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ڪلید  واژه ها
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دستورالعمل های نگه داری آرشیوی

اداره خدمات عمومى آرشیو نیویورك
ترجمه: فرشته ابراهیمى

چکیده
حفاظت و نگه دارى صحیح از منابع آرشیوى و کتابخانه اى از جمله 
اقدامات مؤثر براى پاسداشت و جلوگیرى از تخریب آن هاست. در این 
راستا استفاده از تجهیزات و فضاى مناسب، از الزامات موردِنیاز است. 
در این مقاله به فعالیت هاى اداره خدمات عمومى آرشیو در خصوص 
حفظ و نگه دارى اسناد موجود در آن مرکز اشاره شده است. این مرکز 
با استفاده از ابزار، شرایط و تجهیزات مناسب براى حفاظت و نگه دارى 
از سوابق اعضاى خود فعالیت مى کند که از آن جمله مى توان به ایجاد 
دما، رطوبت و نور ایده آل براى مکان  ذخیره سازى، استفاده از جعبه ها 
و پوشه هاى مناسب براى مواد ذخیره سازى و همچنین پردازش مواد 

آرشیوى اشاره کرد.

حفاظت و نگه دارى، ذخیره سازى، تجهیزات نگه دارى.
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دستورالعمل های نگه داری آرشیوی۱

اداره خدمات عمومى آرشیو نیویورك | ترجمه: فرشته ابراهیمى2

اداره خدمات عمومى (G.S.O)3 یک بایگانى براى نگه دارى سوابق تاریخى و کسب و کار اعضاى 
رسانه ها،  از  گسترده اى  طیف  روى  که  کرد  اشاره  سوابقى  به  مى توان  جمله  آن  از  است.  آن 
نوشته هاى  خطى،  نسخه هاى  تلگراف،   ضبط شده،  صداهاى  رنگى،  و  سفید  و  سیاه  فیلم هاى 
تایپ شده و یا دست نویس، اسناد با کاغذهاى کربنى، عکس ها، صفحه هاى نگاتیو، مجموعه 

اسلایدها و ریزفیلم ها موجود هستند.
آرشیو (G.S.O) تعهد دارد که شرایطى مناسب براى ذخیره سازى و حفظ سوابقى که در 
آرشیوهاى  با  کاملاً  توصیه شده  روش هاى  و  دستورالعمل ها  کند.  ایجاد  شده اند،  بایگانى  آنجا 

حرفه اى مطابقت دارند.

نگه دارى در مقابل حفاظت
است.  شده  ارائه  بخشى،  یا  منطقه اى  محلى،  آرشیوهاى  به  کمک  براى  مقاله  این  اطلاعات 
شده اند.  پیشنهاد  سوابق  از  نگه دارى  و  حفاظت  براى  فنونى  و  روش ها  فقط  مقاله  این  در 
آرشیوداران، مسئولیت حفاظت  از اسناد را بر عهده ندارند؛ از این رو، روش هایى براى نگه دارى 
در  تاریخى  اسناد  حفظ  و  ثبات  ایجاد  براى  فرایندهایى  نگه دارى،  است.  شده  بیان  زیر  در 
براى  بهینه  محیطى  شرایط  فراهم آوردن  و  آرشیوى  با کیفیت  مواد  از  بااستفاده  نابودى،  حال 
ذخیره سازى را شامل مى شود. حفاظت شامل کار حرفه اى براى مرمت آسیب هایى است که 

۱. این متن ترجمه ای است از:
Archives Preservation 
Guidelines, from G.S.O., Box 
459, Grand Central Station, 
New York, NY 10163, www.
aa.org.

در این متن در خصوص موارد انتقال، 
تجهیزات، ذخیره سازی، نمایش، پردازش و 

نگه داری اسناد توضیحاتی ارائه شده است.
۲. کارشناسی ارشد شیمی، کارشناس 

آزمایشگاه شیمی، سازمان اسناد و کتابخانه 
ebrahimifereshteh@ ملی ایران؛

yahoo.com
۳. (G.S.O): اداره خدمات عمومی در 

نیویورک که به الکلی های گمنام در آمریکا 
و کانادا خدمت رسانی می کنند.

The General Service Office 
in New York serves the A.A. 
groups in the U.S. and Canada.
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به سند یا مصنوعات وارد شده است و با به کارگیرى روش هاى فیزیکى و یا شیمیایى صورت 
مى پذیرد. لازم است که قانون اول کار آرشیوى را به خاطر داشته باشیم: آسیب نرسان. مطمئن 

باشید که هر عملى، عکس العملى دارد.

جابه جایى مواد آرشیوى
کمک  آن ها  از  حفاظت  به  مى توان  کاغذهاى  انواع  صحیح  انتقال  با  آرشیوى  بخش  هر  در 
به  را  آسیب  بیشترین  است  ممکن  نکنید  کار  صحیح  به طور  آرشیوى  مواد  با  شما  اگر  کرد. 
آن ها وارد کنید. براى مثال، اگر شما این مواد را در اتاق زیر شیروانى یا زیرزمین رها کنید یا 
آن ها را بدون دستکش و با دست آلوده لمس کنید، چربى طبیعى انگشتان شما، آسیب جدى 
و غیر قابل بِرگشت به مواد آرشیوى وارد خواهد کرد. براى جابه جایى مواد آرشیوى باید موارد 

زیر را مدنظر قرار داد:
- دست ها باید تمیز باشد یا باید از دستکش نخى استفاده کرد. اگر دستکش هاى نخى مناسب 
نیستند، براى مثال اگر جسم مورد نِظر شکننده باشد، از دستکش هاى جراحى بدون پودر، 

استفاده شود.
- در همۀ بخش ها از یک تکیه گاه سخت و صاف استفاده شود که مناسب و مخصوص اجسام 

ضعیف و شکننده باشد.
- براى جابه جایى منابع آرشیوى در مسافت هاى طولانى، کاغذهاى صاف آن ها را مابین دو 

تکیه گاه سفت قرار دهید.
- باید در بین آثار هنرى و اسناد، صفحات سفید و کاغذهاى آرشیوى قرار داد تا از سایش آن ها 

به یکدیگر و انتقال چسب و جوهر از از سایر موارد به آن ها، جلوگیرى شود.
- براى جابه جایى و انتقال منابع آرشیوى بزرگ، از چرخ دستى با بستر مسطح استفاده شود.

زیرا  خودکار،  نه  کنید  استفاده  مداد  از  دارید  کار  و  سر  اسناد  و  هنرى  آثار  با  هنگامى که   -
علامت هایى که با مداد ایجاد مى شود به آسانى قابل پِاك کردن است اما جوهرها مى توانند 

مشکلاتى ایجاد کنند که پاك کردن آن ها غیرممکن باشد.

مکان ذخیره سازى
بخش بزرگى از فرایند نگه دارى که مجبوریم در مورد منابع آرشیوى انجام دهیم، استفاده از 
ذخیره سازى  مکان  همچنین  و  سوابق  ذخیره سازى  براى  پوشه ها  یا  و  جعبه ها  مانند  وسایلى 
صحیح  حفاظت  موضوع  ذخیره سازى،  براى  مناسب  روش هاى  از  استفاده  بدون  آن هاست. 
اسناد انجام نمى شود. در شرایط ایده آل، منابع آرشیوى باید در محیطى با دما، رطوبت و نور 
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قابل کِنترل نگه دارى شوند. محدودة مناسب براى دما، بین 65 تا 68 درجه فارنهایت است. 
در صورت امکان، عکس ها باید در دماى پایین تر، در حدود 55 درجه فارنهایت، ذخیره شوند.

از آنجایى که کتاب ها و دیگر منابع کاغذى بسیار آسیب پذیر هستند، باید در مکان هاى با 
رطوبت پایین، ترجیحاً 30 تا 50 درجه، ذخیره شوند.

بهتر است سطح دما و رطوبت براى نگه دارى سوابق و منابع آرشیوى ثابت باشد. نوسان دما 
و روطبت، بیشتر از دما و رطوبت بالا به این منابع آسیب وارد مى کنند. همچنین قراردادن منابع 
آرشیوى در معرض نور نیز مى تواند به آن ها آسیب وارد کند. توجه داشته باشید هنگامى که از 
مخازن استفاده نمى شود، چراغ ها را خاموش کنید. همچنین ساس ها، حشرات و جوندگان از 
عوامل مضر و زیان آور براى منابع آرشیوى هستند. بنابراین، فضا باید کاملاً تمیز باشد. براى 
جلوگیرى از بروز آفت و ضرر و زیان حاصل از آن و همچنین براى جلوگیرى از خرد شدن و 
لکه دار شدن منابع آرشیوى نباید اجازه داد در مخازن عمل خوردن و آشامیدن صورت گیرد. باید 
براى گرفتن حشرات تله گذارى کرد و مخازن به طور مرتب باید پایش شوند. از وجود حشرات، 
انواع آن ها و تعدا حشراتى که در محوطه ذخیره سازى دیده شده اند، گزارش تهیه کنید. از این 
راه مى توانید از آلودگى آگاهى پیدا کرده و قبل از آنکه به مشکل جدى برخورد کنید، مراحل از 

بین بردن آن ها را به درستى آغاز کنید.
همچنین باید مراقب بود که مخازن و در صورت امکان فضاهایى که در آنجا کار آرشیوى 
انجام مى شود، تمیز باشند. هنگامى که مخزن آرشیوى راه اندازى مى شود، قبل از آنکه جعبه ها 
در مخزن قرار گیرند، قفسه ها باید نظافت شوند. وقتى قفسه ها آلوده به گرد و خاك باشند، 
دلیلى براى نظافت منابع آرشیوى وجود ندارد. معمولاً قفسه ها از بالا به پایین نظافت مى شوند. 
منابع آرشیوى باید پیش از ورود به مخزن نظافت شده و بعد جعبه یا کابینت فایل ذخیره شوند.

مواد ذخیره سازى
دو مورد از مهم ترین مواد براى ذخیره سازى آرشیوى، پوشه ها و جعبه ها هستند. از پوشه ها و 
جعبه ها باید به طور خاص براى آرشیو استفاده شود، بدین معنى که Ph پایین و یا خنثى داشته 
تخریب  به سرعت  روزنامه،  کاغذ  همانند  بالا،  اسیدیته  در  اسناد  باشند.  بى اسید  همچنین  و 
مى شوند. ذخیره سازى منابع آرشیوى در جعبه ها و پوشه هاى بى اسید کمک مى کند تا اسیدیته 

درون جعبه ها به سوابق سرایت نکند، بنابراین به حفظ دوام منابع کمک خواهد کرد.

جعبه ها
اگر معلوم نیست که جعبه ها بى اسید هستند یا نه، باید آن ها را عوض کرد. همچنین، جعبه ها 
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باید پس از گذشت حدود 10 سال جایگزین شوند. وقتى جعبه ها کم رنگ شوند، قابلیت جذب 
اسید را پیدا کرده و شرایط حفاظت از اسناد را از دست مى دهند؛ در این شرایط باید نسبت به 
جایگزینى آن ها اقدام کرد. مى توان قلم هاى ویژه طراحى را خریدارى کرد تا با آن Ph جعبه ها 

و پوشه ها را آزمایش کرده و نیاز به جایگزینى آن ها را تعیین کرد.
دست  از  را  شرایط  این  یا  نداشته  را  خود  داخل  منابع  از  حفاظت  شرایط  جعبه ها  وقتى 
قرار گیرند. جعبه ها  اندازه مناسب  مى دهند، باید جایگزین شوند. نوارها باید در جعبه هایى با 
نباید بیش از حد پر یا نیمه پر باشند. نیمه پر شدن جعبه مى تواند باعث شود تا نوارها در جعبه 
فرو بریزند و در نهایت دچار انحنا و تاب خوردگى شوند. پر شدن بیش از حد جعبه نیز مى تواند 

باعث شود که نوارها در هنگام تکان خوردن و جابه جایى اقلام صدمه ببینند.
مى توان جدا کننده ها را به جعبه ها اضافه کرد تا به پشتیبانى از سوابق در جعبه هاى نیمه پر 
کمک شود. از جدا کننده ها استفاده مى شود تا نوارهاى ضبط شده در یک خطوط قرار گیرند تا 
بتوان آن ها به شکل مناسب در جعبه چید. جداکننده ها باید بدون اسید بوده و از شرکت هاى 

عرضه کننده منابع آرشیوى تهیه شوند.

پوشه ها
پوشه ها فقط به نگه دارى نوارها کمک نمى کنند بلکه در ساماندهى منابع در جعبه ها نیز به کار 
توانایى  هنگامى که  و  باشند  سالم  پوشه ها  باشند،  بى اسید  جعبه ها  باید  فقط  مى شوند.  گرفته 
نگه دارى از اسناد را ندارند باید جایگزین شوند. اندازة پوشه ها باید مناسب باشد؛ لبه آویزان 
سوابق به راحتى آسیب مى بیند. مخصوصاً زمانى که پوشه ها را درون جعبه گذاشته یا از جعبه 
برمى دارند، احتمال آسیب به آن ها وجود دارد. پوشه ها نباید بیش از حد پر شده باشند؛ در این 
حالت پشتیبانى کافى از سوابق صورت نمى گیرد و احتمال خطر افتادن سوابق افزایش مى یابد.

در بیشتر پوشه هاى آرشیوى خط هاى نشانه اى در زیر پوشه وجود دارد که باعث افزایش 
حجم آن مى شود. نباید پوشه ها را فراتر از حجمى که این خطوط مشخص مى کنند، پر کرد. 
بیشتر  شود.  استفاده  مداد  از  پوشه ها  برچسب  روى  نوشتن  براى  همیشه  مى شود،  پیشنهاد 
جوهرهاى غیرآرشیوى، اسیدى هستند و اگر در معرض آب یا رطوبت زیاد قرار بگیرند تمایل 
به محو شدن یا پخش شدن دارند. از آنجایى که در تولید این جوهرها استانداردهاى آرشیوى 
رعایت نمى شود، بهتر است همیشه از مداد استفاده شود، مگر آنکه قلم ایمن آرشیوى خریدارى 
شود. به خاطر داشته باشید، حتى زمانى که از جوهرهاى مناسب آرشیوى استفاده مى شود، باز 

هم احتمال آسیب دیدن سوابق وجود دارد.
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پردازش منابع آرشیوى
مدارك روزنامه اى

مدارك بسیار اسیدى، مانند تلگراف ها و روزنامه، در اولویت قرار دارند تا روى کاغذ آرشیوى 
رونوشت بردارى شده یا در بین لایه هایى از کاغذهاى بدون اسید قرار داده شوند. وقتى روزنامه 
کهنه مى شود، کاغذ آن به سبب قرارداشتن در معرض نور و اکسیژن، به صورت شیمیایى با 
اکسیژن ترکیب مى شود. بروز این تغییر شیمیایى، دلیل تغییر رنگ کاغذهاى روزنامه به رنگ 
که  باشید  شده  کاغذهایى  روى  مازویى  سبز  رنگ  متوجه  است  ممکن  است.  زرد-قهوه اى 
نزدیک روزنامه ها نگه دارى شده اند؛ وجود این رنگ روى کاغذها ناشى از مواد شیمیایى کاغذ 
روزنامه است. متأسفانه، از آنجایى که کاغذ روزنامه، کاغذ با کیفیت بسیار پایین است،  نمى توان 
از  که  است  آن  بیشتر  آسیب  از  جلوگیرى  براى  راه  بهترین  داد.  انجام  آن  از  زیادى  حفاظت 
روزنامه ها رونوشت بردارى شده و سپس نسخۀ اصلى را دور انداخت. همچنین مى توان مقاله را 
در روکش پلى استر قرار داد. با قرار دادن کاغذهاى بدون اسید یا قراردادن برگه هاى سفید کاغذ 
لابه لاى صفحات روزنامه، مى توان به جذب اسید موجود درکاغذ روزنامه کمک کرد. اگر مقالۀ 
چاپ شده در روزنامه داراى ارزش ذاتى باشد، باید با استفاده از فنون بالا از آن نگه دارى کرد.

مدارك در انداز ه هاى بزرگ
مدارك زمانى بزرگتر از اندازه به نظر مى رسند که نتوان آن ها را بدون تا خوردن و یا پیچاندن در 
داخل جعبه یا پوشه قرار داد. تلاش براى قرار دادن منابع در اندازه هاى بزرگ داخل جعبه هاى 
استاندارد مى تواند به منابع خسارت وارد کند و یا مى تواند باعث خم شدن و یا تاب دار شدن آن ها 
شود. نباید منابع را برش داد و با برش دادن منابع تلاش کرد تا آن ها را در جعبه هاى کوچک تر 
قرار داد. به جاى این کار باید جعبه هاى بزرگترى براى مدارك فراهم آورده شود. مدارك باید 

با توجه به اندازة آن ها در جعبه ها با اندازه هاى مناسب، بایگانى شوند.
در صورتى که منابع در اندازه هاى بزرگ در جعبه هاى استاندارد ذخیره شده  باشند مى توان 
آن ها باید جابه جا کرد. در صورت امکان این منابع باید به شکل صاف و بدون خم، تا یا پیچش، 
باعث  و  کرده  وارد  آسیب  آن ها  اتصال  محل  به  منابع  کردن  تا  است  ممکن  شوند.  بایگانى 
خسارت به مدارك بى دوام و شکننده  شود. همچنین آثار هنرى اصلى، پوسترها، یا عکس ها 
نباید تا شوند. تا کردن مدارك زمانى قابل قِبول است که مدارك قوى و انعطاف پذیر باشند. حتى 
اگر لازم است مدرکى را تا کرد، مى توان آن ها را فقط یک بار تا زد. وقتى منابعى که بزرگتر از 
اندازه معمول هستند از جعبه برداشته و با منبع دیگرى جابه جا مى شوند، باید دقت کرد تا تمام 
منابع بازگردانده شده و هیچ کدام از منابع کم نشوند. جابه جا کردن منابع بزرگتر از اندازه توسط 
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یک نفر، کار ناشیانه اى است؛ پس براى جابه جایى این نوع از منابع نیاز به دو نفر است و نباید 
این منابع را طورى حمل کرد که امکان آسیب به آن ها وجود داشته باشد.

محدود کردن جلد ها
دراینجا دو راه اساسى براى کمک به ثابت نگه داشتن جلدهایى که آسیب دیده اند وجود دارد: 
گره زدن یا قرار دادن در جعبه (شکل الف). وقتى کتاب را گره مى زنید هدف آن حفاظت از جلد 
و عطف کتاب در مقابل جدا شدن آن هاست. کتاب ها را باید با نوار پارچه اى کتان سفید گره 
زدکه مى توان از شرکت هاى عرضه کننده محصولات آرشیوى آن را تهیه کرد. مراقب باشید 
نوار را نباید خیلى محکم گره زد. نوار را باید در اطراف کتاب به صورت طولى پیچید، بعد آن 
را از روى خودش عبور داد و سپس روى عرض کتاب پیچاند. مطمئن شوید که نوار کتان 
روى کتاب به شکل کاملاً صاف قرار گرفته باشد. حجم کتاب باید گره خورده باشد به طورى 
که هنگام وارونه شدن، عطف آن قوس پیدا نکند؛ یعنى باید به اندازه اى شل باشد که امکان 

بازکردن گره و دوباره گره زدن آن وجود داشته باشد.

شکل الف- روش هایى براى ثابت نگه داشتن جلدهاى آسیب دیده

قرار دادن جلدهاى آسیب دیده در جعبه نیز گزینۀ مناسبى است. این روش امکان حفاظت 
بهتر را میسر مى سازد، به طورى که کل جلد به شکل تنظیم شده، داخل جعبه قرار مى گیرد. 
اطراف این منابع تا مى شود تا در جعبه با اندازه مناسب قرار داده شود. مى توان این جعبه ها را 

از شرکت هاى عرضه کنندة محصولات آرشیوى تهیه کرد.
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در حالت ایده آل، باید جلدهاى بزرگ و سنگین را به صورت افقى ذخیره کرد نه عمودى. 
این روش، حفاظت بهترى را براى عطف و جلد کتاب فراهم مى آورد. به دلایل گوناگون، بیش 
از سه یا چهار جلد را نباید روى هم انباشته کرد: نخست، به کتاب زیرین فشار کمترى وارد 
مى شود؛ دوم، در هنگام جست وجوى یک کتاب احتمال خطر افتادن کتاب از قفسه به بیرون 
کمتر است. هنگام بررسى کتاب ها، از بالا به آن ها فشار وارد نکنید و هنگام برداشتن آن ها از 
روى قفسه، کتاب ها را از پایین نگه  دارید. اگر کتاب ها کوچک هستند، آن ها را در پوشه هاى 

بدون اسید قرار داده و روى پوشه ها برچسب بزنید.
از  بعد  شود.  ارزیابى  آن ها  آرشیوى  ارزش  باید  شود  پیدا  کتاب ها  در  که  یادداشتى  هر 
وارد  خسارت  جلدها  به  که  دارند  بالایى  اسیدیته  مى توانند  یادداشت  کاغذهاى  روزنامه ها، 
مى کنند. این کاغذها را باید روى کاغذ بدون اسید رونوشت بردارى کرده یا روى کاغذهاى با 

ثبات به صورت دست نویس رونوشت بردارى کرد.

اسناد رول شده یا چین خورده
در صورتى اقدام به بازکردن یک منبع رول شده که کاغذ آن مقاومت لازم را داشته باشد و 
اطمینان داشته باشید که آسیبى به آن وارد نمى شود. اگر هنگام بازکردن مدرك، مدرك شروع 
به خراب شدن کرد، صبر کنید و با ملایمت اجازه دهید تا جمع شود. این منابع باید فقط با 
محافظ باز شوند. زمانى که مدرك را باز مى کنید، قسمت پیچیده شده را برنگردانید و تلاش کنید 
تا آ ن ها را صاف بخوابانید. برگرداندن قسمت پیچیده شدة مدارك مخصوصاً چین دار شدن آن ها 

مى تواند مدارك را شکننده کرده و به سمت پاره شدن یا شکسته شدن ببرد.
به کار بردن روش هایى براى جلوگیرى از خم شدن مدارك: یادتان باشد منابع را خم نکنید 
تا آسیبى به آن ها وارد نشود و همچنین قسمت خم شده را برنگردانید و به جاى این کار، مدرك 
را به صورت صاف روى میز تمیز قرار داده و با دستان تمیز آن ها را از سمت رأس منبع روى 
سطح صاف بخوابانید. در صورتى که مدرك به صورت صاف نبود مى توان آن را در پوشه یا در 
روکش پلى استرى قرار داد. تلاش نکنید تا کاغذهاى شکننده را باز کنید، این کار ممکن است 

باعث شکستگى کاغذ شود.

نوشتن یادداشت روى سوابق آرشیوى
اگر نیاز است که روى مدارك آرشیوى یادداشتى نوشته شود، همیشه یادداشت ها در مکان هایى 
به  باید  یادداشت ها  نکند.  ایجاد  تداخلى  سابقه  در  ارئه شده  اطلاعات  با  که  مى گیرند  قرار 
مرتب ترین شکل ممکن نوشته شوند. پیشنهاد مى شود براى راهنمایى علامت {} را اطراف 
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اطلاعات قرار دهید تا مشخص شود این یادداشت ها آرشیودار اضافه کرده است نه تولیدکنندة 
مدرك.

توصیه مى شود هنگام اضافه کردن یادداشت به سوابق آرشیوى، فقط از مداد استفاده شود.
آن  جوهر  که  شود  خریدارى  مناسبى  خودکار  باید  شود  استفاده  جوهر  از  است  لازم  اگر 

اسیدى نبوده و پخش نشود.

مراقبت از یادداشت ها
پاك کردن

نظافت  براى  شود.  زیادى  دقت  باید  شکننده  کاغذهاى  یا  شکننده  کتاب هاى  نظافت  هنگام  
سوابق آلوده، از یک پارچه نرم و لطیف یا قلم مو استفاده کنید. همیشه از وسط سابقه شروع 
کرده و به سمت لبه خارجى پیش روید. فقط منابعى که در شرایط خوبى هستند را نظافت کنید. 
نظافت بخش هایى از منابع که شکننده یا پاره هستند ممکن است باعث آسیب دیدن آن ها شود. 
سعى نکنید لکه یا کثیفى جا مانده روى سوابق را پاك کنید. این کار فقط به عهدة کسانى که 

مسئول حفاظت و مرمت سوابق هستند.
براى جلوگیرى از گسترش آلودگى یا پاك کردن آن از منابع بدون محافظ، حد و مرزى تعیین 
کنید و همچنین به خاطر داشته باشید این کار باید با پارچه اى نرم انجام شود. در صورتى که نیاز 
باشد لبه ها هم پاك  شوند. اطراف و لبه هاى منابع باید از حالت عادى خود سفت تر و محکم تر 

باشند تا مانع از ورود آلودگى به منابع شوند.
هرگز از پارچه پرزدار روى بافت سوابق یا عکس ها استفاده نکنید. استفاده از پارچه هاى 
پرزدار براى نظافت منابع ممکن است باعث شود گرد و غبار بیشترى روى منابع به جا بماند. 
مخصوص  نرم  برس  با  بگیرند  قرار  پلى استرى  پوشش  در  آنکه  از  قبل  باید  عکس ها  همه 
گردگیرى، نظافت شوند. برس ها را باید به صورت دوره اى با آب و صابون تمیز کرد و اجازه داد 

در هواى آزاد خشک شوند.

نگه دارى
مدارك شکننده، مانند روزنامه یا تلگراف ها، یا سوابق پاره شده باید در پوشش پلى استرى قرار 
گیرند تا به حفاظت از آن ها در مقابل آسیب بیشتر، کمک شود (شکل ب). مطمئن شوید که 
مى کند.  محصور  کامل  به طور  را  سابقه  بنابراین  و  است  بزرگتر  سابقه  خود  از  مذکور  پوشش 
زمانى که سابقه را در پوشش قرار مى دهید مراقب باشید. پوشش را روى یک میز تمیز قرار دهید 
و از بالاى ورق درون پوشش آن را بلند کنید. پشت برگه را به سمت میز قرار داده و به آرامى 
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سابقه را درون پوشش قرار دهید. مى توان سابقه را همراه با کاغذ بدون اسید در پوشش قرار 
مى تواند  اسید  بدون  کاغذ  است،  طرفه  دو  سابقه  اگر  کند.  کمک  سابقه  از  حفاظت  به  تا  داد 
باعث حذف آن طرف از سابقه شود که در پوشش قرار دارد. این ایده خوبى است که در آرشیو 
پوشش هاى پلى استرى داشته باشیم که دو طرف آن ها بسته مى شود و به حفاظت از سوابق و 
جلوگیرى از بیرون افتادن آن ها کمک  کند. ممکن است پوشش پلى استرى که فقط یک طرف 
آن بسته مى شود، هنگام قرار دادن یا برداشتن از پوشه ها مچاله شود. این نوع پوشش حفاظت 

کافى را فراهم نمى آورد و احتمال دارد سوابق به راحتى از پوشش خود خارج شوند.

شکل ب- قرار دادن مدارك شکننده در پوشه هاى پلى استرى

به  برگرداندن  و  پوشش  از  سابقه  خارج کردن  دهید.  قرار  سابقه  یک  فقط  پوشش  هر  در 
داخل آن به صورت مکرر، موجب واردآمدن آسیب به سابقه خواهد شد. قبل از قرار  دادن سابقه 
در پوشش باید همه اتصالات برداشته شوند. فقط زمانى که ممکن است برداشتن اتصالات از 

سابقه باعث بروز آسیب بیشتر شود، مى توان از برداشتن اتصالات چشم پوشى کرد.
ممکن است از نوار چسب هاى مرمت آرشیوى براى تعمیر کتاب ها یا سوابق پاره استفاده 
شود. براى این منظور نوارهاى گوناگونى وجود دارد که مى توان از فروشندگان لوازم آرشیوى 
آن ها را تهیه کرد. با این حال، استفاده از این نوارچسب ها ممکن است مشکل باشد. پیشنهاد 
مى شود اول روى اسناد غیر آرشیوى تمرین کرده و بعد از این نوار چسب ها براى چسباندن 
منابع آرشیوى از آن ها استفاده کرد. بهتر است از نوار چسب ها در پشت سوابق استفاده شود تا 
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اختلالى در اطلاعات سابقه ایجاد نشود. همچنین پیشنهاد مى شود از این نوار چسب ها براى 
منابعى که ارزش ذاتى کمى دارند، استفاده شود. سوابقى که داراى ارزش ذاتى بالایى هستند 

باید در پوشش پلى استرى نگه دارى شوند تا مرمت گر سوابق کار اصلاح آن را انجام دهد.

بستن اسناد
براى جداکردن اسنادى که با مهر وموم، سریش، چسب، نوار تورى، یا گره ها کنار همدیگر نگه 
داشته شده اند، تلاش نکنید. مجزا کردن اسنادى که کنار هم هستند را فقط باید حفاظت کاران 
آموزش دیده انجام دهند. نباید از اتصالات فلزى، نوارهاى پلاستیکى، بست آهنى، گیره هاى 
کاغذ، نوار چسب یا سنجاق هاى صاف براى نگه داشتن اسناد آرشیوى کنار یکدیگر استفاده 
شود؛ این اتصالات را باید قبل از برداشته شدن ارزیابى کرد. ممکن است فلز موجود در این 
بزرگ  که  اتصالاتى  سایر  شود.  سواق  سست شدن  و  لکه  ایجاد  باعث  و  بزند  زنگ  اتصالات 
هستند، نمى گذارند سوابق به شکل صاف قرار بگیرند و ممکن است باعث تخریب آن ها شوند. 
اکثر اوقات نوارهاى پلاستیکى قابلیت ارتجاعى خود را از دست داده و چسبناك مى شوند و 
ممکن است به اطراف سوابق بچسبند. این امر نه تنها باعث مى شود که نوارهاى پلاستیکى 
سابقه را چسبناك کنند، بلکه ممکن است سبب شود که سوابق به هم بچسبند. تلاش  براى 

جداسازى این سوابق مى تواند باعث آسیب شود.
یکدیگر  به  سوابق  بستن  براى  ضد زنگ  فولادى  یا  پلاستیکى  کلیپس هاى  از  استفاده 
ارجحیت دارند. به هر حال، مراقب باشید براى قراردادن تعداد زیادى کاغذ در کنار یکدیگر از 
کلیپس هاى پلاستیکى استفاده نشود، احتمال شکستن آن ها وجود دارد و ممکن است فشار 
بیش از حدى بر صفحات وارد کنند. براى کاهش فشار روى کاغذ، نوارى از کاغذ بدون اسید را 
بین گیره کاغذ و سوابق قرار دهید. گیره هاى کاغذ را در نقاط مختلف در بالاى کاغذ قرار دهید 
نه فقط در یک مکان. پخش کردن گیره ها به صاف شدن کاغذها در پوشه کمک خواهد کرد. 
ممکن است برخى از اتصالات در کاغذ جاسازى شوند و فقط باید حفاظت گر آن را بردارد. براى 
کمک به حفاظت از سوابق در مقابل وارد آوردن آسیب واردشده از طرف این اتصالات، سوابق 
را باید در پوشش پلى استر قرار داد. اگر گیره یا بست آهنى زنگ زده باشد، باید به آرامى فلز آن 

را از روى کاغذ بلند کرد تا اطمینان حاصل شود که روى کاغذ اثر نمى گذارد.
براى برداشتن اتصالات زنگ زده، سابقه را به صورت صاف روى یک میز تمیز قرار دهید. 
معمولاً براى برداشتن بست فلزى باید این کار را از سمت زبانه آن انجام داد. با دقت کاردك 
کوچکى1 را زیر زبانه هاى بست فلزى قرار داده و به آرامى دو طرف زبانه را به سمت بالا صاف 
قسمت  از  را  فلزى  بست  به آرامى  و  چرخانده  مخالف  سمت  به  را  کاغذ  بعد  ج).  (شکل  کنید 

انجام  برای  مناسبی  وسیلۀ  کاردک    .۱
از  می توان  است.  مختلف  کارهای 
کاردک برای برداشتن برچسب، جدا کردن 
برای  یا  اتصالات  برداشتن  ورق ها،  

کارهای دقیق دیگراستفاده کرد.
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جلوى کاغذ خارج کنید. گاهى اوقات زبانه هاى بست فلزى هنگام تلاش براى صاف کردن آن ها 
قطعات  همه  که  شوید  مطمئن  باشند.  زنگ زده  خیلى  بست ها  این  اگر  مخصوصاً  مى شکنند، 

بست فلزى هنگام برداشتن آن جمع شده اند.

شکل ج- جداکردن بست فلزى از سند با کاردك کوچک

مثال هایى از سوابقى که نباید گیره داشته باشند:
 .عکس ها، نگاتیوها،  یا منابع حساس دیگر
 .اگر سابقه خیلى شکننده باشد
 .اگر ارزش یک منبع تحت تأثیر قرار گیرد

مورد دیگرى که باید از آن اجتناب شود، استفاده از نوار سلفون است. ممکن است سوابقى 
در آرشیو پیدا شوند که روى آن ها نوار سلفون وجود داشته باشد. با گذشت زمان، چسب آن 
خشک شده و روى سابقه لایه هاى زرد رنگى باقى مى ماند. اگر چسب خیلى کهنه باشد، باعث 
آن  نیست،  خشک  کافى  اندازه  به  نوار  اگر  با این حال،  مى شود.  صفحه  روى  از  نوار  بلند شدن 
همچنین،  برسد.  جدى  آسیب  سابقه  به  است  ممکن  کار  این  انجام  حین  برندارید.  زور  به  را 
قسمتى چسب روى سابقه باقى مانده و ممکن است صفحات دیگر به آن بچسبند. اگر مجبور 

به جدا کردن این چسب ها باشید، ممکن است صفحات صدمه ببینند.
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رونوشت هاى پشتیبان
بهتر است یک مجموعه پشتیبان از سوابق آرشیوى  داشته باشید که امکان استفادة پژوهشگران 
از آن بدون نگرانى از آسیب رسیدن به نسخه هاى اصلى وجود داشته باشد. همچنین بهتر است 
یک مجموعه پشتیبان از سوابق در فضاى خارج از آرشیو، نگه دارى شود. به این ترتیب، حتى 
اگر مجموعۀ موجود در آرشیو آسیب دیده یا نابود شود،  یک نسخۀ پشتیبان از سوابق وجود 

خواهد داشت.
سعى کنید هنگام رونوشت بردارى از سوابق آرشیوى، به هیچ وجه به آن ها آسیب نرسد. این 
ممکن  شود.  انجام  رونوشت بردارى  دستگاه هاى  خودکار  تغذیه کننده هاى  طریق  از  نباید  کار 
است با این روش زمان رونوشت بردارى طولانى تر شود اما خطر چسبیدن سوابق از بین مى رود. 
نسخه هاى اولیه اغلب روى کاغذهاى نازك تولید مى شوند که نازك و ظریف هستند. باید 
هنگام بررسى این کاغذها دقت بیشترى شود. بهتر است کار خود را محدود به رونوشت بردارى 
از منابع نکنید زیرا در موارد ممکن است این کار به شیرازه کتاب ها آسیب برساند. بهتر است 
بزرگ،  بسیار  مدارك  براى  کنید.  تهیه  ریزفیلم  آن ها  از  یا  کرده  عکسبردارى  منابع  این  از 
عکسبردارى و تهیه ریزفیلم بهتر است، زیرا ممکن است وقتى تلاش مى کنید تصویر کاملى از 

آن ایجاد کنید، ممکن است منابع آسیب ببینند.

منابع نمایشى
اگر منابع را نمایش مى دهید، سعى کنید مدت زمان نمایش آن ها را محدود کنید. منابع نباید 
با  باید  هستند  نمایش  معرض  در  منابع  این  زمانى که  شوند.  داده  نمایش  شش ماه  از  بیش 
زمانى که در معرض نمایش نیستند برابر باشند. براى مثال، اگر منبعى به مدت سه ماه نمایش 
داده شده است، باید قبل از آنکه دوباره نمایش داده شود، حداقل سه ماه به مخزن ذخیره سازى 
برگردانده شود. به عنوان یک قاعده کلى، منابع نباید در معرض مواد مضر مانند گاز منتشر شده 

از موارد مورد اِستفاده در ساخت مواد نمایشگاهى نمایش داده شوند.
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