بسم الله الرحمن الرحیم
اساسنامه آرشیو شبکه جبل الصبر
نامگذاری
نام ها تماما با حروف و اعداد لاتین و بدون کاراکترهای خاص باشند. 
نمونه درست: Vigebarname.mp4، نمونه نادرست: ویژه برنامه.mp4 یا Vigebarname#%@!.mp4
هرگونه فاصله در نام فایل یا پوشه نادرست است. تنها جداکنند مجاز زیرخط «_» (آندرلاین) است.
نمونه درست: Ketab_1080p.mp4، نمونه نادرست: Ketab 1080p.mp4
نام گذاری فایل های تأمینی، به غیر از عنوان برنامه، فقط با استفاده از حروف کوچک انجام می شود.
نمونه درست: Aghile_doc_1080p.mp4، نمونه نادرست: Aghile_Doc_1080P.mp4
ساخت پوشه‌هایی با نام Misc، New Folder، «متفرقه» و «ناشناس» ممنوع است. هر فایل در پوشه ای که از قبل تعیین شده قرار خواهد گرفت.

نام گذاری هاردها و پوشه های ریشه ای
نام هاردها باید در سیستم ثبت شده و با لیبل فیزیکی روی بدنه هارد و قاب آن درج شود. این نام مربوط به تنها پوشه موجود در مسیر اصلی هارد است.
الگوی نام گذاری:  [Type]_[3-Digit Number]_[Year]_[Subject]
 

ساختار استاندارد مدیریت فایل‌ها
01_Projects: پروژه‌های تدوین (Premiere, After Effects) و فایل‌های پروژه (بدون راش‌ها).
02_Media_Raw: راش‌های دوربین، فایل‌های صوتی خام و مدیاهای تولیدی شبکه.
03_Graphics: گرافیک‌های لایه‌باز، لوگوها و تولیدات بصری تیم (مانند فایل‌های PSD و AI).
04_Assets: موسیقی‌های متن و فوتیج‌های تأمینی.
05_Exports: فایل‌های خروجی نهایی جهت بازبینی یا ارسال برای پخش.
06_Documents: اسناد مکتوب شامل سناریوها، آفیش‌ها و کنداکتورهای برنامه.
شیوه نام‌گذاری پوشه ها و فایل های Project
این پوشه مربوط به فایل پروژه هاست. در این پوشه هیچ گونه عکس، صوت یا مورد دیگری نباید گذاشته شود.
نکته: تمام فایل هایی که به صورت جنبی در کنار پروژه تولید می شوند، مثل ذخیره های خودکار و... در پوشه پروژه تکی ذخیره خواهند شد.	
تاریخ 
برای رسیدن به یک استاندارد یکسان، منظور از تاریخ در نامگذاری ها تاریخ تولید آن پروژه است، نه ضبط آن. چنانچه یک پروژه چند قسمت داشته باشد، تاریخ اولین قسمت آن روی پوشه مادر نوشته خواهد شد.

پوشه تکی
پوشه ای که فایل پروژه داخل آن قرار می گیرد.
الگوی نام‌گذاری پوشه تکی: [YYYYMMDD]_[Type]_[ProjectName]
مثال: 14050515_doc_AshnaeiBaMashhad
پوشه های مادر
چنانچه برنامه بیش از یک قسمت داشت، قسمت های آن درون پوشه مادر قرار می گیرند.
الگوی نام گذاری پوشه مادر: [YYYYMMDD]_[Type]_[ProjectName]_[Sxx]
نمونه: 14050515_doc_AshnaeiBaMashhad_Ssn01
پوشه داخل پوشه مادر
الگوی نامگذاری پوشه های داخل پوشه مادر: [YYYYMMDD]_[Type]_[ProjectName]_[SxxExxx]
نمونه: 14050515_doc_AshnaeiBaMashhad_S01E001
پروژه ها
الگوی نام گذاری پروژه های داخل پوشه مادر: [YYYYMMDD]_[Type]_[ProjectName]_[SxxExxx]_[Lang]_[vxx]
نمونه: 14050515_doc_AshnaeiBaMashhad_S01E001_Fa_v01.prproj
شیوه نام‌گذاری پوشه ها و فایل های Media_Raw
پوشه تکی و پوشه مادر
شیوه نام گذاری پوشه ها مانند پوشه Project است. در داخل پوشه تکی ساختار مشخصی برای پوشه ها وجود دارد:
دوربین ها: الگوی نام گذاری بر اساس تعداد دوربین و حروف انگلیسی است؛ برای نمونه CamA  و CamB.
چنانچه ضبط یک دوربین با دو کارت مختلف انجام شد، شماره کارت هم ضمیمه خواهید شد؛ برای نمونه: CamA_Card01 و  CamA_Card02 و فیلم ها جداگانه درون این دو پوشه قرار خواهد گرفت.
 چنانچه ضبط هوایی (Drone) یا با دوربین خاص مانند دوربین های ورزشی داشتیم، بعد از عبارت Cam نوشته خواهد شد؛ برای نمونه: Cam_D_Drone و Cam_C_GoPro.
پوشه صدا: چنانچه صدا به صورت جداگانه ضبط شده باشد در پوشه Audio_Ext قرار خواهد گرفت.
پشت صحنه: چنانچه فیلمی مربوط به پشت صحنه باشد در پوشه Bts قرار خواهد گرفت.
[bookmark: _GoBack]ضبط صفحه نمایشگر: فیلم هایی که از صفحه لپ تاپ کارشناس یا مجری ضبط می شود در پوشه Screen_Record قرار می گیرد.
نکته: در پایان پوشه ها بخش زبان، متناسب با زبان آن فایل افزوده خواهد شد. مثلا اگر دوربین شماره یک به زبان فارسی است می نویسیم: CamA_Fa . 
نکته: توضیحاتی مثل اینکه این تصویر از مهمان یا مجری است، یا اینکه به صورت واید گرفته شده است تماما در بخش توضیحات نوشته خواهد شد؛ برای نمونه: CamA_WideHost 
ساختار کلی: 
شیوه نام گذاری فایل ها (برای فایل هایی نام خود فایل تغییر می کند):
[YYYYMMDD]_[ProjectName]_[SxxExxx]_[CamA]_[Descriptor]_[Lang]_[Resolution(optional)]
نکته: چنانچه ضبط ها با کیفیت مختلف بودند، مثلا ضبط هوایی با کیفیت 4K انجام شده بود، کیفیت دوربین هم به نام فایل اضافه خواهد شد؛ در غیر این صورت نیازی به نام بردن کیفیت فایل نیست.
نکته: اگر برنامه چند قسمتی باشد، ولی مشخص نباشد که این فایل متعلق به کدام قسمت است، در بخش فصل و قسمت عبارت TBD را می نویسیم.
نکته: در پروژه هایی که چند قسمتی نیستند، بخش فصل و قسمت حذف خواهد شد.
نکته مهم: فایل هایی که وابستگی زیادی به فایل های جانبی (xml و...) دارند؛ نامشان تغییر نخواهد کرد و نام همان پوشه منتهی به فایل برای شناخت فایل کافی است.

تبصره ها: در بخش تاریخ پوشه چنانچه برنامه در مدت مشخصی اجرا شده باشد، تاریخ اولین قسمت نوشته خواهد شد. 
اما پوشه های مادری که مدت برنامه های داخل آن پراکنده است، مثلا در طی یکسال چند قسمت به صورت پراکنده ضبط می شود ماه و روز به صورت صفر نوشته خواهد شد؛ برای مثال: 14050000_NoorMarefat.








