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جلسه اول 
[bookmark: _GoBack]کلیاتی درباره درس؛ اهمیت و ضرورت آرشیو و اسناد
تعاریف و مفاهیم کلیدی: آرشیو و سند

جلسه دوم 
مقدمات مدیریت آرشیو
تعريف سند و آرشيو و تفاوت آنها با يكديگر
انواع سند و مجموعه هاي آرشيوي
پيدايش آرشيو و ضرورت آرشيوداري

جلسه سوم 
مديريت آرشيو در نظر و عمل
فرآيند هاي كاري آرشيو
مديريت آرشيو و حرفه هاي وابسته و مشابه
نقش و وظايف آرشيويست ها


جلسه چهارم 
سازمان ها و انجمن هاي آرشيوي
سازمان ها و انجمن هاي بين المللي
سازمان ها و انجمن هاي ملي
آرشيو ملي ايران و ساير موسسات آرشيوي داخلي

جلسه پنجم 
فراهم آوري و ارزشیابي اسناد 
فراهم آوري:
سياست و روش هاي فراهم آوري
روش هاي فراهم آوري منابع آرشيوي
توليد تاريخ شفاهي

جلسه ششم 
ارزشيابي:
ارزش اسناد آرشيوي
اصول ارزشيابي
برگه هاي ارزشيابي و دستورالعمل تكميل آنها

جلسه هفتم 
انتقال اسناد
دستورالعمل انتقال اسناد و پرونده هاي راكد
مراحل انتقال اسناد از سازمانهاي توليد كننده به آرشيو ملي
ثبت فرآيندهاي انتقال

جلسه هشتم 
تنظیم و پردازش
تنظیم:
اصول حاكم
روش هاي تنظيم
رده بندي

جلسه نهم 
توصيف:
توصيف آرشيوي
استانداردهاي توصيف
نمايه سازي و مستند سازي

جلسه دهم 
بازيابگرها / رمز فهرستها
بازيابگر چيست؟
انواع بازيابگرها
فهرست هاي راهنماي توصيفی 

جلسه یازدهم 
حفاظت و نگهداري
حفاظت:
حفاظت در برابر انواع خطرات
مديريت مرمت
ضدعفوني كردن

جلسه دوازدهم 
حفاظت منابع ديجيتالي
تفاوت منابع ديجيتالي و كاغذي
ديجيتال سازي منابع آرشيوي
چالش هاي حفاظت ديجيتالي

جلسه سیزدهم 
نگهداري
ساختمان و تجهیزات
مخازن آرشيوي و بايگاني هاي ادارات
تالارهاي مطالعه و ساير فضاهاي آرشيوي





جلسه چهاردهم
دسترس پذیري، اطلاع رساني و ارتباطات
دسترسي
آرشيويست ها و دسترسي
مديريت و خط مشي دسترسي
حمايت از كاربران

جلسه پانزدهم
اصول اخلاقي و آينده آرشيوها

اصول اخلاقي حرفه
اصول اخلاق  آرشيوي براي آرشيويست هاي ايران
آينده آرشيوها

جلسه شانزدهم
جمع بندی مباحث نیم سال
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