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Al The ISAD(G) hierarchical model shows a typical case and does not include all possible combinations
of levels. Any number of intermediate levels are possible between any shown in the model.
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  Πρόλογος
   Με αφορμή την εργασία στα πλαίσια του μαθήματος «Μεταδεδομένα», μας δόθηκε η ευκαιρία να ασχοληθούμε με την έννοια του προτύπου. Ως πρότυπα ορίζονται σύνολα κανόνων βάσει των οποίων εκτελούνται κάποιες εργασίες. Τόσο στη βιβλιοθηκονομία, όσο και στην αρχειονομία χρησιμοποιούμε πρότυπα προκειμένου:

· να υπάρχει επικοινωνία και συμβατότητα,

· να οργανώνεται και ελέγχεται η πληροφορία (φιλτράρισμα πληροφοριών)

· να επιτυγχάνεται η αναζήτηση, η πρόσβαση καθώς και η εύκολη διαχείριση της με την αποθήκευση και διατήρηση των πληροφοριών.

      Το θέμα που θα εξεταστεί είναι το πρότυπο αρχειακής περιγραφής που φέρει το όνομα ISAD (International Standard Archival Description). Θα εκθέσουμε τις γενικές αρχές απο τις οποίες διέπεται το πρότυπο και θα προβούμε σε διεξοδική ανάλυση όλων των περιοχών, πεδίων και υποπεδίων με παράθεση παραδειγμάτων για καλύτερη κατανόησή τους. Για τη εκπόνηση της εργασίας βασιστήκαμε στη 2η έκδοση του ISAD που δημιουργήθηκε απο την επιτροπή περιγραφικών αρχείων ICA (International Congress on Archives).

     Κατά την επεξεργασία των κανόνων αντιμετωπίσαμε δυσκολίες που αφορούσαν κυρίως την ακριβή απόδοση των αγγλικών όρων στην ελληνική γλώσσα (π.χ. unit of description, supplied title). Για το λόγο αυτό σε πολλές περιπτώσεις η μετάφραση που δώσαμε δεν είναι ακριβής αλλα ελεύθερη. Για αποφυγή συγχύσεων παραθέτουμε ευρετήριο όρων με τους όρους και στις δυο γλώσσες που συναντάμε στο πρότυπο. Επίσης η όλη διαρθωση και τελική δομή των περιοχών περιγραφής έγινε σε συνάρτηση με το πρωτότυπο καθώς θεωρήσαμε σωστό να μην αλλάξουμε την αρίθμηση για να υπάρχει ταυτοποίηση.
0. ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ ΟΡΩΝ ΠΟΥ ΣΥΝΔΕΟΝΤΑΙ ΜΕ ΤΟΥΣ ΓΕΝΙΚΟΥΣ ΚΑΝΟΝΕΣ
01.Το ακόλουθο ευρετήριο με τους όρους και τα έντυπα ορισμών τους είναι ανπόσπαστο τμήμα αυτών των κανόνων της περιγραφής. Σκοπός του παρόντος εγγράφου είναι η κατανόηση των ορισμών που χρησιμοποιούνται.

 Access (πρόσβαση): Η δυνατότητα χρησιμοποίησης του υλικού απο πηγές είναι ένα σύνηθες θέμα στους κανόνες και στους όρους.

Access point (σημείο πρόσβασης): Ένα όνομα, ένας όρος, μια λεξη κλειδί, μια φράση ή ένας κώδικας που μπορούν να χρησιμοποιηθούν στην αναζήτηση, στον προσδιορισμό και στον εντοπισμό μιας αρχειακής περιγραφής.

Accrual (αύξηση): Μια πρόσθετη απόκτηση σε μια μονάδα περιγραφής.

Appraisal (αξιολόγηση): Η διαδικασία καθορισμού της περιόδου διατήρησης των αρχείων.

Archival description (αρχειακή περιγραφή): Η δημιουργία μιας ακριβούς αντιπροσώπευσης μιας μονάδας της περιγραφής και των συστατικών μερών της, ενδεχομένως απο τις πληροφορίες σύλληψης, ανάλυσης, οργάνωσης και καταγραφής που χρησιμεύουν για να προσδιορίσουν, να διαχειριστούν, να εντοπίσουν και να εξηγήσουν τα αρχειακά υλικά, το πλαίσιο και τα συστήματα αρχείων που το παρήγαγαν.

Αυτός ο όρος περιγράφει επίσης τα προιόντα της διαδικασίας.

Arrangement (ρύθμιση): Οι διαδικασίες και τα αποτελέσματα της ανάλυσης και της οργάνωσης εγγράφων σύμφωνα με τις αρχειακές αρχές.

Author (συγγραφέας): Το άτομο ή τα άτομα που είναι υπεύθυνα για το περιεχόμενο ενός εγγράφου.

Authority control (έλεγχος καθιερωμένων όρων): Βλέπε το ευρετήριο του ISAAR (CPF).

 Collection (συλλογή): Μια συνάθροιση των εγγράφων τα οποία συσσωρεύονται βάσει κάποιου κοινού χαρακτηριστικού τους αδιάφορο της προέλευσης τους.

Corporate body (συνεργάτες): Μια οργάνωση, μια ομάδα προσώπων που προσδιορίζεται απο ένα ιδιαίτερο όνομα ή απο πράξεις, ή όσοι μπορούν να ενεργήσουν ώς οντότητα. 

Creator (δημιουργός): Οι συνεργάτες, η οικογένεια ή το πρόσωπο που δημιούργησαν και συσσώρευσαν τα αρχεία.

Διαφοροποίηση απο τον συλλέκτη.

Custody (φύλαξη): H ευθύνη για την φροντίδα των εγγράφων που βασίζονται στην φυσική κατοχή τους. Η φύλαξη δεν περιλαμβάνει πάντα τη νομική ιδιοκτησία ή το δικαίωμα πρόσβασης στο αρχείο.

Document (Τεκμήριο): Αναφέρονται πληροφορίες ανεξάρτητα απο το μέσο ή τα χαρακτηριστικά (βλέπε επίσης record).

File (αρχείο): Μια οργανωμένη ομάδα εγγράφων που συγκεντρώνονται απο τον δημιουργό είτε για τωρινή χρήση είτε στο στάδιο της διαδικασίας τακτοποίησης του αρχείου.

Finding Αid (τρόπος εύρεσης): Ο ευρύτερος όρος για να καλύψει οποιαδήποτε περιγραφή ή αναφορά που γίνεται απο μια υπηρεσία αρχείων κατα την διάρκεια του διοικητικού ελέγχου του αρχειακού υλικού. 

Fonts (πηγή): Το σύνολο των αρχείων, ανεξάρτητα απο την μορφή ή το μέσο, που δημιουργείται οτργανικά ή συσσωρεύεται και χρησιμοποιείται απο ένα ιδιαίτερο πρόσωπο, μια οικογένεια κατα την διάρκεια των δραστηριοτήτων του δημιουργού.  
Form (Μορφή): Μια κατηγορία εγγράφων που διακρίνεται βάσει των κοινών φυσικών χαρακτηριστικών (όπως υδατόχρωμα, σχέδια) και του είδους του εγγράφου (ημερολόγιο, περιοδικό κ.λπ.)

Formal Title (Επίσημος τίτλος): Ένας τίτλος που εμφανίζεται στο αρχειακό υλικό που περιγράφεται.

Item (Στοιχείο): Η μικρότερη αδιαίρετη αρχειακή μονάδα όπως μια επιστολή, ενα υπόμνημα, μια έκθεση, μια φωτογραφία.

Level of Description (Επίπεδο Περιγραφής): H θέση του υλικού περιγραφής στην ιεραρχία των πηγών.

Medium (Μέσο): To φυσικό υλικό πάνω στο οποίο οι πληροφορίες καταγράφονται (π.χ. πλάκες αργίλου,πάπυρος, χαρτί, περγαμηνή, μαγνητική ταινία, κασέτα).

Provenance (Προέλευση): Η σχέση μεταξύ των αρχείων και των οργανώσεων ή και των ατόμων που τα δημιούργησαν, τα συγκέντρωσαν και τα διατήρησαν.

Record (Αρχείο): Καταγεγραμμένες πληροφορίες σε οποιαδήποτε μορφή ή μέσο που δημιουργείται ή που παραλαμβάνεται και διατηρείται απο έναν οργανισμό ή πρόσωπο.

Series (Σειρά): Έγγραφα που τακτοποιούνται σύμφωνα με ένα σύστημα αρχειοθέτησης ή που διατηρούνται ως μονάδα επειδή προκύπτουν απο την ίδια διαδικασία συσσώρευσης ή την ίδια δραστηριότητα. Έχουν μια ιδιαίτερη μορφή που προκύπτει απο τη δημιουργία, την παραλαβή ή τη χρήση τους. Μια σειρά είναι επίσης γνωστή ως σειρά αρχείων.

Sub-Fonts (Υποπηγές): Μια υποδιαίρεση των πηγών που περιέχει ένα σώμα των αρχείων. Όταν το σώμα των αρχείων έχει μια ιεραρχική δομή, κάθε υποπηγή έχει τόσες υποπηγές όσες απαιτούνται, για να απεικονίσουν τα επίπεδα της ιεραρχικής δομής.

Supplied Title (Τίτλος Αντικατάστασης): Ένας τίτλος που δίδεται απο τον αρχειονόμο για το υλικό περιγραφής που δεν έχει επίσημο τίτλο.

Title  (Τίτλος): Μια λέξη, φράση, χαρακτήρας ή ομάδα χαρακτήρων που ονομάζει το υλικό περιγραφής.

Unit of Description (Υλικό Περιγραφής): Ένα έγγραφο ή σύνολο εγγράφων σε οποιαδήποτε φυσική μορφή που αντιμετωπίζεται ως όντότητα και αποτελεί τη βάση μιας ενιαίας περιγραφής. 

1. ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

    Οι άνθρωποι και οι δημόσιοι οργανισμοί δημιουργούν και χρησιμοποιούν αρχεία κάτά την άσκηση των δραστηριοτήτων τους και κατά τις μεταξύ τους επαφές. Τα αρχεία αυτά αποτελούν νήματα του κοινωνικού ιστού της ανθρώπινης αλληλεπίδρασης και προσφέρουν:

· απόδειξη για τις δραστηριότητες και τις αλληλεπιδράσεις των ανθρώπινων σχέσεων,

· πληροφορίες για τις σχέσεις ανθρώπων, οργανισμών, γεγονότων κα τόπων.

    Ορισμένα τεκμήρια κοινωνικής δραστηριότητας και δραστηριότητας οργανισμών διαφυλάσσονται επειδή έχουν διηνεκή αξία για τα άτομα, τους οργανισμούς ή την κοινωνία. Τα τεκμήρια διηνεκούς αξίας ονομάζονται αρχεία. 

     Εργασία των αρχειονόμων είναι να μεταδίδουν τη γνώση και την εμπειρία των παλαιότερων και σύγχρονων ανθρώπινων αλληλεπιδράσεων στις σύγχρονες και μελλοντικές γενιές. Και αυτό πετυχαίνεται με:

· τον εντοπισμό, την τεκμηρίωση και τη διατήρηση των αρχείων

· τη διευκόλυνση της διηνεκούς χρήσης τους 

· την ταξινόμηση, τη φύλαξη και  την περιγραφή τους με τη βοήθεια προτύπων που έχουν δημιουργηθεί για το σκοπό αυτό. 

   1.1 ΓΕΝΙΚΟΙ ΚΑΝΟΝΕΣ ΤΟΥ INTERNATIONAL STANDARD OF      ARCHIVAL DESCRIPTION

      Η διεθνής επιτροπή των αρχείων (International Congress on Archives, ICA) το 1994,ανέλαβετην επανέκδοση του ISAD. Το International Standard Archival Description είναι πρότυπο που παρέχει γενικές οδηγίες για την περιγραφή των αρχείων.Χρησιμοποιείται μαζί με τα υπάρχοντα εθνικά πρότυπα ή ως βάση για την ανάπτυξη των εθνικών προτύπων.

    Ο σκοπός της περιγραφής των αρχείων είναι να αναγνωρίσει, ταυτοποιήσει και εξηγήσει το κείμενο και περιεχόμενο του αρχειακού υλικού για να το κάνει προσιτό. Αυτό πραγματοποιείται δημιουργώντας ακριβείς και κατάλληλες απεικονίσεις και οργανώνοντας αυτές σύμφωνα με προαποφασισμένα μοντέλα. Η διαδικασία της περιγραφής αρχίζει κατα τη διάρκεια ή πρίν τη δημιουργία των αρχείων και συνεχίζεται σε όλη τη ζωή τους. Αυτή η διαδικασία βοηθά στο να θεσπιστούν οι έλεγχοι που είναι απαραίτητοι για την αυθεντική και προσιτή περιγραφή των αρχείων.

    Συγκεκριμένα στοιχεία της πληροφορίας σχετικά με το αρχειακό υλικό καταγράφονται σε κάθε φάση διαχείρισής τους (π.χ. δημιουργία, συντήρηση, διευθέτηση), αν το αρχειακό υλικό είναι αφενός διατηρημένο και ελεγμένο και αφετέρου προσβάσιμο σε όλους όσους, έχουν δικαίωμα να το συμβουλεύονται. Η αρχειακή περιγραφή καλύπτει κάθε στοιχείο της πληροφορίας σε όποιο στάδιο της διαχείρισης και αν είναι.

    Οι κανόνες αρχειακής περιγραφής του προτύπου μπορούν να εφαρμόζονται ανεξάρτητα απο τη μορφή, είδος του αρχειακού υλικού. Οι κανόνες του προτύπου δεν παρέχουν οδηγίες για την περιγραφή ειδικών υλικών όπως σφραγίδες, ηχογραφήσεις, χάρτες. Εγχειρίδια με κανόνες περιγραφής αυτού του υλικπύ υπάρχουν ήδη. Το πρότυπο πρέπει να χρησιμοποιείται μαζί με τα εγχειρίδια αυτά για την επιτυχή περιγραφή αυτών των ειδικών υλικών.

    Η συλλογή γενικών κανόνων αρχειακής περιγραφής είναι μέρος μιας διαδικασίας η οποία :

· εγγυάται τη δημιουργία και συνέπεια κατάλληλων ερμηνευτικών περιγραφών,

· διευκολύνει την επανάκτηση και ανταλλαγή της πληροφορίας σχετικά με το αρχειακό υλικό,

· επιτρέπει το διαμοίρασμα των καθιερωμένων δεδομένων,

· καθιστά δυνατή την ολοκλήρωση των περιγραφών απο διαφορετικές πηγές σε ενα ενοποιημένο πληροφοριακό σύστημα.

   Οι κανόνες πετυχαίνουν αυτούς τους σκοπούς, ορίζοντας 26 στοιχεία τα οποία συνδυάζονται για να απαρτίσουν την περιγραφή του συνόλου των αρχείων. Η δομή και το περιεχόμενο της πληροφορίας σε καθένα απο αυτά τα στοιχεία πρέπει να μορφοποιούνται σύμφωνα με τους εθνικούς κανόνες. Ως γενικοί κανόνες πρόκειται να γίνουν εφαρμόσιμοι στις περιγραφές των αρχείων, ανεξάρτητα απο τη φύση ή το μέγεθος της ενότητας της περιγραφής. Παρόλα αυτά το πρότυπο δεν διευκρινίζει τις εξωτερικές μορφές ή τους τρόπους με τους οποίους αυτά τα στοιχεία παρουσιάζονται για παράδειγμα σε καταλόγους, λίστες, καταγραφές κ.λπ.

    Τέλος, τα πρότυπα αρχειακής περιγραφής βασίζονται σε αποδεκτές θεωρητικές αρχές, όπως για παράδειγμα στην αρχή που ορίζει οτι η περιγραφή του αρχείου ξεκινά απο το γενικό προς το ειδικό, καθώς και της πρακτικής αλληλουχίας που εκφράζεται με την αρχή: respect the fonts (σεβασμός στις πηγές). 
 1.2 ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ ΤΟΥ INTERNATIONAL STANDARD BIBLIOGRAPHIC     DESCRIPTION

    Στο παράρτημα Α-1 μπορεί κανείς να βρεί ενα ιεραρχικό μοντελο των επιπέδων των πηγών και των συστατικών μερών τους .Υπαρχουν επίπεδα περιγραφής με διαφορετικούς βαθμούς λεπτομέρειας,κατάλληλα για κάθε επίπεδο ταυτοποίησης. Π.χ. οι πηγές μπορούν να περιγράφουν ολότητα σε μια μόνο περιγραφή ή να παρουσιαστούν ως ολότητα και το κάθε μέρος τους σε ποικίλλα επίπεδα περιγραφής. 

    Οι μορφές των πηγών στο κυριότερο επίπεδο της περιγραφής: η μορφή των μερών στα ακόλουθα επίπεδα, των οποίων η περιγραφή είναι συχνά σημαντική μόνο όταν εξετάζεται το περιεχόμενο της περιγραφής του συνόλου των πηγών. Τα επίπεδα περιγραφής των πηγών είναι τα εξής:

· Επίπεδο περιγραφής των πηγών (Fonts level description)

· Επίπεδο περιγραφής των σειρώς (Series level description)  

· Επίπεδο περιγραφής των αρχείων (Files level description)

· Επίπεδο περιγραφής άρθρων (Item level description)

      Ενδιάμεσα επίπεδα, όπως υπο-πηγές ή υπο-σειρές είναι δυνατό να υπάρχουν.Καθένα από αυτά τα επίπεδα μπορεί να υποδιαιρεθεί περισσότερο σύμφωνα με την ποικιλλομορφία της δομής και τις λειτουργίες του οργανισμού στον στον οποίο υπάρχει το αρχειακό υλικό.

      Στο παράρτημα Α-2 το μοντέλο παρουσιάζει τις ποικίλλες σχέσεις ανάμεσα στον δημιουργό και των μονάδων της περιγραφής-ανεξάρτητα από τα επίπεδα-όπως εκφράζονται στους πίνακες που παρουσιάζουν καθιερωμένα αρχεία σύμφωνα με το ISAAR(CPF) και τις συνδέσεις ανάμεσα σε αυτά και στους πίνακες που παρουσιάζουν τις μονάδες της περιγραφής των πηγών και κάθε μερών τους. Το παράρτημα Β δίνει πλήρη παραδείγματα με περιγραφές αρχείων και μερικά από τα μέρη τους.

    Μέσα στο κείμενο του ISAD περιέχονται και παραδείγματα, τα οποία είναι επεξηγηματικά και διαφωτιστικά των κανόνων. Δεν πρέπει να πάρουμε τα παραδείγματα ή την μορφή με την οποία παρουσιάζονται ως οδηγίες. Για την διευκρίνιση των συμφραζομένων στα παραδειγμάτων, κάθε παράδειγμα ακολουθείται απο μια ένδειξη του επιπέδου της περιγραφής, τα οποία εμφανίζονται με πλάγιους χαρακτήρες. Στην αμέσως επόμενη γραμμή αναφέρεται το όνομα του ιδρύματος που κρατά το υλικό, επίσης με πλάγιους χαρακτήρες. Περαιτέρω σημειώσεις δίνονται επίσης με πλάγια γράμματα έχοντας εμπρός την ένδειξη Note.

    Τα σημεία πρόσβασης βασίζονται πάνω στα στοιχεία περιγραφής. Η αξία των σημείων πρόσβασης υπερεκτιμάται στον καθιερωμένο έλεγχο. Εξαιτίας της σημασίας αυτών των σημείων έχει δημιουργηθεί ένα χωριστό πρότυπο το ICA του ISAAR (CPF) το οποίο δίνει γενικούς κανόνες για την καθιέρωση των αρχείων καθιερωμένων τύπων και περιγράφει σωματεία, πρόσωπα, οικογένειες που έχουν ονομαστεί ως δημιουργοί, στις περιγραφές των αρχειακών τεκμηρίων.

    Για την έκδοση πηγής κάθε στοιχείου περιγραφής ακολουθείται η τελευταία έκδοση του ISO 690.   

2. ΚΑΝΟΝΕΣ ΠΟΛΥΕΠΙΠΕΔΗΣ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗΣ
Κάθε κανόνας στις περιοχές περιγραφής αποτελείται απο:

· το όνομα του στοιχείου της περιγραφής ελεγχόμενο απο τον κανόνα,

· μια δήλωση του σκοπού της ενσωμάτωσης του στοιχείου στην περιγραφή,

· μια δήλωση του γενικού κανόνα ανεξαρτήτως στοιχείου και

· όπου χρειάζεται παραδείγματα, ως επεξηγηματικά εργαλεία των κανόνων.

2.1 Περιγραφή απο το γενικό στο ειδικό (description from the general to the specific)

Σκοπός: Για την αντιπροσώπευση του περιεχομένου και της ιεραρχικής δομής και των μερών των πηγών 

Κανόνας: Στο επίπεδο των πηγών (fonts level) δίδονται πληροφορίες για το σύνολο των πηγών. Στα επόμενα επίπεδα δώστε πληροφορίες για τα μέρη που περιγράφονται ιεραρχικά απο το ευρύτερο στο πιο συγκεκριμένο.

2.2 Πληροφορίες σχετικά με το επίπεδο περιγραφής (Information relevant to the level of description)

Σκοπός: Για την ακριβή παρουσίαση του περιεχομένου του υλικού περιγραφής.

Κανόνας: Συνοπτική αναφορά πληροφοριών χωρίς επέκταση σε λεπτομέρειες και ιστορικά στοιχεία, που αφορούν το περιεχόμενο ή την ιστορία των πηγών.

2.3 Σύνδεση των περιγραφών (Linking of descriptions)

Σκοπός: Να δημιουργηθεί η θέση του υλικού περιγραφής στην ιεραρχία.

Κανόνας: Σύνδεση κάθε περιγραφής με την επόμενη υψηλότερη ενότητα περιγραφής, εφόσον ενδείκνυται, και προσδιορισμός του επιπέδου περιγραφής.

2.4 Μη επανάληψη πληροφοριών (Non repetition of information)

Σκοπός: Αποφυγή πλεονασμού πληροφοριών στις ιεραρχικές αρχειακές περιγραφές.

Κανόνας: Στο υψηλότερο επίπεδο δίδονται οι πληροφορίες που είναι κοινές για τα συστατικά μέρη. Δεν πρέπει να επαναλαμβάνονται οι πληροφορίες του υψηλότερου επιπέδου στο χαμηλότερο επίπεδο περιγραφής.
3α. ΠΕΡΙΟΧΕΣ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗΣ

Οι κανόνες είναι οργανωμένοι σε 7 περιοχές περιγραφής:

1. Περιοχή δήλωσης ταυτοποίησης (Identity Statement Area): υπάρχουν πληροφορίες ταυτοποίησης της περιγραφής.

2. Περιοχή Συμφραζομένων (Context Area): Δίνονται πληροφορίες σχετικά με την καταγωγή-προέλευση και φύλαξη του υλικού περιγραφής.

3. Περιοχή περιεχομένου και Δομής (Content and Structure Area): Δίνονται πληροφορίες σχετικά με το θέμα της τακτοποίησης του υλικού περιγραφής.

4. Περιοχή συνθηκών πρόσβασης και Χρήσης (Condition of access and Use Area): πληροφορίες σχετικά με την προσιτότητα, διαθεσιμότητα του υλικού περιγραφής.

5. Περιοχή Συγγενους υλικού (Allied Materials Area): πληροφορίες για υλικό που έχει σχέση με το υλικό περιγραφής.

6. Περιοχή Σημειώσεων: (Note Area): ειδικές πληροφορίες και επισημάνσεις που δεν απαντώνται σε άλλες περιοχές.

7. Περιοχή Ελέγχου Περιγραφής (Description Control Area): πληροφορίες για το πώς, πότε και απο ποιόν έγινε η περιγραφή του αρχειακού υλικού.

Και τα 26 στοιχεία που περιέχονται στις περιοχές περιγραφής, δίνουν τους γενικούς κανόνες που είναι διαθέσιμοι και μπορούν να χρησιμοποιηθούν σε κάθε περιγραφή. Ορισμένα απο τα στοιχεία αφορούν ειδικά τη διεθνή ανταλλαγή της περιγραφόμενης πληροφορίας, όπως είναι:
· ο κωδικός,

· ο τίτλος,

· ο δημιουργός,

· η ημερομηνία,

· η έκταση του υλικού περιγραφής και

· το επίπεδο περιγραφής
 3β. ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗΣ (ELEMENTS OF DESCRIPTION)

3.1 Περιοχή Δήλωσης Ταυτοποίησης (Identity Statement Area)
3.1.1 Κωδικός Αναφοράς (Reference Code)

Σκοπός: Να ταυτοποιήσει την αποθήκευση και να παρέχει σύνδεση ανάμεσα στο αρχειακό υλικό και στην περιγραφή που την αντιπροσωπεύει.

Κανόνας: Αναφορά στον κωδικό της χώρας
,...-σύμφωνα με την τελευταία έκδοση του ISO 3166 (Codes for the Representation of Names of Countries)- τον κωδικό αποθήκευσης
, τον τοπικό κωδικό αναφοράς, τον αριθμό ελέγχου ή άλλο στοιχείο ταυτότητας. 
Παραδείγματα:

· US  LC  72-064568

· FR  AD    53/234

3.1.2 Τίτλος (Title)

Σκοπός: Ονομάζει τo υλικό περιγραφής.

Κανόνας: Όταν το υλικό περιγραφής φέρει επίσημο τίτλο δίνεται με ακρίβεια η διατύπωση, η σειρά και η ορθογραφία, αλλά όχι απαραίτητα η στίξη και τα κεφαλαία  γράμματα.

Παραδείγματα:

· Account of occurrences at Peace River 1832.

· Hue and cry and Police Gazette 1828-1842.

Όπου είναι απαραίτητο, γίνεται συντόμευση των μακροσκελών επίσημων τίτλων αλλα μόνο όταν δεν κινδυνεύει να χαθεί τμήμα της πληροφορίας . Εναλλάκτικά μπορεί να γίνει σύνθεση ενός συνοπτικού τίτλου. Στο επίπεδο των πηγών πρέπει να συμπεριλαμβάνεται το όνομα του δημιουργού. Στα χαμηλότερα επίπεδα εκτός απο το όνομα του δημιουργού και ένας όρος που υποδεικνύει τον τύπο του υλικού που περιγράφεται, και όπου κριθεί απαραίτητο μια φράση για τη λειτουργία,  τη δραστηριότητα, το θέμα και την τοποθεσία του υλικού περιγραφής.
Παραδείγματα:

· Records of the Coast and Geodetic Superintendent  (Fonts Level Title)

Records of the Office of the Superintendent (Sub-Fonts Level)

· Letters sent

     Letters received

    Drafts of Annual Reports to the Congress (Series Level Titles)

· Draft of the First Report (File Level Title)

· Minute books of the Women’s Christian Temperance Movement.

3.1.3 Ημερομηνία Δημιουργίας του Υλικού Περιγραφής (Dates of Creation of the Materials in the Unit of Description)

Σκοπός: Να ταυτοποιήσει και να αναφέρει την ημερομηνία-νίες δημιουργίας του υλικού περιγραφής.

Κανόνας: Αναφορά της ημερομηνίας-νιών δημιουργίας. Οι ημερομηνίες δημιουργίας πρέπει πάντα να συμπεριλαμβάνονται εκτός και αν το υλικό που περιγράφεται είναι ενεργό ή σε χρήση.

Παραδείγματα:

· 23 Mar 1927

· circa 1930

· 1907-1949

· 1907-

  Προαιρετικά αναφέρονται:

α) οι επικρατέστερες ημερομηνίες και τα κενά τους, π.χ.:

1703-1908 ( επικρατέστερα 1780-1835)

1923-1945 (έλλειψη από 1933-1935)

               β) ημερομηνίες αρχείων σε φύλαξη π.χ.:

                    Περιεχόμενα: 1703-1908. Περιεχόμενα σε φύλαξη: 1703-1868 (επικρατέστερα 1708-1835).

3.1.4 Επίπεδο Περιγραφής (Level Description)

Σκοπός: Να ταυτοποιήσει το επίπεδο περιγραφής του υλικού.

Κανόνας: Αναφορά στο επίπεδο του υλικού.

Παραδείγματα:

· Fonts (πηγές) 

· Series (σειρές)

· Sub-Series (υπο-σειρές)

· File (αρχείο)

· Item (άρθρο)

3.1.5 Έκταση του υλικού περιγραφής (ποσότητα, όγκος, ή μέγεθος)

         (Extent of the Unit of Description (quantity, bulk, or size))

Σκοπός: Να ταυτοποιήσει και να αναφέρει: α) τη φυσική έκταση, β) τον τύπο του υλικού περιγραφής.

Κανόνας:Αναφορά στην έκταση του υλικού περιγραφής δίνοντας τον αριθμό των ενοτήτων με αραβικούς αριθμούς και των αριθμό του συνημμένου υλικού.

Παραδείγματα:

· 2 films rolls

· 128 photographs

· 28 volumes

· 20 enclosures (συνημμένα έγγραφα)

Προαιρετικά αναφέρεται η έκταση του αποθηκευτικού υλικού, π.χ.:

300 boxes (30 m)

Αν η δήλωση της έκτασης του υλικού της περιγραφής περιλαμβάνει επιπρόσθετες πληροφορίες, αυτές δίνονται μέσα σε παρένθεση π.χ. :
4 m. (ca. 10200 items)

Προαιρετικά, όπου το υλικό περιγραφής είναι ενεργό φυλασσόμενο αρχείο αναφέρεται: 

· η γνωστή έκταση του υλικού με την ημερομηνία του και / ή 

· η έκταση της φύλαξης. 

Π.χ.: 128 φωτογραφίες (στις 2 Φέβρ. 1990). Σε φύλαξη: 58 φωτογραφίες
3.2 Περιοχή συμφραζομένων (context area)

3.2.1 Όνομα δημιουργού (Name of creator)

Σκοπός: Να δηλώσει την ταυτότητα του δημιουργού του υλικού που περιγράφεται.

Κανόνας: Αναφέρεται το όνομα του οργανισμού ή το όνομα που είναι υπεύθυνο για τη δημιουργία, συσσώρευση και διατήρηση τών αρχείωντου υλικού που περιγράφεται. Το όνομα δίνεται στη λίστα προσώπων, όπως γράφεται στα διεθνή ή εθνικά πρότυπα, σύμφωνα με τις αρχές του ISAAR(CPF)

Παραδείγματα:

· Lucas, Helen (1931- )(πηγή)

           Canada, York University Archives

· Department of the Treasury (πηγή)

          U.S. National Archives and Records Administration

3.2.2 Διοικητικό/Βιογραφικό Ιστορικό (Administrative/Biographical History)

Σκοπός: Να παρουσιάσει την ιστορία της διοίκησης, δημιουργίας του αρχείου με βιογραφικές λεπτομέρειες δηλαδή του δημιουργού ή των δημιουργών του περιγραφόμενου υλικού. Να προσδιορίσει το υλικό με συμφραζόμενα ώστε να το κάνει πιο κατανοητό.

Κανόνας: συνοπτική αναφορά με συγκεκριμένες πληροφορίες σχετικά με την προέλευση, διαδικασία, ανάπτυξη και εργασία του οργανισμού/ών ή για την ζωή και την εργασία του ατόμου που είναι υπεύθυνο για την δημιουργία του περιγραφόμενου υλικού. Αν υπάρχουν πρόσθετες πληροφορίες για την πηγή έκδοσης, αναφέρεται και η πηγή. Σύμφωνα με το ISAAR(CPF) για άτομα ή οικογένειες αναφέρεται πληροφορία όπως επώνυμα, τίτλοι ημερομηνίες γέννησης και θανάτου, τόπος γέννησης, δραστηριότητες, επαγγέλματα ή γραφεία, τόπος καταγωγής, κ.α.

Παράδειγμα:

· Η Helen Lucas, Καναδέζα καλλιτέχνης, γεννήθηκε το 1931 στο Weyburn, σπούδασε στο Ontario College of Art (Toronto) απο το 1973-1979. Έχει εκθέσει τις καλλιτεχνικές δημιουργίες της στο ευρύ κοινό σε πόλεις του Καναδά. Εργάζεται στη γκαλερί της στο King City. Το 1991 το York University την ανακήρυξε διδάκτωρ της φιλολογίας. (τιμής ένεκεν)(πηγή)

           Canada, York University Archives

3.2.3 Ιστορία του αρχείου (Archival history)

Σκοπός: να παρέχει πληροφορία για την ιστορία του υλικού που περιγράφεται, η οποία είναι σημαντικλη για την αυθεντικότητα, την ακεραιότητα και την ερμηνεία του.

Κανόνας: Αναφορά στην ιδιοκτησία, επιτυχή μεταφορά, υπευθυνότητα και φύλαξη του υιλκού που περιγράφεται και παρουσίαση των σύγχρονων ευρημάτων, επαναχρησιμοποίηση των αρχείων γαι άλλους σκοπούς ή προγραμματισμένες μεταφορές του υλικού που συμβάλλουν στην παρούσα δομή του. Δίνονται μόνο οι ημερομηνίες των πράξεων που έχουν εξακριβωθεί. Αν η ιστορία του αρχείου είναι άγνωστη, αυτή η πληροφορία αναφέρεται. Προαιρετικά, όταν το περιγραφόμενο υλικό αποκτήθηκε κατευθείαν απο τον δημιουργό, δεν αναφέρεται η ιστορία του αρχείου, αλλά η πληροφορία: άμεση πηγή απόκτησης βλ.3.2.4.

Παράδειγμα:

· Το υλικό βρέθηκε σε γκαράζ και στάλθηκε στο National Archives and Records Administration των ΗΠΑ ως αποξενωμένο απο τα ομοσπονδιακά αρχεία (σειρά).

          U.S. National Archives and Records Administration 

3.2.4 Άμεση πηγή απόκτησης ή μεταφοράς (Immediate source of acquisition or transfer)

Σκοπός: να ταυτοποιήσει την άμεση πηγή απόκτησης ή μεταφοράς.

Κανόνας: Αναφορά στην πηγή απο την οποία το περιγραφόμενο υλικό αποκτήθηκε και η ημερομηνία και η μέθοδος της απόκτησης. Αν η πηγή είναι άγνωστη αννφέρεται αυτή η πληροφορία. Προαιρετικά προστίθενται αριθμοί ή κωδικοί πρόσβασης.

Παράδειγμα:
· Κωδικός # 1994-040 δωρισμένο (το υλικό) απο την Helen Lucas το 1994. Κωδικός # 1998-034 δωρισμένο απο την Helen Lucas τον Οκτώβριο του 1998(πηγή).

           Canada, York University  Archives.

3.3 Περιοχή περιεχομένου και δομής (Content and Structure area)

3.3.1 Πεδίο και περιεχόμενο (Scope and Content)

Σκοπός: να επιτρέψει στους χρήστες να κρίνουν την σχετικότητα του περιγραφόμενου υλικού.

Κανόνας: Περίληψη του πεδίου (π.χ. χρόνος, τόπος) και του περιεχομένου (π.χ. τύποι τεκμηρίου, θέμα, διοικητικές διαδικασίες),κατάλληλη με το επίπεδο περιγραφής του υλικού που περιγράφεται.

Παράδειγμα:

· Τα τεκμήρια έχουν μεταγραφεί απο ποικίλες πηγές και συγκεκριμένα: α) απο φωτοαντίγραφα απο τα έγγραφα του Prato, β) απο σημειώσεις και περιλήψεις του Gaetano Salvemini. (υποπηγή)

Italy, Istituto Storico della Resistenza in Toscana

3.3.2 Αξιολόγηση, καταστροφή και δόμηση πληροφοριών (Appraisal, Destruction and Scheduling Information)

Σκοπός: να παρέχει τις πληροφορίες για οποιαδήποτε αξιολόγηση, καταστροφή και δόμηση του υλικού.

Κανόνας: Αναφορά των πράξεων αξιολόγησης, καταστροφής και δόμησης που μπορούν να έχουν επιπτώσεις στην στην ερμηνεία του υλικού.

Παράδειγμα:

· Τα κριτήρια για τη διατήρηση του αρχείου ήταν: η παρουσία χειρόγραφων σημειώσεων του πληρεξουσίου, τεκμηριωμένη αλληλογραφία, αποθέσεις και αντίγραφα, τα οποία είναι σπάνια ή ανύπαρκτα στα αρχεία του ανώτατου δικαστηρίου.(σειρά)

           U.S., Minnesota Historical Society.

3.3.3 Προσθήκες (Accruals)

Σκοπός: να ενημερώσει τους χρήστες για τις προβλεπόμενες προσθήκες στο υιλκό περιγραφής.

Κανόνας: Αναφορά αν οι προσθήκες αναμένονται. Όπου απαιτείται, εκτιμάται η ποσότητα και η συχνότητα των προσθηκών.

Παραδείγματα:

· Περαιτέρω προσθήκες αναμένονται. (πηγή)

           Canada, York University Archives

· Περαιτέρω έγγραφα του Mabo είναι ακόμα στην κατοχή της οικογένειας και πρόκειται να μεταφερθούν στην βιβλιοθήκη στο μέλλον. (πηγή)

          National Library of Australia

3.3.4 Σύστημα τακτοποίησης (System of arrangement)

Σκοπός: Να παρέχει πληροφορίες εσωτερικής δομής, σειράς και του συστήματος ταξινόμησης του υλικού περιγραφής.

Κανόνας: Διευκρίνιση της εσωτερικής δομής, σειράς και του συστήματος ταξινόμησης του υλικού περιγραφής. Σημείωση για το πώς αυτά έχουν αντιμετωπιστεί από τον αρχειονόμο.

Παραδείγματα:

· Οργανωμένα σε δύο σειρές: αρχεία θεματικά, εκθέσεις και περιλήψεις (1932-1968, 1 cu. Ft.) (υπο-πηγή)

U.S., Minnesota Historical Society.

· Τακτοποιημένα χρονολογικά με βάση το έτος, παρακάτω αλφαβητικά με βάση το όνομα ή το ακρωνύμιο του αρχείου και παρακάτω χρονολογικά. (σειρά). U.S., National Archives and Records Administration

3.4 Περιοχή συνθηκών πρόσβασης και χρήσης (Conditions of access and use area)

3.4.1 Συνθήκες ελέγχου πρόσβασης (Conditions governing access)

Σκοπός: Να παρέχει πληροφορίες για το νομικό πλαίσιο ή άλλους κανονισμούς οι οποίοι περιορίζουν ή επηρεάζουν την πρόσβαση στο υλικό περιγραφής.

Κανόνας: Αναφορά στο νόμο ή στο νομικό πλαίσιο, στον κανινισμό ή στην πολιτική που επηρεάζει την πρόσβαση στο υλικό περιγραφής. Διευκρινίζει την έκταση της χρονικής περιόδου κατά την οποία το αρχειακό υλικό έκλεισε και την ημερομηνία την οποία το υλικό θα ανοίξει, όταν αυτό κριθεί κατάλληλο.

Παραδείγματα:

· Περιορισμένη πρόσβαση μέχρι το 2005 στην ολότητα των πηγών. Σειρές 3(Business ventures) έκλεισαν ως τις 31 Δεκεμβρίου 2000 (πηγή).
National Library of Australia

· Ιατρικά αρχεία περιέχουν ιδιωτικά δεδομένα: έκλεισαν για 50 χρόνια από την ημερομηνία δημιουργίας. Ερευνητές επιτρέπεται να τα χρησιμοποιήσουν με την άδεια πρόσβασης του State Archives (σειρά)

     U.S., Minnesota Historical Society. 

3.4.2 Συνθήκες ελέγχου αναπαραγωγής (Conditions governing reproduction)

Σκοπός: Να τακτοποιήσει περιορισμούς αναπαραγωγής του υλικού περιγραφής.

Κανόνας: Αναφορά πληροφοριών σχετικά με συνθήκες όπως copyright, έλεγχος της αναπαραγωγής του υλικού μετα την πρόσβαση. Αν η ύπαρξη είναι άγνωστη, αυτό αναφέρεται. Αν δεν υπάρχουν συνθήκες, δεν είναι απαραίτητη η δήλωση.

Παραδείγματα:

· Το copyright διατηρήθηκε από τον δημιουργό. (πηγή)
Canada, York University Archives.

· Ίσως δεν αναπαραχθούν χωρίς τη γραπτή άδεια του M.G.M.-Hearst Metrotone News (άρθρο)

      U.S., National Archives and Records Administration.

3.4.3 Γλώσσα / γραφές του υλικού περιγραφής (Language / scripts of material)

Σκοπός: Να ταυτοποιήσει τη γλώσσα(ες), γραφή(ες), και το ταξινομικό σύμβολο του υλικού περιγραφής.

Κανόνας: Αναφορά στη γλώσσα και στις γραφές του υλικού περιγραφής. Σημείωση κάθε χαρακτηριστικού αλφαβήτου, γραφής, ταξινομικού συστήματος ή βραχυγραφίας που υπάρχει. 

Προαιρετικά επίσης περιλαμβάνονται οι κατάλληλες ISO κωδικοί της γλώσσας. 

Π.χ.:  ISO 639-1 και ISO 639-2 (International Standard for Language Codes)

         ISO 15924 (International Standard  for Names of Scripts)

Παραδειγματα:

· Chinese (Series) U.S., National Archives and Records Administration.
· English (File) National Archives of Australia
3.4.4 Φυσικά χαρακτηριστικά και τεχνικές απαιτήσεις (Physical characteristics and technical requirements)

Σκοπός: Να παρέχει πληροφορίες για τα σημαντικά φυσικά χαρακτηριστικά ή τεχνικές απαιτήσεις που επηρεάζουν τη χρήση του υλικού περιγραφής.

Κανόνας: Υπόδειξη όλων των σημαντικών φυσικών συνθηκών, όπως απαιτήσεις διατήρησης που επηρεάζουν τη χρήση του υλικού περιγραφής. Σημείωση κάθε λογiσμικού (software) και / ή υλικού (hardware) που απαιτείταιγια την πρόσβαση στο υλικό περιγραφής.

Παραδειγματα:

· Πολλές από τις τυπώσεις φαίνεται ότι έχουν ξεθωριάσει και κιτρινίσει. (σειρά)
     U.S., National Archives and Records Administration.

· Τουλάχιστον 6 εκτυπώσεις έχουν τις εικόνες τους σκοτεινές εξαιτίας του χρόνου και των ασταθών χημικών συνθηκών στο εκτυπωμένο χαρτί (σειρά)
     U.S., National Archives and Records Administration.

3.4.5 Τρόποι εύρεσης (Finding aids)

Σκοπός: Να προσδιορίσει τους τρόπους εύρεσης του υλικού περιγραφής.

Κανόνας: Αναφορά πληροφοριών για τους τρόπους εύρεσης που ο αρχειονόμος ή ο δημιουργός των αρχείων παρέχει πληροφορία σχετική με τα συμφραζόμενα και το περιεχόμενο του υλικού περιγραφής. Αν κριθεί κατάλληλο, περιέχονται πληροφορίες  για τον τόπο ή τρόπο απόκτησης του αντιγράφου.

Παραδειγματα:

· Λίστα περιεχομένων διαθέσιμη (σειρά)
     Canada, York University Archives.

· Κατάλογος που προωθεί επιπρόσθετη πληροφορία σχετικά με τη συλλογή που είναι διαθέσιμη σε ηλεκτρονική μορφή στη διεύθυνση:. (πηγή)

      U.S., Minnesota Historical Society.

· Γεωγραφικά ευρετήρια. (σειρά)

3.5 Περιοχή συγγενούς υλικού (Applied materials area)

3.5.1 Ύπαρξη και τοποθεσία των πρωτοτύπων (Existence and location of originals)

Σκοπός: να υποδείξει την ύπαρξη, τοποθεσία,διαθεσιμότητα και/ή καταστροφή των πρωτοτύπων όπου το υλικό περιγραφής αποτελείται απο φωτοαντίγραφα.

Κανόνας: Αν τα πρωτότυπα του υλικού περιγραφής είναι διαθέσιμα (είτε σε ίδρυμα ή οπουδήποτε αλλού) γίνεται αναφορά στην κάθε τοποθεσία μαζί με κάθε σημαντικό αριθμό ελέγχου. Αν τα πρωτότυπα δεν υπάρχουν πια ή η τοποθεσία τους είναι άγνωστη, δίνεται αυτή η πληροφορία. 

Παραδείγματα:

· Τα πρωτότυπα είναι τοποθετημένα στο Western Historical Manuscript Collection, University of Missouri, Columbia, Missouri.(σειρά)

           U.S., National Archives and Records Administration.

· Τα πρωτότυπα των τεκμηρίων βρίσκονται στην φύλαξη του National Security Council.(σειρά)

           U.S., National Archives and Records Administration

3.5.2 Ύπαρξη και τοποθεσία των αντιγράφων (Existence and location of copies)

Σκοπός: Αναφορά στην ύπαρξη, τοποθεσία και διαθεσιμότητα των αντιγράφων του υλικού της περιγραφής. 

Κανόνας: Αν το το αντίγραφο του υλικού της περιγραφής είναι διαθέσιμο σε ίδρυμα είτε κάπου αλλού, αναφέρεται η τοποθεσία του μαζί με κάθε σημαντικό αριθμό ελέγχου.

Παραδείγματα:

· Ένα αντίγραφο του μικροφίλμ και μερικές μεταγραφές αποθηκεύτηκαν τον Μάϊο του 1941 στην βιβλιοθήκη Wident του Χάρβαρντ (Cambridge, Mass) και τώρα βρίσκονται στην Houghton βιβλιοθήκη (48Μ-394).(σειρά)

           Italy, Istituto Storico dell Resistenza in Toscana

· Τον Αύγουστο του 1998 ένα φωτοαντίγραφο του άρθρου 81645, απο το Ιαπωνικό τμήμα της σειράς War Crimes Trials, μεταφέρθηκε στο αρχείο της Αυστραλίας απο το Australian War Memorial με τον αριθμό 1010/6/134 και βρίσκεται στη σειρά Α2663.(σειρά)

          National Archives of Australia.

3.5.3 Σχετιζόμενα υλικά περιγραφής (Related units of description)

Σκοπός: να ταυτοποιήσει υλικά περιγραφής που σχετίζονται μεταξύ τους.

Κανόνας: Αναφορά πληροφοριών σχετικά με υλικά περιγραφής στον ίδιο χώρο αποθήκευσης ή οπουδήποτε αλλού τα οποία σχετίζονται ως προς την προέλευση. Χρήση κατάλληλου λεξιλογίου και εξήγηση της φύσης της σχέσης. Αν το σχετιζόμενο υλικό περιγραφής είναι ένας τρόπος εύρεσης του αρχείου, γίνεται αναφορά σε αυτό.

Παραδείγματα:

· Βλέπε επίσης τα έγγραφα του Louis Decimus Rubins (#3899) και του Clyde Edgerton (#4616) που βρίσκονται στο Southern Historical Collection, University of North Carolina στο Chapel Hill.(πηγή)

           U.S., University of North Carolina at Chapel Hill.

· Ένα μέρος απο τα έγγραφα του Mabo βρίσκονται στη συλλογή της National Library’s Oral History με αριθμό TRC 3504.(πηγή)

           National Library of Australia

3.5.4 Σημείωση έκδοσης (Publication note)

Σκοπός: να ταυτοποιήσει κάθε έκδοση που βασίζεται στην χρήση, μελέτη ή ανάλυση του υλικού περιγραφής. 

Κανόνας: Αναφορά πληροφοριών σχετικά με την χρήση, μελέτη ή ανάλυση του υλικού περιγραφής. Συμπεριλαμβάνονται αναφορές γιια πανομοιότυπες εκδόσεις ή μεταγραφές.

Παραδείγματα: 

· Ένα ολόκληρο ημερολόγιο απο κάρτες εκδόθηκε σε 12 τόμους και κρατείται απο το πανεπιστήμιο του Illinois. The Mereness Calendar Federal Documents of the Upper Mississippi l’alley 1780-1890 (Boston: G.K. Hall and Co., 1971). (πηγή)

          U.S., Minnesota Historical Society

3.6 Περιοχή Σημειώσεων (Notes Area)

3.6.1 Σημείωση (Note)

Σκοπός: Να παρέχει πληροφορίες που δεν μπορούν να φιλοξενηθούν σε οποιαδήποτε άλλη περιοχή.

Κανόνας: Αναφορά σε ειδικές ή άλλες σημαντικές πληροφορίες που δεν υπάρχουν σε κανένα από τα καθορισμένα στοιχεία της περιγραφής.

Παραδείγματα: 
· O τίτλος αντικαθίσταται από τα περιεχόμενα των σειρών (πηγή)

     Canada, York University Archives

· Επίσης γνωστό ως συλλογή Uncle Remus (πηγή)

           U.S, Emory University

3.7 Περιοχή ελέγχου της περιγραφής (Description Control Area)

3.7.1 Σημείωση αρχειονόμου (Archivist’s Note)

Σκοπός: Να εξηγήσει πως προετοιμάστηκε η περιγραφή και από ποιόν έγινε.

Κανόνας: Αναφορά σημειώσεων σε πηγές οι οποίες δίνουν πληροφορίες για την προετοιμασία της περιγραφής και για το άτομο που την ανέλαβε.

Παραδείγματα:

· Η περιγραφή έγινε από τον S. Dubeau τον Οκτώβριο του 1997: επανεκδόθηκε τον Απρίλιο του 1999 (πηγή). Canada, York University Archives.
· Η τακτοποίηση και περιγραφή των εγγράφων έγινε από την Adran Cunningham (πηγή). National Library of Australia.
3.7.2 Κανόνες ή Πρότυπα (Rules or Conventions) 

Σκοπός: Να ταυτοποιήσει τα πρωτόκολλα στα οποία βασίστηκε η περιγραφή .

Κανόνας: Αναφορά σε διεθνείς, εθνικούς και/ ή τοπικούς κανόνες ή πρότυπα τα οποία εφαρμόστηκαν για την προετοιμασία της περιγραφής.

Παραδείγματα: 

· Οι πηγές και οι σειρές των επιπέδων περιγραφής βασίστηκαν στους κανόνες για αρχειακή περιγραφή (Archival Description). (πηγή) Canada, York University Archives.
· Η περιγραφή και ο έλεγχος των σειρών έγινε με βάση τους κανόνες των National Archives of Australian’s Commonwealth Records Serves (CRS) System (σειρά)

National Archives of Australia

3.7.3 Ημερομηνία-νίες της περιγραφής (Date(s) of Description)

Σκοπός: Να υποδείξει πότε αυτή η περιγραφή ετοιμάστηκε και/ ή επανεκδόθηκε.

Κανόνας: Αναφορά στην ημερομηνία / νίες  κατά την οποία ετοιμάστηκε ή επανεκδόθηκε το υλικό.

Παραδείγματα:

· Η καταγραφή των σειρών έγινε στις 24 Σεπτεμβρίου 1987. Η περιγραφή ενημερώθηκε στις 10 Νοεμβρίου 1999 (σερά)
      Νational Archives of Australia.

Απόφαση πρόσβασης στο αρχείο και εγγραφή άρθρου στις 22 Νοεμβρίου 1984 (αρχείο)  National Archives of Australia.
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Α
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Β

   Παρουσιάζονται πλήρη παραδείγματα για κάθε επίπεδο περιγραφής των αρχείων. Συγκεκριμένα: 

Επίπεδο Πήγών (Fonts Level)  
3.1.2 Κωδικός(οί) Αναφοράς                        CA   OONAD R610-0-3-E
          (Reference Code)
3.1.2 Τίτλος                                                    Department of Railways and 
         (Title)                                                       Canals Fonts (multiple media) 
3.1.3 Ημερομηνία (νίες)                                 1791-1964, 
          (Date(s) )                                                  προηγούμενα 1879-1936
3.1.4 Eπίπεδο Περιγραφής                            Πηγών
          (Level of Description)
3.1.3 Έκταση του υλικού περιγραφής        326.18μ αρχείων με κείμενα,
(ποσότητα, όγκος ή μέγεθος)             περίπου 8.500 φωτογραφίες,
Extent and Medium of  the Unit        1000 χάρτες,
Of Description                                      58 τεχνικά σχέδια 
3..2.1 Όνομα Δημιουργού (ών)                       Canada. Dept. of  Railways 
           Ναme of creator(s)                                and Canals.    
3.2.2 Διοικητική Ιστορία    
        (Administrative History)                  Το τμήμα αερογραμμών και  καναλιών παρείχε τις υπηρεσίες του από το 1879- 1936. Ιδρύθηκε στις 15 Μαίου 1879 και άρχισε να λειτουργεί υπό την εποπτεία του τμήματος ΔημοσίωνΕργασιών. Αρχικά είχε δύο τμήματα το τμήμα αερογραμμών και καναλιών, καθένα από τα οποία διοικούνταν από έναν προιστάμενο και γραμματεία που ήταν υπεύθυνη για τη φύλαξη. Το τμήμα αερογραμμών ήταν υπεύθυνο για τις Διεθνείς και βασιλικές αερογραμμές του βασιλιά Εδουάρδου και συνεργάζονταν με αεροπορικές εταιρείες όπως η Canadian Pacific Railway Company. Το τμήμα καναλιών ήταν υπεύθυνο για την δημιουργία και διατήρηση καναλιών και την δημιουργία  κατευθυντήριων προσανατολιστικών χαρτών για τις μεγάλες λίμνες και των οδών Lauwrence, Ottawa, Peter, Rideau και Trent καθώς και των ποταμών. 
3.3.1 Περιεχόμενο και Δομή                           αποτελείται από αρχεία που δημιουργήθηκαν
         (Scope and  Content)              από το τμήμα Αερογραμμών και καναλιών.   Περιλαμβάνει αλληλογραφία, αρχεία οικονομίας και διοίκησης, τεχνικά σχέδια , σχέδια για τη δημιουργία αερογραμμών, σταθμών, καναλιών, τηλεγραφικών γραμμών καθώς και χάρτες, φωτογραφίες και δομικά σχέδια.
3.3.3 Προσθήκες                                                Δεν υπάρχουν προσθήκες.
         (Αccruals)
3.3.4 Ταξινομικά Σύστημα                                Αυτές οι πηγές είναι τακτοποιημένες
         (System of Arrangement)                    σε 9 σειρές με τους τίτλους: Railway Branch,   Canal Branch, Legal Records, Rideau Canal , Trent Canal, St. Peter’s Canal, St. Lawrence Canals, Welland Canal και Comptroller’s Branch.
3.4.5 Bοήθειες Εύρεσης                                 Είναι διαθέσιμες λίστες φακέλων για 
         (Finding Aids)                                       μερικές υποσειρές.
3.6.1 Σημείωση (σεις)                                   Ο τίτλος βασίζεται σε όνομα του τμήματος .
3.7.2  Κανόνες                                                 Κανόνες για αρχειακή περιγραφή (RAD),
                                                               Buraeau of Canadian Archivists, 1990.
3.7.3 Ημερομηνία (νίες) Περιγραφής           11 Σεπτεμβρίου 1999
         (Date(s) of Description)
Επίπεδο Αρχείου (File Level)

3.1.1 Κωδικός αναφοράς                                            CA OTY F0453 S1014.1
         (Reference code(s))
3.1.2 Τίτλος                                  Boys of st. Vincent release                            (Title)                                                                    versions     
3.1.3 Ημερομηνία                                                         1992

         (Date(s))
3.1.4 Επίπεδο περιγραφής                                          Αρχείο

         (Level of description) 
3.1.5 Έκταση υλικού περιγραφής                              2 βιντεοκασετες (185 λεπ.)

         (Extent of the unit of description

           (quantity, bulk, or size)) 
3.3.1 Πεδίο και περιεχόμενο                                      Το αρχείο αποτελείται από 

         (Scope and content)                                            βιντεοκασέτες της έκδοσης
                                                                                      των Boys of st. Vincent και
                                                                                      Boys of st.Vincent:15 χρόνια
                                                                                      aργότερα: σε 2 μέρη με τον         
                                                                                      τίτλο Τhe Boys of st. Vincent
                                                                                      που εκδόθηκε από τον John 
                                                                                      N. Smith.

3.6.1 Σημείωση                                                           Ο τίτλος παρέχεται από το 

         (Note)
   περιεχόμενο του αρχείου.

3.7.3 Ημερομηνία περιγραφής                                   Αύγουστος 8. 1999

         (Date(s) of descriptions)

Επίπεδο Σειράς (Series Level)      
3.1.1 Κωδικός Αναφοράς                                         CA OTV/VUAR-14/3                                         
         (Reference Code(s))
3.1.2 Τίτλος                                                                Records re foreign missions   
          (Title)
3.1.4 Ημερομηνία (νίες)                                        1888-1950, 
             (Date(s))                                                       επικρατέστερα 1888- 1925
3.1.5 Επίπεδο Περιγραφής                                    σειρές
(Level of Description)
3.1.6 Έκταση του υλικού Περιγραφής                4μ κείμενα και χαρτογραφικά 
           (ποσότητα, όγκος ή μέγεθος)_                      αρχεία
(Extent and Medium of the 
Unit of Description 
3.3.1 Πεδίο και Περιεχόμενο                                σειρές που αποτελούνται από 
             (Scope and Content)                                   αρχεία των ακόλουθων εκδόσεων  West China, 1891-1931, West China Union University, 1896-1950 and Japan, 1873- 1925.
3.6.1 Σημείωση                                                        Location number: 78.084C, 
          (Note)                                                             78.098C                             
Επίπεδο Υποσειράς (Sub-series Level)

3.1.2 Τίτλος                                                                Boys of st. Vincent αρχεία                        

         (Title)                                                                 παραγωγής 

3.1.3 Ημερομηνία                                                       1990-1993

         (Date(s))

3.1.4 Επίπεδο περιγραφής                                         Υποσειρά

         (Level of description) 
3.1.5 Έκταση υλικού περιγραφής                             1.24 μ. (περ. 7 κούτες) των 

         (Extent of the unit of description                     αρχείων.- 2 βιντεοκασέτες
           (quantity, bulk, or size))
3.3.1 Πεδίο και περιεχόμενο                                     Η υποσειρά αποτελείται από 

         (Scope and content)                                          ερευνητικά αρχεία, 
                                                                                     διαδοχικά σχέδια,   

                                                                                     αναθεωρήσεις χειρογράφων

                                                                                     και αρχείων σχετικά με την

                                                                                     ταινία.

3.4.5 Τρόποι Εύρεσης                                                Ο κατάλογος των αρχείων                                                             
         (Finding aids)
   και του επιπέδου περιγραφής 

                                                                                      του άρθρου που έχει 

                                                                                     επανεκδοθεί, είναι 

                                                                                     διαθέσιμος

3.7.3 Ημερομηνία περιγραφής                                  Αύγουστος 8. 1999

         (Date(s) of descriptions)

Επίπεδο άρθρου (Item Level)
3.1.1 Κωδικός αναφοράς                                          CA OTY F0453 S1014.1
         (Reference code(s))

3.1.2 Τίτλος                                                               The Boys of St. Vincent

         (Title)

3.2.1 Όνομα δημιουργού(ών)                                  Οι παραγωγές έγιναν απο την National
          (Name of creator)                                           film board of Canada σε συνεργασία με        

                                                                                  την Canadian Broadcasting Corporation.
3.1.5 Έκταση υλικού περιγραφής                         Μια βιντεοκασέτα (92 λεπτά)
          (ποσότητα, όγκος και μέγεθος)

          (Extent and medium of the 

           unit of description 

          (quantity, bulk, or size)

3.3.1 Πεδίο και περιεχόμενο                                 Παρουσιαστές: Henry Czerni, Brian                   

(Scope and content)                                  Dooley, Philip Dinn, Johny Morina .

                                                                    Παράχθηκε απο John N. Smith, διευθυντής 

                                                                    φωτογραφίας: Pierre Letarte, εκδόθηκε 

                                                                   απο τον Werner Nold. Αναφέρεται η ιστορία 

                                                                  του δεκάχρονου Kevin που επαναστάτησε      

                                                                  εναντίον των καθιερωμένων κανόνων.

3.7.3 Ημερομηνία περιγραφής                             Αύγουστος 8, 1999

         (Date of description)   

  ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ
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http://www.ica.org/biblio/cds/isad_g_2e.pdf (General  International Standard Archival Description: 2η έκδοση, Ottawa 2000.)
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http://sun3.lib.uci.edu/~blandis/faf2000_content.pdf- (1W ISAD(G)?)

[image: image4.png]



Ellis, Judith (επιμέλεια): Η διαχείριση των αρχείων. Ελληνική Αρχειακή Εταιρεία.

� Σύμφωνα με την τελευταία έκδιση του ISO 3166: Codes for the Representation of Names of Countries. 


� Σύμφωνα με το Διεθνές Πρότυπο για τον κωδικό Αποθήκευσης.


� Μερικές απο τις πληροφορίες σε αυτή την περιοχή (π.χ το όνομα δημιουργού, το βιογραφικό ιστορικό), υπάρχει και στα καθιερωμένα αρχεία.(βλ. 1.1.4)


� International Standards: International Standard Archives Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families (Διεθνές Πρότυπο για Καθιερωμένους Όρους Αρχείων αναφορικά με Σωματεία, Άτομα και Οικογένειες). 





PAGE  
29

