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كارگروه تدوين شيوه نامه هاى آرشيوى، سازمان اسناد و كتابخانه ملى جمهورى اسلامى ايران١ 

اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي  اطلاعات موجود در اين مستند در سازمان 
تمام دستگاه هاى دولتى و وابسته به  براي  آن  از  استفاده  ايران تدوين شده است و 

دولت،  نهادها و ساير مؤسسات توصيه مي شود.

مقدمه: 
بين  اطلاعات  تبادل  و  شبكه هاى  ادارى  اتوماسيون هاى  جديد ،  فنّاورى هاى  ظهور  على رغم 
انتقال  و  ثبت،  ذخيره سازى  براى  وسيله اى  كاغذى،   فرآورده هاى  و  كاغذ  دستگاه ها،كماكان 

اطلاعات است و اهميت ويژه اى در توليد اسناد دارد.
اسنادى  لذا براى  دارند.  نگه دارى ارزش  متفاوتى  از نظر طول عمر  اسناد ادارى،  معمولاً 
بسيار  اهميت  از  مناسب  كاغذ  انتخاب  توليد مى شوند،  اهداف مهمى  انجام  براى  ابتدا  از  كه 
زيادى برخوردار است. از آنجاكه كاغذها بر اساس نوع مواد مصرف شده در تهيه آن ها و فرايند 
توليدشان،  داراى ويژگى هاى متفاوت هستند لذا كيفيت كاغذ، نه تنها متناسب با مواد مصرفى 
مورد اِستفاده در حين فرايند توليد، مى تواند از كاغذى تا كاغذ ديگر تغيير كند،  بلكه پس از توليد 
نيز در اثر عوامل مختلف تحت تأثير قرار گرفته و عمر و كيفيت آن تغيير خواهد كرد. براى 
مثال، در اثر تابش نور،  تغييرات دما،  رطوبت،  مجاورت با قارچ ها،  مواد شيميايى نظير اسيدها، 

آلاينده هاي جوي و نيز زنگ زدگى كيفيت كاغذ مى تواند تغيير كند.
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هدف
 هدف از تدوين اين راهنما،  معرفى انواع مناسب كاغذ براى توليد اسناد دائمى و موقتى است. 
در اين راهنما، اسناد موقتى به عنوان اسنادى با دوره نگه دارى كوتاه مدت (دوره زمانى كمتر از 
٣٠ سال) يا دوره نگه دارى بلند مدت (دوره زمانى سى سال يا بيشتر) و اسناد دائمى به عنوان 

اسنادى با مدت نگه دارى نامحدود معرفى شده است.
اين راهنما براى تمام دستگاه هاى دولتى و وابسته به دولت،  نهادها و مؤسسات كاربرد دارد 

و در آن به ويژگى هاى كاغذ براي حفاظت هرچه بيشتر اسناد كاغذى اشاره مى شود.

انواع كاغذ
صرف  از  مي تواند  اسناد،  نگه دارى  عمر  طول  به  توجه  با  مناسب  كاغذ  انتخاب  كه  آنجا  از 
هزينه هاي هنگفت جلوگيري كند. به همين جهت انواع كاغذ مورد اِستفاده در توليد اسناد دائمي 

و موقتي به صورت زير طبقه بندي شده است:
- كاغذ ماندگار (آرشيوى)

دوره زمانى  با  اسناد دائمى  براى  و  تا ٥٠٠ سال ماندگارى خواهد داشت  نوع كاغذ  اين 
بلند مدت)  نگه دارى  زمانى  (دوره  بيشتر  يا  زمانى سى سال  دوره  با  موقتى  اسناد  و  نامحدود 
مناسب است. اين نوع كاغذ براى اسناد سياسى،  حقوقى، فرهنگى نظير دستورات مقام معظم 

رهبرى (زيد عزه) و مكاتبات اصلى رؤساى سه قوه تا سطح وزير مورد اِستفاده قرار مى گيرد.
در اين نوع كاغذ، نوع و طول الياف،  مقاومت كششى،  ميزان اسيديته و ميزان  قليائى بودن 

بايد مطابق با استانداردهاى مربوط باشد.
- كاغذ با كيفيت خوب

اين نوع كاغذ معمولاً داراى دوام تا صد سال بوده و براى اسناد موقتى با دوره نگه دارى 
سى سال يا بيشتر مناسب است. وزن آن از هشتاد گرم بر متر مربع كمتر نيست و براى استفاده 
اين  براى  است. معيارهاى شفافيت و كدرى  و نمابر مناسب  رونوشت  در دستگاه هاى چاپ، 
دسته از كاغذها ضرورى است اما فاكتورهاى مربوط به اندازه طول الياف،  مقاومت كششى و 

ميزان قليائى بودن را همانند استانداردهاى كاغذ ماندگار ندارد.

كاغذ بازيافتى
اين نوع كاغذ از مواد بازيافت شده كاغذى توليد مى شود كه در طى فرايندى، جوهر زدايى و 
رونوشت  چاپ،  دستگاه هاى  دستگاه هاى  در  استفاده  براى  كاغذ  اين  مى شود.  خمير  مجدداً 
الزامات كدرى،  سفيدى،  شفافيت و ميزان  نوع كاغذ  و نمابر مناسب است. ممكن است اين 
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قليائى بودن را برآورده كند اما طول الياف مناسب و مقاومت كششى را شامل نمى شود. اين 
كاغذ بين ده تا سى سال دوام خواهد داشت و براى اسناد موقتى با دوره زمانى نگه دارى كمتر 
از ٣٠ سال همانند پاكت،  پوشه،  رونوشت ها،  دفترچه هاى يادداشت و پيغام،  پيش نويس اسناد، 

بروشورها كاربرد دارد.
- كاغذ حرارتى

اين نوع كاغذ پايدار نيست و استفاده از آن براى اسناد توصيه نمى شود زيرا نوشته ها در 
مدت چند ماه كمرنگ مى شود و عمر آن بيش از پنج سال نيست. اسنادى كه روى اين نوع 
كاغذ توليد مى شوند بايد رونوشتي از اصل سند و براى جايگزينى موقت باشد. رسيدهاى بانكى 

الكترونيكى و رونوشت شرح مذاكرات در اين شمار هستند.
براي تهيه اسناد مهم كه نياز به نگه داري طولاني مدت دارند،  بايد از كاغذهايى با دوام و 
پايداري بيشتر استفاده كرد لذا براي سهولت تشخيص كاغذهاي ماندگار، برخي از مشخصات 

آن در ادامه آمده است.
 

در  ذكر شده  مشخصات  علاوه  بر  ماندگار،  كاغذهاي  شناسايي  براي  مي شود  يادآور 
جمهوري  ملي  كتابخانه  و  اسناد  سازمان  نگه داري  و  حفاظت  اداره كل  راهنما،  اين 
اسلامي ايران، توانايي انجام آزمايشات تخصصي براي مطابقت كاغذهاي ارسالي با 

استانداردهاي موجود را دارد.
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ويژگى هاى اصلي كاغذ با ماندگارى بالا

توضيحاتعلامت تجارىحدود قابل قِبولويژگىرديف

جنس الياف١
طبيعى

(كتان،كنف، لينتر 
پنبه، پنبه)

اين نوع كاغذ به 
محيط زيست آسيب 

نمي رساند.

٢
مقاومت در برابر 

پارگى
٣٥٠ ميلى نيوتن

علامت تجارى فوق 
روى بسته بندى 
نشانگر مطابقت 

كاغذ با ويژگى هاى 
كاغذ ماندگار است (با 
استاندارد ملي ايران 

٥٦٣٣ و استاندارد ايزو 
٩٧٠٦ مطابقت دارد).

٣
مقاومت در برابر 

تاخوردگى
٢/٤٢ -٢/١٨

١٠-٧/٥اسيديته٤

الياف٥
كتان،كنف، لينتر 

پنبه، پنبه

باقى مانده قليايى٦
٠/٤ مول اسيد در 

هر كيلوگرم

٧
مقاومت به 
اكسيداسيون

٥

كاغذ بدون اسيد ١٠-٧/٥اسيديته٨
كاغذي است كه 

 الياف ،  اسيديته  و مقدار 
 ليگنين آن مطابق با 
استاندارد ملي ايران 

٥٦٣٣ است.

باقى مانده قليايى٩
٠/٤ مول اسيد در 

هر كيلوگرم

١٠
سفيد كردن خمير 

كاغذ
بدون استفاده از كلر

هنگام ساخت كاغذ و در 
مرحله سفيدكردن از كلر 

استفاده نشده باشد.
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براي  ذكر شده  مشخصات  علاوه  بر  اداري،كاغذ  تجهيزات  پيشرفت  به  توجه  با  امروزه 
با  چاپ  كيفيت  بهترين  قبيل  از  ديگري  ويژگي هاي  داراي  بايد  طولاني مدت،  ماندگاري 

چاپگرهاى جوهر افشان يا ليزري باشد. در زير به برخي از آن مشخصات اشاره شده است:

ويژگى هاى چاپ كاغذ با ماندگارى بالا

توضيحاتعلامت تجاريويژگىرديف

وضوح و روشني ١
بايد وضوح و كنتراست رنگ در 

تصاوير چاپ شده عالي باشد.

صافي (نرمي) كاغذ٢
براي قابليت چاپ بهتر، بايد صافي 

كاغذ بهبود داده شده باشد.

كدري كاغذ٣
بايد كاغذ داراي كدري و ضخامت 
مناسب براي چاپ دو طرفه باشد.

سفيدي كاغذ٤
كاغذ بايد داراي سفيدي مناسب 
باشد تا در هنگام چاپ، كنتراست 

رنگ ها به درستي انجام شود.



٢٢٤

پيوست ها

استاندارد ويژگى هاى كاغذ بادوام 
براساس استاندارد ملى ايران

ويژگي
حدود قابل قبول
(مرز پذيرش)

شماره استاندارد

استاندارد  ملي ايران شماره ١٤١٧كتان،كنف، پنبه لينتر، پنبهالياف

حداقل ٧٠ گرم بر متر مربعجرم پايه (گرم بر متر مربع) 
استاندارد  ملي ايران شماره 

 ١٤٧١- تجديدِ نظر

مقاومت به پاره شدن (در جهت ماشين 
و در خلاف جهت آن)

حداقل ٣٥٠ ميلي نيوتن
استاندارد ملي ايران شماره 

١٢٩٧- تجديدِ نظر

دوام در برابر خوردگى كاغذ (در هر 
دو جهت) 

SCHOPPER الف- در دستگاه
ب- در دستگاه 

MITLHOMARGY يا 

MOLIN-KOHLER

حداقل ٢/٤٢ 
حداقل ٢/١٨ 

استاندارد ملي ايران شماره 
١٤٠٤- تجديدِ نظر اول

استاندارد ملي ايران شماره 
١٤٠٤- تجديدِ نظر اول

استاندارد ملي ايران شماره ١٠٣٥٦٨- ٧/٥ PH محلول استخراجي

قليايي باقي مانده
حداقل ٠/٤ مول اسيد  در  

هر كيلوگرم
استاندارد ملي ايران شماره ٤٠٩٩

حداكثر ٥مقاومت به اكسيداسيون (عدد كاپا)
استاندارد ملي ايران شماره ١٤١٤ 

– تجديدِ نظر اول
ISIRI

5633

ISO 9706
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استاندارد ويژگى هاى كاغذ بادوام
بر اساس استاندارد آمريكا١

طبق استانداردهاي موجود در آمريكا، كاغذ به سه دسته كلي تقسيم بندي مي شود:
نوع اول: كاغذهايي با ماندگاري بسيار بالا، براي نگه داري صدها سال

نوع دوم: كاغذهايي با ماندگاري بالا، براي نگه داري بيشتر از يك صد سال
نوع سوم: كاغذهايي با ماندگاري متوسط براي نگه داري بيش از ٥٠ سال

بنا بر اين   كرد،  بالا  استفاده   كاغذهايي  با  ماندگاري  بسيار  از  بايد   در  مورد  اسناد  آرشيوي 
ويژگي   هاي  كاغذ نوع اول، بايد مورد تِوجه قرار گيرد.

كاغذ نوع سومكاغذ نوع دومكاغذ نوع اولويژگي ها

PH حداقل ٥/٥حداقل ٩٦/٥ -٧/٥ميزان

٢٪٢٪٢٪مقدار  قليا يي  باقي مانده

استاندارد ويژگى هاى كاغذ بادوام
بر اساس استاندارد هند٢

ميزانويژگىرديف

كتان، پنبه يا مخلوطي از هر دوجنس الياف١

حداقل ٨٥٪آلفا سلولز٢

حداكثر ٢عدد كاپا٣

حداكثر ٢ ٪باقي مانده خاكستر٤

٥PHحداقل ٥/٥

٦
بعد  از  پير سازي در دماي ١٠٣

درجه سانتي گراد به مدت ٧٢ ساعت

 .٩٨٪ از آلفا  سلولز  بدون تغيير  باقي  بماند
 .عدد كاپا  بيشتر  از ٠/٥ ٪ افزايش نيابد
 .مقاومت به تا خوردگي تا ٥٠ ٪ اوليه  حفظ  شود

1. Survey on national stand-

ards on paper and ink to be 

used by the administration 

for records creation: a RAMP 

study with guidelines/1987

2. Survey on national stand-

ards on paper and ink to be 

used by the administration 

for records creation: a RAMP 

study with guidelines/1987
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منابع

- ISIRE 5633

- ISO 9706 

- www.paperone.com

- Select paper of National Archives of Australia (www.sro.wa.au/

state-recordkeeping/preservation-advice/paper-selection)

- Guide to paper selection for permanent and temporary retention 

public record of Queensland State Archives.

- Survey on national standards on paper and ink to be used by the 

administration for records creation: a RAMP study with guidelines/1987.


