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به  مربوط  تغییرات  و  اجت�عی  تغییرات  اخیر  دهۀ  چند  در 

فناوری، کار مدیران و به طرز مشابهی نحوۀ توسعه، کارکرد و 

روابط درونی و بیرونی سازمان ها را تحت تأثیر قرار داده است 

و به دنبال این تغییرات، واقعیت هاى جدیدی در سازمان ها و 

نظریات سازمانی جدید مطرح ساخته و یا بر اهمیت برخی 

دربارۀ  آگاهی  افزایش  که  است؛  افزوده  قدیمی  مفاهیم  از 

این واقعیت ها و مفاهیم و به کارگیری آن ها در سازمان ، تأثیر 

بسزائی در پیشبرد امور خواهد داشت. در این نگارش، در حالت 

کلی از این واقعیت هاى جدید با نام "اساس موفقیت سازمانی" 

یاد می شود و سعی بر این است که به چند ¬ونه از این مفاهیم 

اشاره شود و تأثیر و جایگاه آن در سازمان ها به طور کل، و در 

سازمان آرشیو به طور خاص، مورد بررسی قرار گیرد. 

ڪلیدواژه ها 
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موفقیت ســـــازمانے در آرشــــیوها

مقدمه
در چند دهة اخير با توجه به تغييرات اجتماعى وتغييرات مربوط به فناورى، سازمان ها به 
براى بقا در بازارهاى جهانى، رقابت مى كنند. اين تغييرات،  طور معنا  دارى تغيير كرده اند و
ارائة  به  نتيجه،  تأثير قرار داده است و در  بيرونى سازمان ها را تحت  روابط داخلى و 
واقعيت هاي جديدى در نظريات  سازمانى پرداخته است. توجه مديران به اين واقعيت ها 
و مفاهيم جديد ، باعث تسهيل درامر مديريت سازمان وكارآمدتر ساختن آن خواهد شد. 
از سوئي با توجه به گسترش مفهوم رقابت و از سوي ديگر با توسعه وپيشرفت فناورى، 
توجه سازمان ها (از جمله آرشيو) به امور و مفاهيمى كه پيش از اين اهميت چندانى 
نداشت، پررنگ تر شده است و در نظريات سازمانى جديد نيز،منظور شده است و همين، 
كليد موفقيت سازمانى است؛ مفاهيمى چون فرهنگ سازمانى، يادگيرى سازمانى، ارائه اى 
واضح از خط مشى و اهداف سازمان، اهميت جايگاه سازمانى در مؤسسة مادر، يادگيرى 

سازمانى و ديگر موردهائي كه بتفصيل در زير به آن ها پرداخته خواهد شد.

نظریات سازمانی
با بروز تغييراتى در زمينة فناورى و پر رنگ شدن مسئلة رقابت در بازار جهانى، سازمان ها 
نيز،دستخوش دگرگونى هائى شده اند كه همين امر، در چند دهة اخير، نظريات سازمانى 
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جديدى را مطرح ساخته است. در نظريات قديمى، سازمان برابر ماشين تلقى مى شد كه در 
آن، ساختار مديريتى به صورت فرمان و كنترل بود و تأكيد بر تقسيم كار بر پاية وظايف 
تخصصى افراد مى شد. اما نظريات معاصر (نيمة اول سدة بيستم به بعد)، بر مبناى مكتب 
روابط انسانى1 و نظريات افرادى چون مرى پاركر فولت2 مى باشد كه در آن ،مفاهيمى چون 
رفتار گروهى، پويائى شناسى گروه و فرايندهاى كار دسته جمعى گسترش مى يابد و به طور 

كلى، به سازمان به عنوان موجوديتي انسانى پرداخته مى شود. (كرتز، 2004،ص 47) 
يك نمونه از اين نظريات، نظريه اقتضائى3 است كه بر اساس ماهيتِ كارِ در دست اجرا 
و محيط داخل يا خارج سازمان است و به عبارت ديگر و از ديدگاه كيفى، ساختار سازمانى 
بر اساس تقاضاى مراجعان براى اطلاعات و خدمات است. مثلاً در سازماني آرشيوى، 
خدمات زير ممكن است بر اساس تقاضاى كاربران ارائه شود: توصيف موجودى ها، 
فهرست پيوستة موجودى ها، دسترس پذيرى ركوردها از طريق اينترنت به منظور پژوهش، 

قابليت سفارش به صورت پيوسته و ... . 
نمونة ديگر، نظرية وابستگى منابع4 است كه متمركز بر وابستگى سازمان به ساير 
عوامل موجود در محيطش مى باشد. به كارگيرى اين نظريه در آرشيو، سازمان را به تمركز بر 
سازمان هاى تأمين كنندة اسناد آرشيوى، عوامل تأمين كنندة اطلاعات و خدمات براى آرشيو، 
رقيبان آرشيو در زمينة اسناد و دانش مثل كتابخانه ها، دانشگاه ها، گروه هاى تخصصى و 
ديگر عوامل و سازمان ها وا مى دارد. نكتة درخور توجه، اين است كه صرف نظر از نوع 
نظريه اى كه در سازمان اعمال مى شود، فرهنگ سازمانى5 جزء جدائي ناپذير هر سازمان 

است. (كرتز، 2004،ص 48)

فرهنگ سازمانی
فرهنگ سازمانى، موضوعى است كه به تازگى در دانش مديريت و در قلمرو رفتار سازمانى 
راه يافته است و داراى اهميت روزافزونى شده و يكى از مباحث اصلى و كانونى مديريت 
را تشكيل داده است. به طورى كه بسيارى از پژوهشگران، بر اين باورند كه موفقيت كشور 

ژاپن در صنعت و مديريت، در نتيجة توجه آن ها به فرهنگ سازمانى است.
فرهنگ سازمانى ،مجموعه اي از برداشت هاي مشترك است كه اعضا دربارة يك 
سازمان دارند و همين ويژگى، موجب تفكيك دو سازمان از يكديگر مى شود (بنيانيان، 
1388، 12). آرجريس، فرهنگ سازمانى را، نظامى زنده مى خواند و آن را در قالب رفتارى 
كه مردم در عمل از خود آشكار مى سازند، راهى كه بر آن پايه به طور واقعى مى انديشند و 
احساس مى كنند و شيوه اى كه به طور واقعى با هم رفتار مى كنند، تعريف مى كند. شاين6 
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(1383) نيز، فرهنگ سازمانى را اين گونه تعريف كرده است: الگوئى از مفروضات بنيادى 
كه اعضاى گروه،آن را براى حل مسائل مربوط به تطابق با محيط خارجى و تكامل داخلى 
آن را مي آموزند و چنان خوب عمل مى كنند كه معتبر شناخته مي شود. آن گاه به صورت 
يك روش صحيح براى درك، انديشه و احساس كردن در زمينة حل مسائل سازمان، به 

اعضاى جديد آموخته مى شود. (شاين،1383، 27)
فرهنگ سازمانى، داراى ويژگى هائى است كه افراد مختلف، به شيوه هاى متفاوتى به 
بيان اين ويژگى ها پرداخته اند. نتايج مطالعاتى كه به منظور سنجش ميزان تعهد كاركنان و 
تعيين ارزش ها و عقايد اساسى آنان در برخى از سازمان هاى موفق صورت گرفته است، 10 

ويژگى فرهنگ سازمانى را، با توجه به درجة اهميتشان ،به شرح زير اعلام كرده است:
1. عملكرد؛
2. صداقت؛
3. رقابت؛

4. روحية كار گروهى؛
5. روحية سازمانى؛

6. نوآورى؛
7. حمايت مديريت؛

8. موفقيت هاى فردى؛
9. وفادارى؛

10. سابقة تاريخى سازمان؛
چنانچه فرهنگ سازمانى از زاوية اين 10 ويژگى مورد توجه قرار گيرد، تصوير كاملى 

از آن به دست مى آيد. (بنيانيان، 1388،ص 18)
از دو لاية اصلى تشكيل شده است؛ نخستين لايه ارزش ها و  فرهنگ سازماني، 
باور هاست كه نمايشگر نماد هاى ملموس است، و لاية ديگر، لاية پايه اى و شالودة فرهنگ 
سازمانى است كه به ارزش  هاى زيربنائى و مفروضات، باورها و فرايندهاى فكرى افراد و 

گروه هاى سازمانى، اشاره دارد.
فرهنگ، ممكن است ضعيف يا قوى باشد. قدرت فرهنگ، بر حسب دو معيار بسيار 
مهم يعنى تعداد اعضاى متعهد به ارزش هاى غالب سازمانى و ميزان تعهد اين افراد به 
افزايش  را  كاركنان  وفادارى  قوى،  فرهنگ  (بنيانيان، 1388،ص 3).  مى باشد  ارزش ها، 
مي دهد و به كاهش جابه جائى كاركنان مى انجامد. به عبارت ديگر، فرهنگ قوى براى 

دستيابى به تعالى و نو آورى در سازمان ها، ضرورت مي شود.
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یادگیری سازمانی۱
از ديگر مباحثى كه امروزه در محيط سازمان ها مطرح گرديده است، يادگيرى سازمانى 
است. يادگيرى، به طور كلى فرايندى هميشگي است و تعريف هاي گوناگونى دارد. از 
ديدگاه فردى، يادگيرى، دسترسى به اطلاعات، درك آن و كسب مهارت هاست. از نظر 
سازمانى، يادگيرى، بر به دست آوردن سنت ها، ديدگاه ها، راهبرد ها و انتقال دادن دانش، 
متمركز است.از طرفى، اگر بخواهيم به ارائة تعريفى از سازمان بپردازيم، مى توان گفت: 
سازمان، عبارت است از مجموعه اى از منابع كه در يك چارچوبِ تعريف شده و هماهنگ 
به دنبال دستيابى به يك رشته هدف هاي خاص مى باشد. به بيان ديگر، سازمان عبارت 
است از فرايندهاى نظام يافته از روابط متقابل افراد، براى دست يافتن به هدف هاى معين 
(بنيانيان، 1388، ص10). حال اگر اين دو مفهوم (يادگيرى و سازمان) را با هم تلفيق كنيم، 
مى توان اين تعريف را براى سازمان يادگيرنده ارائه داد: سازمانى است كه داراى توانائى 
ايجاد، كسب و انتقال دانش است و رفتار خودش را طورى تعديل مى كند كه باز تابندة 

دانش و ديدگاه هاى جديد باشد.
ياديگرى سازمانى،تعريف هاي گوناگونى دارد. فايول و لايلز، از يادگيرى سازمانى به 
عنوان "كشف واصلاح خطا"ياد كرده اند. يادگيرى سازمانى، فعاليت بلند مدتى است كه 
وضعيت را به شرايط سودمند رقابتى تبديل مى سازد و در واقع، عامل كليدىِ مورد نياز 
سازمانى است كه مى خواهد در دنياى جديد اقتصادى پا بر جا بماند. تنها مزيت رقابتى 
پايدار در بلند مدت براى سازمان ها، يادگيرى سريع تر نسبت به رقيبان است و چنانچه 
سازمان به اين امر دست يابد، از ديگر سازمان هاى رقيب، اثر بخش تر و كاراتر خواهد شد. 
يادگيرى، از ديدگاه سازمانى زمانى رخ مي دهد كه اطلاعات جمع آورى گردد و به منظور 
توليد و گسترش حقايق جديد، تجزيه و تحليل شوند، ديدگاه جديدى را پديد بياورد و آن 
را از طريق ارتباط، تدريس ، گفتگو و تعامل، به تمام سطوح سازمانى منتقل كند. به عبارتى، 

يادگيرى سازمانى، به چگونگى وقوع يادگيرى يا عنصر دانش در سازمان مى پردازد. 
اگر بخواهيم فرق يادگيرى سازمانى و سازمان يادگيرنده را بيان كنيم، بايد گفت: 
يادگيرى به قول ماركوت، سازمانى است كه با قدرت و به صورت جمعى،پيوسته خودش 
را به گونه اي تغيير مى دهد كه بتواند با هدف تغيير كند. از مباحث ياد شده، مى توان دريافت 
كه يادگيرى سازمانى، مفهومى اساسى و ضرورى است كه به ايجاد و حفظ سازمان يادگيرنده 
مى انجامد. از ديگر مباحث مهم در يادگيرى سازمانى، زمينه هاى اصلى براى حاكم شدن تفكر 
يادگيرى در سازمان است كه مى توان  اين عوامل را نام برد:گرايش شديد به دگرگونى در 
سازمان، ناخشنودي از مديريت سنتى، قبول اين واقعيت كه ارتقاى دانش در سازمان مزيتى  1. organizational learning.
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رقابتى است، افزايش سطح خواسته هاى مشتريان و تشديد رقابت در بازار.
پنج چرخة يادگيرى سازمانى، عبارت اند از:

1. چرخة يادگيرى سازمان؛
2. چرخة يادگيرى سازمان/ گروه؛

3. چرخة يادگيرى گروه؛
4. چرخة يادگيرى گروه/ افراد؛

5. چرخة يادگيرى افراد. (كرتز، 2004، 50)
از جملة منابع تأمين كنندة يادگيرى سازمانى در سازمان آرشيو، عبارت اند از: واحد هاى 
مختلف سازمان، اسناد و مدارك، پديد آوران و واسپاران آثار، سازمان هاى پشتيبان و ديگر 
سازمان هاى مربوط مانند شوراى جهانى آرشيو، انجمن آرشيوداران آمريكا، انگلستان، استراليا و 
كانادا (به صورت جداگانه)، انجمن بين المللى آرشيوهاى صدا و ديدارى - شنيدارى، مهتاب 
(تنها تشكل سازمان يافتة آرشيوى در داخل كشور)، وبلاگ گروهى آرشيودار هاى ايران، آرشيو 
ملى ايران، وبلاگ تخصصى تاريخ شفاهى و بسيارى از مورد هاي   ديگر كه در اين مختصر 

نمى گنجد.
پيچيدگى روابط سازمانى در بخش يادگيرى سازمانى و مديريت دانش در سازمان ها 
از جمله آرشيو، نياز به پايه ريزى شفاف سازمان و سلسله مراتب آن دارد كه به نوعى، همان 

اهداف و خط مشى سازمان است كه در بخش هاى بعد،بتفصيل به آن پرداخته مي  شود.

 خط مشی۱ و هدف هاى آرشیو
صرف نظر از نوع آرشيو، مدير آرشيو، بايد به طور رسمى خط مشى سازمان را بيان نمايد. خط 
مشى، نوعى اجازه و اختيار است كه آرشيودار را توانمند مى سازد تا بدون درخواست حمايت 

از سازمان مادر،هم به انجام مسئوليت هايش و هم به شفاف سازى روابط سازمانى  بپردازد.
خط مشى آرشيو، بايد شامل موارد زير باشد: آنچه آرشيو جمع آورى و نگهدارى مى كند 
و در دسترس ديگران قرار مى دهد، مخاطبانى كه آرشيو به آن ها خدمت رسانى مى كند، 
بررسى مسئلة واسپارى آرشيو چنانچه مؤسسة مادر از ادامة حيات خود ناتوان باشد و 
بالاخرة ترسيم مسئوليت آرشيو در برابر برنامه هاى خاص مانند مديريت اسناد. خط مشى 
آرشيو را، بايد بالاترين مقام مديريتى سازمان، مورد تأييد قرار دهد و در عين حال داراى 

اجزا وبخش هاى خاصى باشد.
نخستين بخش، مربوط به بيان اختيارات قانونى است كه شامل نام مخزن و نام 
دسترس  و  حفظ  آورى،  جمع  براى  آرشيودار  قانونى  اختيارات  تعيين  مادر،  policy .1مؤسسة 
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پذيرساختن اسناد آرشيو، قيد ممنوعيت هرگونه حذف اسناد و مدارك مگر با تصديق 
آرشيودار و بالاخرة، تعيين سرنوشت مجموعة آرشيو در صورت منحل شدن يا ممنوع 

شدن برنامةآرشيوى، مى باشد.
وظايف  و  مأموريت ها  بيان  به  كه  است  آرشيو  دارندة هدف  بر  در  ديگر،  بخش 
آرشيوى مى پردازد. هدف سازمانى، به طور كلى نتيجه اى از نگرش ها، رسالت ، راهبردها 
و راهكارهاى سازمان است كه با توجه به محدودة زمانى، ممكن است بلند مدت، ميان 
مدت و يا كوتاه مدت باشد. آرشيوداران، مسئوليت پردازش اسناد و مدارك مؤسسة مادر 
را دارند و از اين رو، بخشى از يك ساختار بزرگ ترند و مأموريت، مسئوليت و هدف هاي 
خاصى را دنبال مى كنند (كرتز، 2004، ص47). هدف ها و وظايف آرشيو را، سازمان مادر 
توصيف مى كند؛براي نمونه،آرشيو دولتى را دولت، آرشيو دانشگاه را هيئت امنا يا رئيس 
دانشگاه، آرشيو مذهبى را آئين نامه ها، اساسنامه ها و يا خط مشى هاى سازمان و ... . آرشيو، 
به طور  اجمالى دربردارندة دو هدف عمده است : ادارى-قانونى و فرهنگى-تاريخى (زرين 
كلكي، 1387). آرشيو ملى ايران نيز، در وبگاه تخصصى خود،هدف هايش را اين گونه بيان 

كرده است:
1. جمع آوري و حفظ اسناد ملي (اعم از دولتي و غير دولتي ) و فراهم ساختن شرايط 

و امكانات مناسب براي دسترسي عموم به اين اسناد؛ 
2. اقدام در خصوص تعيين تكليف اسناد راكد دستگاه هاي دولتي و وابسته به دولت، 

و شناسائي اسناد واجد ارزش؛
3. نظارت بر حسن اجراي مصوبات شوراي اسناد ملي در دستگاه هاي دولتي و وابسته 

به دولت؛
4. نظارت بر انتقال اسناد واجد ارزش نگهداري به سازمان؛

5. نظارت بر نحوة نگهداري و مدت زمان نگهداري پرونده ها در دستگاه ها؛
از  اسناد آرشيوي جمع آوري شده  پردازش  تنظيم و  ترميم،  6. حفظ و نگهداري، 
مؤسسات حقيقي و حقوقي، بر مبناي روش هاي نوين و تأمين شرايط و امكانات مناسب 

براي دسترسي عموم مردم به اين اسناد؛
7. صرفه جوئي  در هزينه هاي  اداري  و استخدامي ، از طريق  تمركز پرونده هاي  راكد 

وزارتخانه ها و مؤسسات  دولتي  و وابسته  به  دولت ، و همچنين امحاي  اوراق  زائد؛
8. نظارت بر امحاي اوراق زائد در دستگاه ها.(سازمان اسناد و كتابخانة ملى جمهورى 

اسلامى ايران، 1388)
بخش سوم اين خط مشى، به توصيف سِمت و اختيارات قانونى آرشيودار مى پردازد 
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كه شامل مواردى چون نقش آرشيودار در آرشيو و درمورد سازمان مادر يا هيئت دولت، 
اختيارات قانونى آرشيودار جهت انجام وظايف آرشيوى خود، صلاحيت ها و شرايط مورد 

نياز براى آرشيودار و روش گزينش كاركنان مورد نظر در آرشيو، مى باشد.
بيان وظايف خاص آرشيو و  به  بيان مسئوليت هاست و  به  بخش بعدى، مربوط 
كاركنان آرشيو مى پردازد؛ از جمله برقرارى ارتباط با سازمان مادر، كارگروه شورا1 (در 

صورت وجود)، واسپاران و محققان.
بخش ديگر از اين خط مشى، مربوط به سياست هاى فراهم آورى2 مى باشد. در اين 
بخش، دو نكتة كلى بايد مد نظر قرار بگيرد؛ اول اين كه چرا اين آرشيو وجود دارد و 
ديگر آن  كه چه نوع موادى در اين آرشيو جمع آورى مى شود كه لازمه اش، تعيين ماهيت 
آرشيو است. آرشيو، به لحاظ ماهيتى جزو يكى از اين دو مورد مى باشد: درون سازمانى 
و گرد آورنده (رضائى شريف آبادى، 1388). آرشيو درون سازمانى، به حفظ تاريخچة 
فعاليت ها، وظايف و مراحل توسعة سازمان مادرمي پردازد اسنادى را در بر مي گيرد كه به 
طور مستقيم در خلال كار در مؤسسة مادر، توليد يا استفاده شده اند. بنابراين شامل اسنادى 
چون اسناد جارى و نيمه جارى سازمان، برخي اسناد شخصى مديران و اسناد سازمان هاى 
پيشين يا تابعه مى باشد. اما آرشيو گرد آورنده، در حوزة موضوعى يا تخصصى مشخصى به 
فعاليت مى پردازد و بنا بر حوزة فعاليتش، به جمع آورى اسناد مربوط اقدام مي كند. گاه نوع 

سومى نيز وجود دارد و آن، آرشيو تلفيقى است كه تركيبى از دو روش مذكور مى باشد.
 علاوه بر ماهيت آرشيو، فراهم آورى به طور كلى تحت تأثير عوامل ديگرى چون منابع، 
اشكال رسانه هاى سندى و كاربران نيز قرار دارد. نكات مهمى كه در بحث فراهم آورى 
مطرح است، عبارت اند از: اخلاقيات حاكم بر فراهم آورى و روش هاى فراهم آورى. 
منظور از اخلاقيات حاكم بر فراهم آورى، رعايت مسائلى چون وفادارى به تعهدات مالى، 
پاسداشت شرايط خاص (محرمانه نگه داشتن و محدوديت دسترسى به اسناد ويژه)، 
خوددارى آرشيوهاى تخصصى و موضوعى از موازى كارى و آگاهسازي اهداگر از نحوة 
بهره بردارى از اسناد، مى باشد. در مورد روش هاى فراهم آورى نيز، مى توان از مواردى 
چون واگذارى، اهدا، قرض گرفتن و تاريخ شفاهى3 ياد كرد كه هركدام، شرايط و ضوابط 

خاص خود را داراست. 
از ديگر نكاتى كه بايد در خط مشى آرشيو مورد توجه قرار بگيرد، مسئلة نگهدارى آرشيو 
است. دلايل نگهدارى اسناد، از دو جنبه مورد بررسى قرار مى گيرد؛ ابتدا از لحاظ پوشش زمانى 
كه از اين ديدگاه، اسناد داراى دو نوع ارزش مى باشند: ارزش نخستين و ارزش ثانوى. منظور 
از ارزش نخستين، ارزشى است كه سند براى سازمان توليد كننده دارد و شامل ارزش هاى 

Advisory Committee .1
acquisition .2

Oral History .3
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عملياتى، مالى، ادارى و حقوقى مى شود. اما منظور از ارزش ثانوى، ارزشى است كه سند براى 
افراد مختلف مانند پژوهشگران تاريخ معاصر يا سازمان هاى ديگر دارد و مربوط به زمانى است 
كه اسناد، از فعاليت هاى جارى جدا شده است و شامل مواردى چون: ارزش ادارى-حقوقى، 
ارزش تاريخى و ارزش فرهنگى مى شود. دومين جنبه اى كه بودن آرشيو را توجيه مى كند، 
جنبة كاربردى آن است كه اسناد را از لحاظ ارزش كاربردى به سه دسته تقسيم مى كند: علمى، 

سياسى- حقوقى و اجتماعى- فرهنگى.
يكى ديگر از بخش هاى خط مشى آرشيو، به مسئلة سازماندهى (تنظيم)1 موجودى آرشيو 
مى پردازد كه مشتمل بر شناسائى و سازماندهى بخش هاى مختلف آن بر اساس پنج اصل 

پذيرفته شدة آرشيوى مى باشد:

۱. سطوح تنظیم و کنترل۲: اين اصل را، نخستين بار اوليور هولمز3 در آرشيو ملى آمريكا 
مطرح ساخت كه بر طبق آن، تنظيم بايد بر اساس سطوح سلسله مراتبى و از بالا به پائين 
(مخزن4، مجموعه5/ گروه ركوردها6، رديف ها7، واحدهاى فايلى8 /پوشه ها و مورد ها9/اقلام)، 

صورت گيرد.
۲. اصالت۱۰: اولين بار در سال 1840 در فرانسه و با عبارت respect des fonds مطرح شد 

و به زادگاه سند برمى گردد.
۳. نظم نخست۱۱Ç: اولين بار درآرشيو پروسى، در دهة 1880 مطرح گرديد. طبق اين 
اصل، نيازى نيست كه نظم آرشيو لزوماً پاكيزه، آسان يا هدفدار باشد. نظم نخستين نشان دهندة 
عملكرد و سندآرائى سازمان يا فرد توليد كننده است. اين اصل، آميخته با اصل اصالت است 
و تنها درجاهائي مى توان از اين اصل سرپيچيد و نظم نخستين را برهم زد كه نظم نخستين 
غير واقعى  و تصادفى يا بدون قاعده باشد و براى افراد ديگر، پيچيده وسردرگم باشد. حالت 
ديگر، هنگامى است كه نظم آرشيو در طول سال ها از نظم نخستين خود دور شده است. در 

اين صورت، آرشيودار اين اجازه را دارد كه نظم نخستين را دگرگون سازد.
۴. رویکردی متعادل۱۲: بنا بر اين اصل، سطوح و پيچيدگى  فعاليت هاى تنظيم، بايد با 
موجودى مخزن سازگار باشد. در اين صورت، كار تنظيم بايد از بالاترين سطح آغاز گردد 
و براى همة مجموعه ها (در صورت  داشتن فرصت و منابع سازمانى كافى) فعاليت يكسانى 
انجام گيرد. البته گاهي اين اصل، حالت استثنا به خود مى گيرد و آن، هنگامى است كه برخى 

مجموعه ها به لحاظ ارزش تحقيقى بالاتر، سريع تر و مفصل تر تنظيم مى گردد.
۵.منابع سازمانی۱۳: به عنوان آخرين اصل در كار تنظيم آرشيو، منابع (شامل بودجه، 

كارمندان، فضا و مواد موجود)، بايد مورد توجه قرار بگيرد.

1. organization.
2. Level of Arrangement & 
Control.
3. Oliver Wendell Holmes.
4. repository.
5. collection.
6. record groups.
7. series.
8. Ële units.
9. items.
10. provenance.
11. original order.
12. balanced approach.
13. institutional resources
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از ديگر بخش هاى مهم در خط مشى آرشيو، مسئلة دسترسى است. با اتكا به خط 
مشى دسترسى، آرشيودار در مديريت دسترسى به اسناد تواناست  و پژوهشگر، براحتى 
مى تواند از اطلاعات اسناد استفاده كند. در اين جا به نكاتى چند درزمينة اخلاق حرفه اى و 

دسترسى پرداخته مى شود كه عبارت اند از: 
1. دسترسى به آرشيوهاى عمومى، حقي است كه بايد شرايط دسترسى به آن براى همگان 

يكسان باشد؛ 
2. دسترسى بايد رايگان باشد؛

3. هر كشور بايد قوانين مربوط به دسترسى به آرشيوهاى عمومى و ملى خود را وضع 
نمايد؛

4. براى هماهنگى ميان سطوح دسترسى به منابع آرشيوهاى خصوصى و عمومى، تلاش 
شود؛

5. هر كشور، جهت گسترش سطوح دسترسى و رفع موانع از طريق استانداردها، تلاش 
نمايد؛

6. سطح همكارى ميان آرشيوها گسترش يابد؛
7. جزوه ها و منابعى براي كمك به كاربر، در جهت دسترسى بهتر به اسناد آرشيوى تهيه 

شود. (رضائى شريف آبادى، 1388)
عوامل مهمى كه در ايجاد خط مشى دسترسى به آرشيو دخيل است، عبارت اند از: كاربر 
كه ممكن است با توجه به سن يا حوزة فعاليتش به منابع خاصى محدود  شود، حساسيت يا 
محرمانه بودن اسناد كه بايد حيثيت سازمان هاى صاحب سند را حفظ كند، حمايت از حريم 
شخصى افراد، محدوديت هائى كه امانتگذارمقرر كرده و بالاخره، سطوح مختلف دسترسى. 
سطوح دسترسى، هميشه و در مورد همة اسناد يكسان نمى باشد.براي نمونه، تكثير برخى 
اسناد مانعى ندارد و برخى ديگر اين چنين نيست.پاره اي سندها، ممكن است به لحاظ شرايط 
فيزيكى و فرسودگى بيش از حد، قابل دسترسى مستقيم نباشند و نسخه اى به صورت ريز برگه 
از آن ها تهيه شود و چيزهائي از اين دست. براى افزايش سطح دسترسى، مى توان از امكانات، 
تجهيزات و راهكارهاى مناسب استفاده كرد. يكى از اين موارد، بازيابگرهاست كه نقش واسطه  
را ميان كاربر و آرشيو بازي مى كنند و به سه دستة فهرست، نمايه و راهنما تقسيم مى شوند. 
مورد ديگر، كتابخانة مرجع تخصصى است. از ديگر امكانات، بازيابى و استقرار مجدد اسناد 
است؛ به گونه اى كه مراجعه كننده، سند را در داخل آرشيو به امانت مي گيرد و درتالار مطالعه 
به بررسى آن مى پردازد. مورد ديگر، خدمات بخش تكثير است كه بايد به آخرين خدمات 
تكثيرى مجهز باشد.  به طوركلى، جهت افزايش سطح دسترسى كاربران به آرشيو، نيازهاى آنان 
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در اين زمينه بايد تا حد امكان رفع گردد و وقت كافى براى اين كار تخصيص يابد. مصاحبة 
مرجع در آرشيو، نمونه اى از اين دست مي باشد. روزآمدسازىِ توصيف و تنظيم اسناد و ارتقاى 

سطح كيفى بازيابگرها نيز، به افزايش سطح دسترسى كمك شايانى خواهد كرد.

جایگاه سازمانی۱
از ديگر مفاهيمى كه در محيط سازمانى جديد به طور خاص بايد به آن پرداخته شود، جايگاه 
سلسله مراتبى سازمان در مؤسسة مادر است كه از مهم ترين مسائل براى هر سازمان، از جمله 
سازمان آرشيو است. جايگاه سازمانى، هم ممكن است موجب بهبود ادارة امور آرشيو شود 
و هم مانعى بر سر راه آن باشد (كرتز، 2004،ص 53). مديرآرشيو، بايد به درك واضحى از 
خطوط ارتباطى سازمان و اختيارات آن برسد و قادر به گسترش روابط كارى مؤثر با ناظران 
و مديران در ديگر بخش هاى مؤسسة مادر باشد. جايگاه سازمانى، تأثير عمده اى بر برنامة 
آرشيوى و توانائى آن در رسيدگى به وظايفش دارد. همچنين بر سطح حمايت مالى و حمايت 
از برنامه هاى آرشيو نيز مؤثر است. جايگاه سلسله مراتبى آرشيو، بسته به نوع مؤسسة مادر و 
وظايف آن، متغير است. هيچ چارچوب كاملى براى تعيين جايگاه سازمانى وجود ندارد و حتا 
ممكن است در انواع مشابه مؤسسات، اين جايگاه متفاوت باشد. اما با اين وجود، نكاتى كلى 
براى تعيين جايگاه سازمانى آرشيو توصيه مى شود. ابتدا اين كه مدير، بايد سازمان را در بالاترين 
بخش ممكن در نمودار سازمانى قرار دهد. ديگر آن كه آرشيو، بايد داراى هويتى منحصر به فرد 
باشد، يعنى داراى رديف بودجة جداگانه، ارائة گزارش سالانه و نقش برجسته اى در وبگاه يا 
شبكة داخلى مؤسسة مادر باشد. نكتة ديگر اين كه آرشيو، بايد تحت نظارت بخشى در آيد كه 
علاقة فراواني به آرشيو داشته و از  حمايت كافى آن برخوردار باشد. علاوه بر اين،خود بخش 

ياد شده نيز، بايد از سابقة كارى درخشانى بهره مند باشد. 

سازمان های پشتیبان۲
مسئلة ديگرى كه در محيط هاى سازمانى جديد مورد بررسى قرار مى گيرد، مفهوم سازمان هاى 
پشتيبان است. سازمان هاى پشتيبان، به طور كلى نقش سپر بلا و حامى را براى آرشيو بازي 
مى كنند (كرتز، 2004، ص48). دو نمونه از سازمان هاى پشتيبان آرشيو، عبارت اند از:اعضاي 

شوراى آرشيو و گروه دوستداران آرشيو3. 
انتخاب اعضاى كارگروه شوراى آرشيو، معمولاً با مؤسسة مادراست و از ميان كاركنان 
مؤسسه، انجمن پژوهش، اهداگران و يا گروه هاى سازنده، صورت مى گيرد. نقش اين كارگروه 
در آرشيو، بسته به نوع مؤسسه، متغير است و به طور كلى، نقش حامى يا شبكة ارتباطى را 

1. organizational placement.
2. support organizations.
3. Friends of the Archive
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دارد كه به انتقال اطلاعات به آرشيو و اشاعة آن در ميان ديگراعضاى مؤسسة مادر مى پردازد. 
اهميت ويژة اين كارگروه، زمانى است كه سازمان آرشيو، تازه آغاز به كار كرده است و يا مدير 
آرشيو بتازگى روى كار آمده است. وظايف اين كارگروه، شامل مواردى چون تشكيل هيئت 
مؤسسان، صحبت با تخصيص دهندگان منابع، تأمين دانش تخصصى و متخصص و بالاخره، 

تبليغات غيررسمى براى آرشيو مى باشد. 
گروه دوستداران آرشيو، به عنوان نمونه اى ديگر از سازمان هاى پشتيبان آرشيو، به حمايت 
از اين سازمان مى پردازد. اعضاى اين گروه، شامل اهداگران، محققان وديگر علاقه مندان به 
آرشيو مى باشد. اين بخش، به فعاليت هائى چون همكارى در بخش تبليغات، حمايت هاى مالى، 
معرفى منابعِ سرمايه گذارى خارجى، حمايت از برنامه هاى پژوهشى، ميزبانى نمايشگاه هاى 
آرشيوى، چاپ و انتشارات و بالاخره، باز توليد مدارك مهم براى فروش يا جايزه، مى پردازد.

نتیجه
دستيابى به موفقيت سازمانى در هرتشكيلاتي از جمله آرشيو،تلاش مدير و اعضاي آن سازمان 
را براي فراگيرى و به كار گيرى اصول و مهارت هاى خاصى مى طلبد كه از آن ميان عبارت اند 
از: فرهنگ سازمانى، يادگيرى سازمانى، تبيين آشكاري از خط مشى ها و هدف هاي سازمان، 
جايگاه سازمانى مناسب و بالاخره ايجاد روابط سازمانى مؤثر با ديگر دستگاه ها از جمله 
سازمان هاى پشتيبان. دستيابى به تمامى اين اصول و به كار گيرى آن ها در سازمان،نيازمند صرف 
زمان و كسب تجربه است. علاوه برآن دو عامل، مدير بايد با فعاليت هاى ضمنى از جمله 
شركت در هم انديشي ها و كارگاه هاى مربوط، دانش خود و سازمان را، همگام با دانش روز 
ارتقا بخشد و با فراگيرى اصول مديريتِ تغيير،  قادر به كسب ديدگاه هاى جديد و توسعة 

روزافزون سازمان باشد. 
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