انتشار نمايد، چنين گزارشات برای 

ه در فوق مورد بحث قرار گرفته استفاده کنندگان که از روش های کاری با اسناد استفاده ميکنند ک
 شدند، بکار گرفته ميشوند. 

مرکز منابع ميتواند مواد معلوماتی را مانند آن که حين ارايه خدمات اطلاع رسانی جاری 
 در کتابخانه ها مورد استفاده قرار ميگيرد، پخش نمايد.

 
 استفاده کردن از کمپيوتر

 
ی معلومات را خيلی سهل ميسازد: خواه استفاده از پايگاه های معلوماتی جريان جستجو

معلومات مأخذ شناسی باشد، خواه معلومات راجع به رويداد. استفاده مؤثر تر از پايگاه های 
معلوماتی عبارت از وارد ساختن منظم معلومات در فورمه های معياری قابل استفاده پايگاه های 

 HURIDOCSند از وسايل ابزاری ف مراکز منابع ميتوانمعلوماتی ميباشد. برای چنين اهدا
طرح کمپيوتری هم فورمه های معياری مأخذ شناسی و هم چنان  HURIDOCSفاده نمايند. است

 فورمه های معياری برای شرح رويداد را تدوين نموده است. 
 

 استفاده کردن از انترنت
وسيله برای کار مستند سازی در عرصه حقوق ميتوان از انترنت وسيعاً استفاده کرد. ب

انترنت و حقوق بشر: انترنت ميتوان معلومات را پخش و آنرا جستجو کرد. دراين مورد ميتوان در 



ح ميگردد و پاسخ های مربوط به استفاده از انترنت در فعاليت حمايت از رسولات که اکثراً مط
 مطالعه کرد (مفصلاً به مأخذ نگاه کنيد). فصل های ذيل در آن موجود است: حقوق بشر،

 حقوق بشری در انترنت  راجع به جابجا سازی معلومات •
 راجع به مصؤنيت صحت و کامل بودن معلومات در انترنت •
 در انترنت محرميتراجع به دشواريهای  •
 در مورد انترنت منحيث محيط افهام و تفهيم •

 
 نتيجه گيری

 
وش معلومات مفيد است، در صورت که قابل دسترسی باشد. مورد استفاده قرار دادن ر

های مختلف که در رهنمود حاضر مورد بحث قرار داده شدند، از تعيين آنکه کدام معلومات و 
اسناد در مراکز منابع جمع آوری گردد، گرفته تا تنظيم کردن حقايق و شواهد، هيچ ارزش ندارد، 

ز منابع اگر استفاده کنندگان مراکز منابع مواد معلوماتی را مورد استفاده قرار ندهند. فعاليت مرک
ه در آن نگهداری ميشود به شايقين هدفمند کدر عين حال بايد متوجه آن باشد تا اسناد و معلومات 
را سهل سازد. در اين باره مفصلاً در جلد  ،معرفی نموده و تجسس مواد که حاوی معلومات بوده

 سلسله حاضر مطالعه کرده ميتوانيد. » معلومات را چگونه جستجو کرد«



 تأويل نامه
 

معيين  ثبتمجموعه معلومات بوده که به گونه تنظيم يافته تا تجسس   -پايگاه معلوماتی 
موجود است، را سهل سازد. پايگاه  ثبت هاو يا ارقام معيين که دراين  ثبت هاو يا مجموعه از 

 حتوی (از مقدار حدرا ممکن ميسازد: از لحاظ مبه انواع گوناگون معلوماتی خوب تقسيم معلومات 
 قل معلومات الی معلومات انتهائی) و از لحاظ شکل. ا

يک سلسله معلومات که معرفی قطعی و دقيق سند را منحيث  –شرح مأخذ شناسی 
حامل فزيکی معلومات، تأمين ميکند؛ اسم، چاپ، مؤلف و مطبعه به چنين معلومات مربوط 

 ميگردند. 
يا صفات رويداد، واژه ايست که برای توصيف پهلوی معيين و  – معرفی کننده

 .شخصيت، سند، محل و يا چيز ديگر مورد استفاده قرار ميگيرد
 است.حمل کننده معلومات  –سند 

 جريان که انواع مختلف فعاليت را در بر دارد، مثلاً: –کار مستند سازی 
تعين آنکه کدام معلومات مورد ضرورت است و توضيح امکانات برای بدست آوردن اين  )أ 

 ؛معلومات
ردن معلومات دريافت شده و نگهداری آن در مخازن (به اسم اسناد) و يا جمع آوری ثبت ک )ب 

 تضی ميباشد؛د که حاوی معلومات مقاسناد قبلاً موجو
 که آنها بيشتر قابل دسترسی شوند؛تنظيم کردن اسناد برای آن )ج 
 ندگان که به معلومات نياز دارند؛در اختيار گذاشتن عملی اسناد به استفاده کن )د 

 
فعاليت مستندسازی بوده که در جمع  – د سازی (معلومات نوع کتابخانه ئی)مستن

آوری اسناد انتشار يافته و تنظيم آنها بوسيله روش های معيين امور کتابداری، مثلاً کتلاک کردن، 
 خلاصه ميگردد. 

مستند کردن در تواميت با تحقيقات عملی گرديده و جمع آوری  –مستند کردن تحقيقات 
علومات در باره رويداد که نقض حقوق بشر و يا احتمال آنرا در بر داشته باشد، را شامل و ثبت م
 ميگردد. 

تشريح اشيأ، انسان، گروه از انسانها، رويداد و يا هر موضوع ديگر که از  – ثبت
 معلومات درج شده در يک سلسله ستون ها مرکب شده باشد. 

ينش معرفی کننده ها برای ارايه است که در گز روش تشريح محتوا – شاخص سازی
 موضوع مورد بحث و يا مفاهيم مندرج سند، خلاصه ميگردد. 

کتلاک که هر يادداشت و يا اشاره درکارت جداگانه درج گرديده  – کتلاک کارتوتيک
 است. 

فهرست مواد به گونه خاص تنظيم شده بوده که در يک مجموعه، کتابخانه، جمع  –کتلاک 
 مرکز معلوماتی نگهداری ميگردد.  کتابخانه ها و يا

جريان ايجاد يادداشت در مورد سند بوده، بطور مثال، از طريق وارد  – کتلاک سازی
ساختن شرح مأخذ شناسی آن و يا شرح محتوی آن، به شمول يادداشت نهائی مختصر بعدی در 

 فهرست (کتلاک) که استفاده کننده حين جستجوی معلومات به آن رجوع ميکند. 



ژه های انعکاس دهنده موضوع جريان تعيين واژه منتخب از فهرست وا –نف بندی ص
سند و مورد استفاده قراردادن نشانی های مربوطه حين نگهداری فزيکی اسناد، مثلاً در  غالب

 روف، ميباشد. 
فهرست از واژه ها و يا تعريفات بوده که همزمان کامل و متقابلاً  –قاموس رهنمودی 

ندين معلومات از ميان چبوده و در عين حال حين کار مستندسازان و استفاده کنندگان  منتفی کننده
 واژه ممکنه به يکی آن ترجيح داده ميشود. 

عبارت از قاموس رهنمودی مختصر بوده  – Micro thesauriمايکروتزاورس 
 که از واژه های مورد استفاده برای وارد کردن در ستون معيين، مرکب شده است. 

جريان افاده موضوع و مفاهيم اساسی سند، بطور مثال، بوسيله شاخص  –رح محتوا ش
 سازی و خلاصه سازی ميباشد. 

جای برای ثبت قسمت از معلومات، بطور مثال، نام سند، اسم مولف و يا تعداد  –ستون 
 صفحات ميباشد. 
قض ها است. جريان تعيين نقض ها در رويداد و تثبيت حقايق مربوط به اين ن –بررسی 
 افاده های قابل تعويض با هم ميباشند.  –بررسی و تحقيق 
 1000شرح مختصر محتوا سند (بطور مثال، کتاب و يا مقاله که معمولاً از  –خلاصه 

 کلمه تجاوز نکند) ميباشد. 
درج کردن معلومات به لسان مروجه، اکثراً مقدار زياد معلومات و بدون  –متن باز 

از ستون برای شرح جريان رويداد  مثال ستون برای ثبت متن باز عبارتچهارچوب ميباشد. 
 ميباشد. 

هر آنچه رخ ميدهد که دارای آغاز و خاتمه بوده و الی انجام منتطقی خويش  –رويداد 
انکشاف ميکند. اين ميتواند اقدام واحد، سلسله اقدامات مرتبط باهم و يا ترکيب از اقدامات مرتبط 

يشوند، بوده باشد. علاوه بر آن، حد اقل يک اقدام شامل رويداد بايد منحيث نقض که همزمان واقع م
حقوق بشر (بطور مثال، توقيف خود سرانه که نقض حقوق بشری تلقی ميگردد) و يا نزديک و يا 

 مشابه به آن (بطور مثال، توقيف قانونی) تشخيص گردد. 
بوده و فورمه معياری خانه پری  يک تعداد ستون های قبلاً تثبيت شده –فورمه معياری 

 ت مبدل ميگردد. ثب شده به
معلومات که بوسيله فورمه های معياری به گونه خاص تنظيم و  –معلومات تنظيم شده 

 ترتيب ميگردد. 
نوع از معرفی کننده بوده که اساساً برای تشريح محتوای مباحثه و يا   -واژه شاخص 

 ميگيرد.  مفاهيم مندرج سند مورد استفاده قرار
فورمه سفيد متشکل از ستون ها بوده که ميتواند معلومات در آن  –چهار چوب معياری 

يث نقل به گونه متن تحريری و درج گردد. اين فورمه ميتواند بصورت عادی به شکل کاغذی، منح
 در پروگرام برای کار با پايگاه معلوماتی، ارايه گردد.  يا شيمای ثبت
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ت سلسله ممد های درسی عملی بوده که متوجه ارتقای اثر حاضر عبارت از انتشارا         
 ظرفيت سازمانهای حامی حقوق بشر در عرصه فعاليت های نظارتی و مستند سازی ميباشد. 

 
 سلسله ياد شده دربر گيرنده ممدهای درسی ذيل ميباشد: 

 جلد اول: نظارت چيست
 جلد دوم: مستند سازی چيست

 کرد جلد سوم: مرکز منابع را چگونه تاسيس
 جلد چهارم: فهرست سازی چگونه صورت ميگيرد

 جلد پنجم: اسامی اشخاص را چگونه ثبت کرد
 جلد ششم: معلومات را چگونه جستجو کرد

 جلد هفتم: با انواع مواد معلوماتی خاص چگونه برخورد کرد
 جلد هشتم: علامت گذاری را چگونه انجام داد.
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