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توصیه هایی برای حفاظت و نگه د اری 
آرشیوی- قسمت د وم: توصیه هایی برای 
حفاظت و نگه د اری از اسناد  غیرکاغذی

آرشیو ملی استرالیا
ترجمه: زهرا ضرغامی

چکید ه
 این مقاله، قسمت د وم از توصیه هایی است که آرشیو ملی استرالیا 
برای حفاظت و نگه د اری اسناد  آرشیوی ارائه کرد ه است. د ر قسمت 
)پروند ه هاي  کاغذی  اسناد   از  حفاظت  مورد   د ر  توصیه  چهار  اول، 
کاغذي؛ مجلد ات آرشیوي؛ نقشه ها و طرح ها؛ عکس ها( ارائه شد ند . 
اسناد   از  قسمت د وم شامل چهار توصیه د ربارۀ حفاظت و نگه د اری 
رسانه هاي  گرامافون؛  )صفحه هاي  غیرکاغذی  قالب  د ر  مد ارک  و 
استرالیا  ملی  آرشیو  است.  ریزفرم ها(  نوري؛  لوح هاي  مغناطیسي؛ 
تا  است  تلاش  د ر  همواره  د نیا،  مهم  آرشیوهای  از  یکی  به عنوان 
اسناد   از  نگه د اری  و  حفاظت  روش های  کارآمد ترین  و  به روزترین 
آرشیو د ر سراسر  آرشیود اران و متخصصان  به  را  آرشیوی  و مد ارک 
د نیا ارائه د هد . توصیه های ارائه شد ه د ر این این مقالة د و قسمتی از 
میان توصیه های آرشیوی انتخاب شد ه اند  که آرشیو ملی استرالیا برای 

حفاظت و نگه د اری اسناد  و مد ارک منتشر کرد ه است.

حفاظت و نگه د اری آرشیوی؛ صفحه های گرامافون؛ رسانه های مغانطیسی؛ 
لوح های نوری؛ ریزفرم ها؛ آرشیو ملی استرالیا.
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توصیه هایی برای حفاظت و نگه د اری آرشیوی- قسمت د وم: 
توصیه هایی برای حفاظت و نگه د اری از اسناد  غیرکاغذی1

آرشیو ملی استرالیا

 ترجمه: زهرا ضرغامی2

1- حفاظت و جابه جایي صفحه هاي گرامافون
عبارت »صفحه هاي گرامافون« براي توصیف قالب هاي لوح مانند  استفاد ه مي شود  که د ر این 
قالب ها، سیگنال هاي صوتي به عنوان مجموعه اي از شیارها ثبت شد ه اند  که با استفاد ه از سوزن 

و تقویت گر3 خواند ه مي شوند .
نظم و ترتیب اصلي صفحه هاي گرامافون د ر طول حیات این لوح ها تغییر نمي کند . آنچه 
که د ر این میان تغییر مي کند  اند ازه لوح  ها، سرعت پخش آن ها و روش ها و مواد  به کاررفته د ر 

ساخت آن هاست.

ساخت صفحه ها 
د ر ساخت صفحه هاي گرامافون از مواد  مختلفي استفاد ه مي شود :

این مواد  )به ترتیب توالی زمانی( عبارتند  از:
• موم )که با د یگر مواد  ترکیب شد ه است(؛	
• لاک و الکل/ لاک شیشه اي )که با د یگر مواد  ترکیب شد ه است(؛	
• نیترو سلولز؛	
• استات سلولز؛	
• پلي وینیل کلراید .	

نوع د یگري از صفحه ها )لوح ها(، صفحه هاي »صفحه های گرامافون آني1« هستند  که از 

1.  این مقاله ترجمه ای است از

Archival advices. http://
www.naa.gov.au/informa-
tion management.

2. کارشناسی ارشد  زبان انگلیسی. 

پژوهشگر پژوهشکد ه اسناد ، 

سازمان اسناد  و کتابخانه ملی ایران. 

zarghami_z@yahoo.com
3. Stylus and amplifica-
tion system



فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 9
102

لایة فلزي، معمولًا آلومینیومي، با پوششي از استات سلولز یا نیترو سلولز روي یک سمت یا هر 
د و سمت آن ساخته شد ه است.

اخیراً با ظهور فنّاوری هاي جد ید  مانند  لوح هاي فشرد ه، تولید  و استفاد ه از صفحات گرامافون 
متوقف شد ه است.

فساد  و خرابی صفحه ها 
کیفیت همة مواد  به مرور زمان پایین مي آید . امکان جلوگیری از فساد  و خرابی صفحه ها وجود  

ند ارد  اما مي توان سرعت فساد  و خرابی آن ها را کنترل کرد .
برخي مواد  خاص به د لیل ویژگي هاي ذاتي خود  د ر معرض فساد  و خرابی قرار د ارند  و برخي 

د یگر از مواد  د ر نتیجة شرایط محیطي خاص فاسد  و نابود  مي شوند .
براي نمونه:

• صفحه هاي شیشه اي بر اثر سقوط یا افتاد ن مي شکنند .	
• نیتروسلولز و استات سلولز از نظر شیمیایي ناپاید ار بود ه و آزاد  شد ن نیترات و استات باعث 	

پایین آمد ن کیفیت آن ها مي شود . د ر نهایت لوح ها فاسد شد ه و د یگر پخش نخواهند  شد .
• بسیار 	 از لایه هاي  د ارد   پیوستة اطلاعات روي آن ها وجود   امکان ضبط  صفحه  هایي که 

نازک پلاستیک روي یک هستة فلزي تشکیل شد ه اند . با پایین آمد ن کیفیت پلاستیک، 
لوح  که  مي شود   باعث  اتفاق  این  مي شود .  لایه  این  شکستن  باعث  و  منقبض شد ه  لوح  

غیر قابلِ خواند ن شود . 
• پلي وینیل کلراید  د اراي یک ماد ۀ پاید ارکنند ه است اما این ماد ه هم سرانجام از بین رفته و 	

همانند  نیتروسلولز و استات سلولز، پلاستیک را معرض فساد  قرار د اد ه و اسید  هید روکلروکیک 
به جا مي گذارد .

جا به جایي و مراقبت از صفحه ها
همانند  د یگر مواد  آرشیوي، جابه جایي صحیح صفحه هاي گرامافون به حفاظت و نگه د اري از 

آن ها تا مد ت زمان مورد نِیاز کمک خواهد  کرد :
• صفحه ها را با د قت جابه جا کنید .	
• صفحه ها را گرفتن لبه هاي آن یا گرفتن صفحه از قسمت هاي د اراي برچسب جابه جا کنید .	
• از د ستکش هاي کتاني استفاد ه کنید .	
• وقتي کار با صفحه تمام شد ، آن  را به سمت لایة محافظ برگرد انید .	
• تجهیزات 	 از  گرامافون  اجراي صفحه هاي  مفید  صفحه ها، هنگام  بیشتر کرد ن عمر  براي 

مناسب استفاد ه کنید . صفحه ها باید  تمیز و عاري از گرد و غبار بود ه و سوزن باید  با حد اقل 
1. Instantaneous recording
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فشار ممکن روي صفحه قرار د اد ه شود .
• نباید  روي صفحه هاي گرامافون از برچسب استفاد ه کرد . مي توانید  برچسب هایي که حاوي 	

اطلاعاتي نظیر شماره فقره ها و عنوان آن ها هستند  را روي روکش محافظ الصاق کنید .

بسته بند ي محافظ
پیش از قرارد اد ن صفحه هاي گرامافون د ر بسته هاي محافظ لازم است اطمینان پید ا کنیم که 
صفحة مورد نِظر عاري از گرد  و غبار بود ه و تحت تأثیر قارچ، حشرات یا فرسایش فعال قرار ند ارد . 

صفحات آلود ه شد ه باید  از د یگر فقره ها جد ا شوند .
هنگام بسته بند ي صفحه هاي گرامافون باید  نکات زیر را مد  نظر قرار د اد :

• این صفحه ها همواره باید  د ر پوشش هاي محافظ نگه د اري کرد  که مانع از ورود  گرد  و غبار 	
مي شوند .

• همواره باید  هنگام بسته بند ي اسناد  آرشیوي از مواد  باکیفیت آرشیوي استفاد ه شود .	
• د ر صورت بسته بند ي صفحه هاي شکسته، اطمینان پید ا کنید  که لبه هاي صفحه حرکت 	

نکرد ه و موجب خراشید ه شد ن صفحه و از بین رفتن اطلاعات نمي شود .
• اطمینان پید ا کنید  که جعبه خیلي کوچک یا خیلي بزرگ، خیلي پُر یا خیلي خالي نیست که 	

هر د وي این حالت ها باعث آسیب د ید ن صفحه ها خواهد  شد .

ذخیره سازی
• صفحه هاي گرامافون باید  به صورت عمود ي روي قفسه ها نگه د اري شوند .	
• استفاد ه از جعبه با تقسیم کنند ۀ قفسه از صفحه ها پشتیباني کرد ه و بنابراین صفحه ها هنگام 	

قرار گرفتن روي قفسه ها به یک سمت، خم نمي شوند .
• به د لیل شکنند گي صفحه هاي شیشه اي، باید  به جاي قفسه هاي متحرک، این صفحه  ها را 	

روي قفسه هاي ثابت نگه د اري کرد .

محیط ذخیره سازی
بین  تا 20 د رجه سانتي گراد  و د ر رطوبت نسبيِ  باید  د ر د ماي بین 18  صفحه های گرامافون 
تأخیر  به  را  این صفحات  این شرایط مي توان فساد  طبیعيِ  تا 50 د رصد  ذخیره کرد . د ر   45
این  باشند . لازم است که  د اشته  احتیاج  متفاوتي  به شرایط  د یگر  مواد   اند اخت. ممکن است 
سطوح محیطي )سطح د ما و رطوبت نسبي( ثابت باشند . رشد  قارچ د ر رطوبت نسبيِ 60% آغاز 
مي شود  و اگر میزان نوسان رطوبت ظرف 24 ساعت بیش از 10% بود ه یا د ما خیلي بالا باشد ، 
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فقره هاي موجود  د ر مجموعة مورد نِظر تحت فشار قرار مي گیرند  که این فشار منجر به تسریع 
مرحله فساد  خواهد  شد .

وقتي مواد  د ر معرض نور فرابنفش قرار د اشته باشند ، رنگ پرید ه مي شوند . حتي المقد ور 
نور  میزان  کمترین  که  کرد   استفاد ه  فلوروسنت  از لامپ هاي  ذخیره سازی  محوطه  د ر  باید  
فرابنفش را د ارند . نور فرابنفش را مي توان به راحتي با استفاد ه از نورسنج، اند ازه گرفت. سطح 
باید   از 75 مگاوات )میکرووات(/ لومن، بیشتر باشد . حتي المقد ور  نباید   نور فرابنفش محیط 
لامپ ها را خاموش کرد ؛ محوطة ذخیره سازی باید  فاقد  پنجره بود ه یا پنجره هاي آن با پرد ه 

پوشاند ه شوند .
است  ممکن  و  مي شوند   جذب  ذخیره سازی  محوطه  به سمت  جوند ه  جانوران  و  حشرات 

شروع به خورد ن منابع کنند :
• از خورد ن و آشامید ن د ر محل ذخیره سازی اجتناب کنید .	
• سطوح )کف زمین، بالاي قفسه ها( را تمیز نگاه د ارید .	
• را 	 به صورت منظم براي حیوانات جوند ه طعمه گذاري کرد ه و سالانه عملیات ضد عفوني 

انجام د هید .
مي توان از تله هاي نواري براي جلوگیری از ورود  حشرات استفاد ه شود . البته، این نوارها 

نباید  د ر تماس مستقیم با فقره ها قرار گیرند .

تجهیزات ذخیره سازی
تجهیزات ذخیره سازی باید  به نحوي طراحي و نصب شوند  که میزان آسیب وارد ه به فقره هاي 

ذخیره شد ه را به حد اقل برسانند :
• د ر صورت وقوع سیل، فقره ها را از کف زمین برد ارید . د رصورتي که اند ازۀ فقره ها با قفسه ها 	

یکي نیست مي توان از ستون یا تخته استفاد ه کرد .
• به کارگیري قفسه هاي چوبي 	 از  باشند .  فلز روکش د ار ساخته شد ه  از جنس  باید   قفسه ها 

بخارها  این  شود ؛  مضر  بخارهاي  متصاعد شد ن  باعث  است  ممکن  زیرا  کنید   اجتناب 
مي توانند  د ر گسترش آتش نقش د اشته باشند  و همچنین ممکن است این نوع از قفسه ها 

به محل زند گي حشرات تبد یل شوند .
• صفحه های گرامافون نباید  د ر بالاي قفسه ها ذخیره شوند  زیرا د ر این حالت ممکن است د ر 	

مجاورت منابع نور تعبیه شد ه د ر سقف قرار گیرند  و همچنین امکان آسیب رسید ن به آن ها 
بر اثر استفاد ه از آب افشان هاي آتش نشاني هم وجود  د ارد .

• راهروهاي موجود  بین قفسه ها باید  امکان د سترسي آسان به مجلد ات و جابه جایي آن ها 	
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را فراهم آورند .
• باید  نزد یک به کمد هاي ذخیره سازی میزهایي با اند ازه مناسب قرار د اد ؛ این کار فضایي 	

براي کارکنان ایجاد  مي کند  تا به راحتي و یا ایمني کامل محتواي د رون جعبه ها و کمد ها 
را کنترل کرد ه و فقره هاي مجزا را بازیابي کنند .

قالب بند ي مجد د  لوح ها )فرمت کرد ن(
با پایین آمد ن کیفیت صفحه هاي گرامافون، لایه اي که اطلاعات روي آن ذخیره شد ه است 
مي شوند .  غیر قابلِ بازیابي  آن  روي  اطلاعات  نهایت  د ر  تا  مي گیرد   قرار  تحت تأثیر  مرور  به 
بنابراین لازم است قبل از اینکه این صفحه ها کاملًا از بین بروند ، از اطلاعات موجود  د ر آن ها 

رونوشت برد اری شود .
با  ابزارهاي  از  استفاد ه  با  گرامافون  از صفحه هاي  باکیفیت  رونوشت های  که  است  لازم 

کیفیتِ بالا تولید شد ه و این کار را متخصصان این رشته انجام د هند .

2- حفاظت و جابه جایي رسانه هاي مغناطیسي
انواع رسانه هاي مغناطیسي

عبارت »رسانه هاي مغناطیسي« براي توصیف هر نوع قالب سند  به کار گرفته مي شود  که د ر آن 
حالت، اطلاعات د ر قالب سیگنال هاي مغناطیسي ثبت و بازیابي مي شود .

انواع رایجِ رسانه هاي مغناطیسي عبارتند  از:
• نوارهاي مغناطیسي، شامل نوار هاي صوتي و نوارهاي حلقه اي، نوارهاي وید یوئي، نوارهاي 	

رایانه ای روي حلقه هاي آزاد  و روي نوارهایي که د ر مرحلة ضبط رقمی، مورد  اِستفاد ه قرار 
مي گیرند .

• لوح های سخت1 مغناطیسي؛	
• لوح های نرم2 یا لوحک هاي3 مغناطیسي.	

ساخت رسانه هاي مغناطیسي
نوارهاي مغناطیسي از یک حاملِ فیلم هاي پلاستیکيِ پوشاند ه شد ه با یک ماتریسِ حاويِ ذرات 
مغناطیس پذیر تشکیل شد ه است. همچنین این ماتریس حاويِ چسب پلاستیک یا رزین و مواد  
د یگري مانند  روغن یا گریس و قارچ کش است. گاهي اوقات این نوار د ر جهت معکوس و با 
ماد ه ضد  الکتریسیته )آنتي استاتیک( پوشاند ه مي شود  تا میزان بار الکتریسیته را کاهش د اد ه و 

قابلیت چرخش نوار را افزایش د هد .
1. Hard disks
2. Floppy disks
3. Diskette
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لوح های سخت مغناطیسي یک پایة فلزي د ارند  که معمولًا از آلومینیوم ساخته شد ه است. 
این پایه از هر د و طرف با ماتریسي شبیه به ماتریس نوارهاي مغناطیسي پوشاند ه شد ه است.

بسته هاي لوح، که د ر محاسبات و رایانه کاربرد  بسیار زیاد ي د ارند ، از تعد اد ي لوح سخت 
تشکیل شد ه است که همراه با هم د ور یک میلة مرکزي گرد آوري شد ه اند . این لوح های سخت 
به سیستم هاي ضبط و پخش خاص که د اراي هِد  هاي خواند ن و نوشتن1 زیاد  هستند ، نیاز د ارند .

لوح های نرم و لوحک ها از یک پایة پلاستیکي با یک ماتریس مغناطیسي د ر یک یا هر د و 
سمت آن تشکیل شد ه اند . این لوح ها د ر یک پوشش محافظ پلاستیکي سخت و محکم پیچید ه 
شد ه اند  که به راحتي خم نمي شود . وجود  شیار د ر این پوشش امکان تماس با لوح را براي هِد  

خواند ن و نوشتن فراهم مي آورد .

فساد  رسانه هاي مغناطیسي
اما  ند ارد   از فساد  مواد  وجود   امکان جلوگیری  پایین مي آید .  کیفیت همة مواد  به مرور زمان 
مي توان سرعت فساد  آن ها را کنترل کرد . برخي مواد  خاص به د لیل ویژگي هاي ذاتي خود  د ر 
معرض فساد  قرار د ارند  و برخي د یگر از مواد  د ر نتیجة شرایط محیطي خاص فاسد  و نابود  

مي شوند .
د ر زیر نمونه هایي از انواع فساد  که رسانه هاي مغناطیسي را تهد ید  مي کنند ، بیان شد ه اند :

• ممکن است حامل نوار شکنند ه شد ه و به راحتي بشکند . ممکن است ماتریس هاي موجود  	
روي نوارها و لوح ها از بین رفته و بعد  از روي پایه جد ا شوند .

• احتمال د ارد  ذراتي که اطلاعات رمزگذاري شد ه روي لایه مغناطیسي را بازیابي مي کنند ، 	
ازبین رفتن کل  از بین رفتن تد ریجيِ کیفیت سیگنال و سرانجام  ناپاید ارشد ه و منجر به 

اطلاعات شوند .
• عمل نشت2، که د ر واقع عمل انتقال سیگنال از یک حلقة نوار به حلقة د یگر آن است، 	

ذخیره  شوند ،  پخش  اینکه  بد ون  طولاني  مد ت  براي  نوارها  که  مي افتد   اتفاق  هنگامي 
شد ه ا ند . نتیجة حاصل، سیگنال هایي با کیفیت بسیار پایین است.

• ممکن است نوسان و سطح بالاي د ما و رطوبت باعث جد ا شد ن لایه هاي مغناطیسي و پایه 	
از یکد یگر شد ه یا موجب به هم چسبید ن حلقه نوار به حلقه مجاور شود . همچنین ممکن 
است د ماي بالا موجب تضعیف سیگنال هاي مغناطیسي شد ه و سرانجام مغناطیس پذیريِ 

لایه مغناطیسي را به طور کامل از بین ببرد .
• به طور خاص، نوارها د ر معرض خطر کپک و قارچ قرار د ارند  زیرا هواي محبوس شد ه د ر 	

افزایش  را  قارچ و کپک  ایجاد  شرایط محیطی شود  که رشد   باعث  شیار ها ممکن است 
1. Read/ write head
2. Print-through
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مي د هد .
• و 	 روغن  یا  گریس  آلود گي،  گرد  و غبار،  ذرات  معرض  د ر  مغناطیسي  لایه  قرار گرفتن 

آلود ه کنند ه هاي شیمیایي ممکن است باعث افزایش غلظت رطوبت و اکسید ه شد ن مواد  
شود . همچنین این مواد  آلایند ه مي توانند  مانع تماس بین هِد  بازنواخت1 و نوار شد ه و منجر 

به تضعیف اصوات یا سیگنال هاي بازنواخت شوند .

مید ان هاي مغناطیسي
ذخیره  مغناطیسي  ذرات  هم محورکرد ن  با  را  اطلاعات  مغناطیسي  رسانه هاي  اینکه  به د لیل 
مي کنند ، د ر صورت مجاورت زیاد  و طولاني مد ت، حتي یک مید ان مغناطیسي کوچک خارجي 
هم مي تواند  منجر به از بین رفتن اطلاعات موجود  روي نوار یا لوح شود . مید ان هاي مغناطیسي 
به وسیله موارد ی مانند  آهنرباي یخچال، پیچ گوشتي هاي مغناطیسي و بیشتر ماشین هایي که 

د اراي موتور الکتریکي هستند ، تولید  مي شوند .
میزان خطر، به عوامل مهمِ مختلفي بستگي د ارد : رسانة مورد نِظر تا چه حد  به منبع مید ان 
مغناطیسي نزد یک است؛ قد رت مید ان مغناطیسي چقد ر است؛ و مد ت زمان مجاورت رسانه با 
مید ان مغناطیسي چقد ر بود ه است. تأثیر مید ان هاي مغناطیسي بر اثر فاصله کاهش مي یابد . این 
بد ان معناست که استفاد ه از جاروبرقي براي تمیز کرد ن قفسه ها احتمالًا موجب آسیب نخواهد  
شد ؛ د رحالي که نگه د اري از نوارها یا لوح ها د ر نزد یکيِ یک ژنراتور الکتریکي بزرگ منجر به 

آسیب هاي شد ید  مي شود .

جا به جایي رسانه هاي مغناطیسي
• همواره رسانه هاي مغناطیسي را با د قت فراوان جابه جا کنید .	
• نوارهاي مغناطیسي را با استفاد ه از قاب هايِ محافظشان بلند  کنید ؛ نوار را لمس نکنید .	
• و 	 تمیز  د ست ها  که  کنید   حاصل  اطمینان  یا  کنید   استفاد ه  کُرک  بد ون  د ستکش هاي  از 

خشک هستند .
• د ر حین جابه جایي و انتقال نوارهاي حلقه آزاد  با استفاد ه از توپي یا چرخ مناسب از این 	

نوارها محافظت کنید .
• هرگز نباید  لوح ها را خم یا تا کرد  یا با شیارهاي بیضي شکل روي پوشش آن ها یا سوراخ 	

مرکزي لوح د ر د ست گرفت.
• براي برچسب گذاري بهتر است به جاي مد اد  از جوهر استفاد ه شود  زیرا گرد  و غبار گرافیت 	

Playback head .1موجود  د ر مد اد  مي تواند  د ر خواند ن محتواي لوح یا نوار اختلال ایجاد  کند . پس از الصاق 
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برچسب به لوح یا نوار د یگر نباید  روي برچسب ها چیزي نوشت؛ به جاي اینکه برچسب ها 
مستقیماً روي حامل ها نصب شوند ، این برجسب ها فقط باید  روي قاب محافظ الصاق شوند .

• فقط هنگام استفاد ه، فقره هاي مورد نِظر را از بسته هاي حفاظتي خارج کنید  و بلافاصله پس 	
از استفاد ه آن ها را د ر حامل هایشان قرار د هید .

• نوارها باید  پس از استفاد ه د ر یک سمت آن قرار د اشته باشند . نوارها نباید  براي مد ت طولاني 	
د ر وضعیت پیچید ه شد ه قرار گیرند  و باید  از به کارگیري حالت »توقف« اجتناب کرد .

• باید  توجه و د قت زیاد ي شود . اطمینان پید ا 	 هنگام جابه جا کرد ن رسانه هاي مغناطیسي 
د ر  رسانه ها  این  اینکه  و  نمي کند   سقوط  یا  نشد ه  پایین  و  بالا  مورد نِظر  رسانه  که  کنید  
محفظه هاي حمل و نقل سفارشي قرار د اد ه مي شوند . براي جابه جایي و انتقال مقاد یر زیاد  
مواد  یا مواد  مهم با شرکت هاي باربري یا پیک هایي که د ر زمینة رسانه هاي مغناطیسي 

تخصص د ارند ، مشورت کنید . 

بسته بند ي محافظ
مناسب  مغناطیسي  رسانه هاي  نگه د اري  و  براي ذخیره سازی  مقوایي  یا  کاغذي  محفظه هاي 

نیستند  زیرا به خود ي خود  گرد  و غبار تولید  مي کنند .
د ر  ترجیحاً  و  شد ه اند   ساخته  غیر مغناطیسي  مواد   از  که  قاب هایي  د ر  باید   را  نوارها 
پلاستیک هاي خنثي مانند  پلي پروپیلن، نگه د اري کرد . پلي وینیل کلراید  براي این کار مناسب 
نیست زیرا شامل مواد ي است که ممکن است، مضر باشند . نوارها باید  د اراي اند ازه مناسب 
باشند  تا د ر چرخ مربوط به خود  قرار گیرند . این قاب ها باید  به اند ازۀ کافي محکم باشند  تا از 
نوارها د ر مقابل آسیب هاي فیزیکي محافظت کرد ه و باید  به خوبي بسته شوند  تا از ورود  ذرات 

گرد  و غبار جلوگیري کنند .
و  تمیز  باید   مي گیرند   قرار  مورد  اِستفاد ه  نوارها  براي چرخاند ن  که  یا هسته هایي  حلقه ها 
عاري از لبه هاي ترک خورد ه یا تیز باشند . باید  شیارهایي روي لبه هاي قرقره ها )حلقه ها( وجود  
د اشته باشد  تا از محبوس شد ن حباب هاي هوا بین لایه هاي مختلف نوار جلوگیري کند . قرقره ها 

)حلقه ها( باید  از آلومینیوم یا پلاستیک هاي محکم مانند  پلي پروپیلن ساخته شود .
لوح های نرم و لوحک ها باید  د ر پاکت هاي محافظ که د اراي سطح صاف بود ه و د ر مقابل 
ایجاد  الکتریسیته ساکن مقاومت د ارند ، ساخته شد ه باشند . پاکت هاي تایوک1 به طور گسترد ه د ر 

د سترس بود ه و براي این مصارف مناسب هستند .
ذخیره سازی

یا  آهنربا  نبود   از  تا  کنند   کنترل  را  اسناد   ذخیره سازی  محوطة  باید   واجد  صلاحیت  کارکنان  1. Tyvek envelope
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مید ان هاي مغناطیسي که از محد ود ه مجاز بیشتر هستند ، اطمینان حاصل کنند . د یوارها، کف 
الکتریکي و تجهیزات ذخیره سازی موجود  د ر محوطة  اتاق ها، سیم کشي ها و همه تجهیزات 

ذخیره سازی هم باید  کنترل شوند .
کاغذ  تحریر،  ماشین  مانند   گرد  و خاک  بالقوه  منابع  از  عاري  باید   ذخیره سازی  محوطة 
خرد کن، چاپگر و فرش باشد . اقد امات پیشگیرانه  مانند  نصب د ریچه هاي هوابند  یا حفظ فشار 
هواي د اخلي مثبت هم براي جلوگیري از ورود  گرد  و غبار از بیرون به د اخل محوطة ذخیره سازی 

اسناد  کمک مي کند .
به صورت اید ه آل، رسانه هاي مغناطیسي باید  د ر کمد هاي فلزي د ربسته نگه د اري شوند  تا از 
آن ها د ر مقابل حرارت و گرد  و غبار محافظت شود . البته، د ر صورت وجود  نظارت هاي محیطي 
کافي، نگه د اري این مواد  روي قفسه هاي باز هم قابلِ قبول است. تمام تجهیزات ذخیره سازی 

باید  محکم باشند  و امکان ذخیره سازي نوارها و لوح ها به صورت عمود ي را فراهم آورند .

محیط ذخیره  سازی
رسانه های مغناطیسی را باید  د ر د ماي بین 18 تا 20 د رجه سانتي گراد  و د ر رطوبت نسبيِ بین 
تأخیر  به  را  رسانه ها  این  فساد  طبیعيِ  این شرایط مي توان  د ر  د رصد  ذخیره کرد .  تا 50   45
این  باشند . لازم است که  د اشته  احتیاج  متفاوتي  به شرایط  د یگر  مواد   اند اخت. ممکن است 
سطوح محیطي )سطح د ما و رطوبت نسبي( ثابت باشند . رشد  قارچ د ر رطوبت نسبيِ 60% آغاز 
مي شود  و اگر میزان نوسان رطوبت ظرف 24 ساعت بیش از 10% بود ه یا د ما خیلي بالا باشد ، 
فقره هاي موجود  د ر مجموعة مورد نِظر تحت فشار قرار مي گیرند  که این فشار منجر به تسریع 

مرحله فساد  خواهد  شد .
وقتي مواد  د ر معرض نور فرابنفش قرار د اشته باشند ، رنگ پرید ه مي شوند . حتي المقد ور باید  
د ر محوطة ذخیره سازی رسانه های مغناطیسی از لامپ هاي فلوروسنت استفاد ه کرد  که کمترین 
میزان نور فرابنفش را د ارند . نور فرابنفش را مي توان به راحتي با استفاد ه از نورسنج، اند ازه گرفت. 
سطح نور فرابنفش محیط نباید  از 75 مگاوات )میکرووات(/ لومن، بیشتر باشد . حتي المقد ور باید  
لامپ ها را خاموش کرد ؛ محوطة ذخیره سازی باید  فاقد  پنجره بود ه یا پنجره هاي آن با پرد ه 

پوشاند ه شوند .
پاکیزگي د ر محوطة ذخیره سازی از د و جنبه د اراي اهمیت فراوان است: یکي به د لیل خود  
منابع و د یگري به د لیل سلامت کاري و امنیت د ر محیط کار. باید  از خورد ن و آشامید ن د ر محل 
ذخیره سازی اجتناب شود  و اطمینان پید ا کنید  که این محل به طور منظم تمیز مي شود . ممکن 
است حشرات و جوند گاني که به خاطر وجود  غذا به طرف محل ذخیره سازی جذب شد ه اند ، 
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شروع به خورد ن منابع  کنند .
وارد   مغناطیسي  رسانه هاي  به  جبران ناپذیري  آسیب هاي  رطوبت،  و  حرارت  گرد  و خاک، 
مي کنند . بنابراین، محوطة ذخیره سازی باید  مجهز به سامانة هشد ار ویژه باشد . د ر مقایسه با 
سامانه هاي آشکارساز، استفاد ه از این سامانه ها به اعلام زود  هنگام وجود  حریق یا سطح بالاي 
گرد  و خاک د ر محیط کمک کرد ه و د ر صورت بروز حریق، نیاز به وارد کرد ن حجم زیاد ي از آب 
به محوطة ذخیره سازی را کاهش مي د هد . فنّاوری های اعلام و اطفاي حریق به سرعت د ر حال 
رشد  و توسعه است و لازم است هنگام نیاز به استفاد ه از سامانه براي اطمینان یافتن از بهترین 

روش هاي ممکن با متخصصان امر مشورت کرد .

حفظ و نگه د اري
یا  پرد ازش  مکانیکي  از طریق وسایل  فقط  مغناطیسي  رسانه هاي  اطلاعات ذخیره شد ه روي 
خواند ه مي شوند ؛ بنابراین، لازم است که تجهیزات مرتبط د ر شرایط مناسب نگه د اري شوند : 
استفاد ه از تجهیزاتي که به خوبي نگه د اري نشد ه اند  مي تواند  منجر به آسیب د ید ن اسناد  شود . 
هِد ها، گرد انند ه هاي لوح و گرد انند ه هاي نوار د ر تجهیزات ضبط و بازنواخت باید  به طور منظم بر 

اساس د ستورالعمل هاي کارخانه سازند ه، تمیز شوند .
آن ها  از  که  مي کنند   توصیه  نوارها  مفید   عمر  بالا برد ن  براي  نوارها  سازند گان  از  برخي 
استفاد ه کنید . ممکن است بر اثر عد م استفاد ه از نوار یا ذخیره آن، مشکلاتي مانند  چروک یا 
تاخورد گي د ر نوار ایجاد  شود . استفاد ه از نوار مي تواند  منجر به کاهش عوامل ایجاد کنند ه این 

مشکلات شد ه و همچنین مي تواند  خطر بروز نشت د اد ه ها را کاهش د هد .
به کار اند اختن نوار شامل چرخاند ن آرام نوار با سرعت بازنواخت و بد ون توقف است. این 
مرحله باید  د ر همان محیطي صورت پذیرد  که نوارها د ر آن نگه د اري مي شوند . نوارهایي که 
باید  براي به کار اند اختن از محیط فعلي بیرون برد ه شوند ، پیش از شروع این مرحله باید  24 
ساعت د ر محیط جد ید  بمانند  تا با شرایط محیطي تطبیق پید ا کنند . به طورکلي توصیه مي شود  

که مرحله به کار اند اختن نوارها هر سه سال یک بار تکرار شود .

قالب بند ي مجدد )فرمت کرد ن( انتقال د اد ه ها
 براي به حد اقل رساند ن خطر کاهش کیفیت که بر اثر جابه جایي و استفاد ه ایجاد  مي شود ، باید  
ِ استفاد ه قرار مي گیرند  رونوشت هایي تهیه کرد . به طور  از نوارهاي مهم و آن هایي که غالباً مورد  
اید ه آل، باید  سه نوع رونوشت، یعني رونوشت اصلي براي حفظ و نگه د اري، رونوشت براي تکثیر 
و نسخه برد اري و رونوشتِ مرجع را تهیه و بر اساس نوع استفاد ه، آن ها را برچسب گذاري کرد . 



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 9
111

به عنوان یکي از اقد اماتي که د ر مقابله با حواد ث و بلایا صورت مي پذیرد ، رونوشت اصلي حفظ 
و نگه د اري باید  د ر مکاني متفاوت با رونوشت هاي د یگر نگه د اري شود . ممکن است د ر هنگام 

نیاز از رونوشت تکثیر و نسخه برد اري براي تولید  رونوشت هاي مرجع استفاد ه کرد .
د ارند :  قرار  مهم  عامل  د و  تأثیر  تحت  مغناطیسي  رسانه هاي  بلند مد ت  نگه د اري  و  حفظ 
ناپاید اري ذاتيِ این رسانه ها و احتمال نیاز به سخت افزارهاي خاص براي خواند ن رسانه هایي 
براي  مي شوند   ساخته  امروزه  که  لوح هایي  و  نوارها  اگر  حتي  نیستند .  د سترس  د ر  د یگر  که 
آیند ه د ر بهترین شرایط قرار د اشته باشند ، قطعاً ماشین هاي مورد نِیاز براي خواند ن  سي سال 
آن ها از مد ت ها پیش منسوخ شد ه و به د لایل فني، این اسناد  غیر قابلِ استفاد ه هستند . نوارهاي 
روزي  د ر حالي که  مي کشند .  تصویر  به  را  مشکل  این  از  خوبي  نمونة  بتا1  قالب  د ر  وید یوئي 
این قالب بسیار رایج بود ، هم اکنون قالب وی.چِ.اسِ.2 به طور کامل جایگزین قالب بتا شد ه و 

به زود ي د ید ن یک نوار وید یوئي بتا بسیار د شوار خواهد  شد .
به نظر مي رسد  مهم ترین راه براي بازیابي بلند مد تِ اطلاعات نگه د اري شد ه روي رسانه هاي 
مغناطیسي، رونوشت برد اري منظم و انتقال د اد ه ها و بنابراین نگه د اري از سیگنال هاي باکیفیت 
است که با استفاد ه از تجهیزات موجود  قابلِ  خواند ن هستند . د ر رونوشت برد اری مي توانیم از نوار 
یا لوح هاي جد ید  استفاد ه کرد  یا اطلاعات را روي قالب هاي ماشین خوان د یگر مانند  سی.د ی.

رام.3 رونوشت برد اری کنیم.
رونوشت برد اری از د اد ه ها روي نوارهاي غیررقمی )آنالوگ( د ر هر بار تکرار، موجب از د ست 
رفتن کیفیت سیگنال ها مي شود . ممکن است ازد ست رفتن کیفیت بعد  از د و یا سه بار تکرار 
رونوشت برد اری، مهم و معناد ار شود . مي توان با رونوشت برد اری از د اد ه ها روي قالب هاي رقمیِ 
د یگر مانند  نوارهاي رقمی یا لوح هاي نوري بر این مشکل غلبه کرد . نوار به کاررفته براي ضبط 
این  از  استفاد ه  با  اما  نیست  غیررقمی  براي ضبط هاي  به کاررفته  نوارهاي  از  پاید ارتر  رقمی، 
نوارها مي توان اطلاعات را به د فعات و بد ون ازد ست رفتن کیفیت آن ها رونوشت برد اری کرد . 
این مشکل د ر مورد  نوارهاي رایانه ای پیش نمي آید  زیرا این نوع نوارها پیش از این به صورت 

رقمی ضبط شد ه اند .
هزینه ها  کاهش د اد ن  براي  است.  گران  بسیار  رقمی  ضبط  براي  به کاررفته  سخت افزار 
مي توان ابتد ا د اد ه ها را روي نوارهاي غیررقمی ضبط و سپس براي آرشیو کرد ن آن ها، د اد ه ها 
را به رسانه هاي رقمی منتقل کرد . باید  به این نکات توجه شود  که آیا لازم است اطلاعات 
روش  ریزفیلم،  یا  کاغذي  قالب  یا  بمانند   باقي  مغناطیسي  رسانه هاي  روي  د ائمي  به صورت 
بهتري براي بازیابي این اطلاعات است. همواره د وام اسناد  کاغذي و ریزفیلم ها بیشتر از اسناد  

مغناطیسيِ ذخیره شد ه د ر شرایط مشابه است.
1. Beta
2. VHS
3. CD-ROM
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3- حفاظت و جابه جایي لوح  هاي نوري
انواع لوح هاي نوري

عبارت »لوح هاي نوري« گستره اي از لوح هاي مختلف را توصیف مي کند  که د ر این لوح ها، اطلاعات 
به صورت نوري، مثلًا توسط لیزر، خواند ه مي شود . سه نوع مهم از لوح هاي نوري وجود  د ارند :

رام د یسک ها1 شامل اطلاعاتي هستند  که کاربر نمي تواند  آن ها را تغییر د اد ه یا چیزي 
به آن اضافه کند. سي. د ي .رام ها و د ي. وي. د ي. رام ها2 رایج ترین نوع از رام د یسک ها هستند .

وُرم د یسک ها3 که به عنوان لوح هاي خواند ن-نوشتن هم شناخته مي شوند . رایج ترین 
د ر  است. سی.د ی.رام ها  بازنویسی مجد د (  توانایي  )با  د یسک ها، سی.د ی.رام ها  وُرم  از  شکل 
زمان فروش، خام هستند . کاربران مي توانند  اطلاعات مورد نِظر خود  را روي آن ثبت کنند  اما 
نمي توانند  این اطلاعات را حذف کرد ه یا تغییر د هند . براي ثبت اطلاعات روي این لوح ها به 

سخت افزارهاي خاص نیاز است.
)لوح هاي   EO لوح  هاي عنوان  با  بازنویسی مجد د 4 که  قابلیت  با  نوريِ  لوح هاي 
نوري پاک شد ني( هم شناخته مي شوند ، به کاربران اجازه مي د هند  تا اطلاعات مورد نِظر خود  
با اطلاعات جد ید ي جایگزین کنند .  را روي لوح ها ثبت کرد ه، پاک کرد ه و آن اطلاعات را 
دی.وی.دی.رام ها  و  سی.دی.رام.  مجد د ،  بازنویسی  قابلیت  د اراي  لوح هاي  از  نوع  رایج ترین 
قرار  مورد بِازنگري  به طور منظم  اطلاعات  که  مي شوند   استفاد ه  هنگامي  لوح ها  این  هستند . 
گرفته، ویرایش شد ه یا به روزرساني  شود . همانند  لوح های قابلِ ثبت )وُرم د یسک ها(، ثبت کرد ن 

اطلاعات روي این لوح ها نیاز به سخت افزارهاي خاص د ارد .

ساخت لوح هاي نوري
لوح هاي نوري از سه تا پنج لایه پلاستیک یا فلز ساخته شد ه اند . میزان آسیب پذیري لوح ها به 

نوع ترکیب آن ها بستگي د ارد . 
قابل خِواند ن  د ر طرف  پلي کربنات  ثابتِ  پلاستیکي  پایه  یک  د اراي  نوري  لوح هاي  همة 
خود  هستند . لایة پایه موجب مستحکم شد ن لوح شد ه و عمق بین د اد ه و لیزري که آن د اد ه 
را مي خواند ، حفظ مي کند . به د لیل اینکه لیزر د اد ه ها را از طریق لایه پایه مي خواند ، هر نوع 
آسیب به این لایه - مانند  خراش، آلود گي، چربي انگشتان- مي تواند  مانع بازیابي د اد ه ها از 

لوح مورد نِظر شود .
د اد ه ها به شکل نقطه یا حفره هایي که نور را از اشعه لیزر جذب کرد ه یا این نور را منعکس 

مي کنند ، روي لوح ذخیره مي شوند .

1. ROM disks
2. DVD-ROM
3. WORM disks
4. Rewritable optical disks
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د ر رام د یسک ها، د اد ه ها به شکل حفره هایي د ر لایه پلي کربنات قالب گیري مي شوند . یک 
لایه فلزي روي همه لایه ها قرار مي گیرد  تا لیزر را منعکس کند . معمولًا این لایه از آلومینیوم 

د رست شد ه اما ممکن است از جنس سیلیکون، نقره یا طلا هم باشد .
د ر لوح هاي قابلِ ثبت )وُرم د یسک ها( از یک لایه رنگ حساس به نور که بین لایه هاي 

پلي کربنات و فلز قرار گرفته استفاد ه مي شود  تا د اد ه ها را ثبت و ذخیره کند .
فیلم  یک  فلز،  و  پلي کربنات  لایه هاي  بین  مجد د ،  بازنویسی  قابلیت  د اراي  لوح هاي  د ر 
تغییر-فاز1 وجود  د ارد . براي پاک کرد ن و بازنویسی مجد د  د اد ه ها، اشعه لیزر فیلم را گرم کرد ه و 

خاصیت انتقال نور آن را تغییر مي د هد .
و  د ارد   قرار  پلي کربنات  از  د یگر  فلز، یک لایة  و  د اد ه  از لایه  بالاتر  د ي. وي. د ي. ها،  د ر 

بنابراین د اد ه ها د ر مرکز لوح ذخیره مي شوند .
لوح های فشرد ه فقط یک لایة نازک از لاک الکل د ر سمت برچسب د ارند  که از لایه فلز 
محافظت مي کند . به د لیل اینکه فلز به سطح لوح فشرد ه نزد یک است، امکان آسیب د ید ن لوح 

از این سمت بسیار زیاد  است.

فساد  لوح هاي نوري
قسمت مهم هر لوح نوري، لایة ذخیره سازی آن است. اگرچه از نظر تئوري این لایه به خوبي 
مورد  مِحافظت قرار مي گیرد  اما د ر حقیقت این لایه هم آسیب پذیر است. علاوه براین، به د لیل 
هم  تخریب  از  کوچکي  حجم  هستند ،  اطلاعات  ذخیره  متراکمِ  شکل  نوري  لوح هاي  اینکه 
آسیب  مختلف  روش هاي  به  نوري  لوح هاي  شود .  اطلاعات  ازد ست رفتن  به  منجر  مي تواند  

مي بینند .
• قرار 	 را  لوح فشرد ه  لوح و متعاقباً لایة فلزي  الکلي  ممکن است حلال ها، لایة لاک و 

د هند .
• آسیب به لایه پلي کربنات یکي از رایج ترین آسیب ها د ر لوح  هاي نوري است. به د لیل اینکه 	

این لوح  ها با استفاد ه از نور خواند ه مي شوند ، هر نشانه اي مانند  خراش یا وجود  آلود گي د ر 
سطح لوح که مانع از عبور نور شود ، ممکن است مشکلاتي مانند  رد  شد ن یا تکرار تراک ها 

را به وجود  آورد .
• لایه پلاستیکي پلي کربنات به مرور زمان »روان« خواهد  شد . این بد ان معناست که ممکن 	

است لایه پلاستیکي به آرامي شکل خود  را از د ست د اد ه و خواند ن لوح ها را د شوار سازد .
• موجب 	 برچسب،  سطح  د ر  اطلاعات  چاپ کرد ن  براي  استفاد ه شد ه  جوهر  است  ممکن 

Phase-changing film .1خورد گي لایة پلاستیک یا لاک  الکل و متعاقباً خورد گي لایه فلزي شود .
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• از 	 استفاد ه  اثر  بر  و  »برچسب«  از سمت  آسیب د ید گی  معرض خطر  د ر  فشرد ه  لوح های 
ابزارهاي نگارش قرار د ارند . وسایل نوک تیز به راحتي به لایة لاک  الکل و لایه فلزي آسیب 

رساند ه و لوح ها را غیر قابل خِواند ن مي کنند .
• همانند  انواع د یگر رسانه ها، د ما و رطوبت - مخصوصاً تغییرات شد ید  و ناگهاني- موجب 	

تخریب لوح ها مي شود .
• خورد گيِ لایه فلزي مي تواند  لوح را غیر قابل خِواند ن کند . برخي فلزات خاص مانند  طلا، 	

نسبت به بقیه فلزات د ر مقابل فرسایش و خورد گي، مقاوم تر هستند .

جابه جایي و مراقبت از لوح هاي نوري
• لوح ها را با استفاد ه از لبه هاي خارجي یا منفذ مرکزي آن جابه جا کنید ، هرگز سطح لوح ها 	

را لمس نکنید .
• لوح ها نباید  خمید ه یا تا شوند .	
• د ر قسمت د اد ه هاي لوح )قسمتي که لیزر آن را مي خواند ( چیزي ننویسید  یا روي آن قسمت 	

نشانه گذاري نکنید . د ر قسمت بیروني لوح ها و ترجیحاً روي بسته بند ي لوح ها بنویسید .
• اگر لازم است روي خود  لوح ها را برچسب گذاري کنید ، از یک ماژیک آبيِ با نوک نرم براي 	

نوشتن روي قسمت بیروني لوح ها استفاد ه کنید . از اتیکت هاي برچسب د ار استفاد ه نکنید  
زیرا ممکن است چسب موجود  د ر آن به لوح آسیب برساند . 

• گرد  و غبار یا سایر اجسام خارجي را از روي لوح پاک کنید .	
• د ر صورت وجود  گرد  و غبار، آلود گي یا اثر انگشت روي لوح هاي نوري، پیش از وارد  آمد ن 	

برطرف کرد ن  براي  کنید .  د قت  بسیار  کنید .  تمیز  را  لوح ها  باید   آن ها،  به  د ائمي  آسیب 
نرم  از مسواک هاي خیلي  یا  بکشید   لوح  به آرامي روي  را  نرم  پارچه  تکه  گرد  و غبار یک 
استفاد ه کنید . گرد  و غبارهاي چرب و اثر انگشت را مي توانید  با استفاد ه از مواد  پاک کنند ه 
باید  مقد ار  پاک کنید .  متانول،  یا  ایزوپروپیل  الکل   لوح فشرد ه/ د ي. وي .د ي.،  مخصوص 
را  پارچه آن  از یک تکه  استفاد ه  با  و  بمالید   لوح  را روي سطح  از مواد پاک کنند ه  اند کي 
به آرامي پاک کنید . هرگز لوح ها را با حرکت د وراني پاک نکنید . این حرکت همواره باید  از 
سمت مرکز لوح به سمت قسمت بیروني آن باشد . د رصورتي که د ر هنگام پاک کرد ن لوح د ر 
سطح آن خش یا خراش ایجاد  شد ، براي کاهش د اد ن آسیب بهتر است به جاي پاک کرد ن 
لوح د ر امتد اد  شیارها، لوح ها را به صورت عرضي پاک کنیم. د ر قسمت برچسب د ار لوح های 
فشرد ه، لایة د اد ه به سطح آن بسیار نزد یک است. بنابراین توجه به نکات زیر حائز اهمیت 

است:
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• هرگز سمت برچسب د ار لوح را پاک نکنید .	
• هرگز از خود کار، مد اد  و ماژیک براي نوشتن روي لوح ها استفاد ه نکنید .	
• براي نوشتن روي لوح ها از ماژیک هایي که حاوي مواد  حلال هستند  استفاد ه نکنید .	
• هرگز تلاش نکنید  که برچسب هاي روي لوح ها را جد ا کنید .	

بسته بند ي محافظ
معمولًا لوح هاي نوري همراه با روکش  پلاستیکي خود  که با نام قاب1 شناخته مي شوند ، به 
فروش مي  رسند . این روکش ها مانع ورود  گرد  و غبار شد ه و از آنجا که از جنس پلاستیک خالص 
ساخته شد ه اند ، براي حفظ و نگه د اري بلند مد ت از لوح ها مناسب هستند . لوح هایي که د ر این 
قاب  ها قرار ند ارند  باید  به طور جد اگانه د ر جلد ها، کیسه ها یا پاکت هاي ساخته شد ه از پلاستیک 

خالص مانند  پلي اتیلن، پلي پروپیلن یا تایوک، قرار د اد ه شوند .
خود   مخصوص  بسته بند ي هاي  د ر  را  لوح ها  محیطي،  خطرات  تأثیر  کاهش د اد ن  براي 
نگه د اري کنید . فقط هنگام استفاد ه، لوح ها را از بسته بند ي خود  خارج کنید  و بلافاصله پس از 

استفاد ه آن را به جاي خود  برگرد انید .
لوح های فشرد ه را نباید  به صورت گروهي بسته بند ي کرد  زیرا د ر این حالت لوح های فشرد ه 
این فشار تغییر شکل یا خراب شد ن لوح ها شود . قاب،  روي هم قرار مي گیرند . ممکن است 
بهترین نوع محفظه است زیرا از هر لوح به طور جد اگانه محافظت کرد ه و تأثیر د یگر فقره ها را 
روي هر لوح، از بین مي برد . لوح ها را به صورت عمود ي د ر روکش هاي پلاستیکي طراحي شد ه 
براي لوح های فشرد ه و د ي .وي. د ي .ها نگه د اري کنید . لوح هایي که مد ت زمان طولاني به طور 

افقي نگه د اري مي شوند ، خراب خواهند  شد .
فقط زماني بسته بند ي لوح هاي قابل ثِبت را باز کنید  که آماد ه ثبت د اد ه ها روي آن هستید . 
پیش از ثبت د اد ه ها، سطح لوح را کنترل کنید  تا از عد م وجود  آلود گي روي آن و قرارد اشتن لوح 

د ر شرایط مناسب، اطمینان حاصل کنید .

محیط ذخیره سازی
لوح هاي نوري را باید  د ر د ماي بین 4 تا 20 د رجه سانتي گراد  و رطوبت نسبي بین 20 تا 50 
د رصد  نگه د اري شوند . براي نگه د اري بلند مد ت لوح ها، د ماي 18 د رجه و رطوبت نسبي د رصد  
این  د ر  باشد .  پایین تر  باید   د ما و رطوبت نسبي  آرشیوي،  براي ذخیره سازی  اما  مناسب است. 
شرایط، فساد  طبیعي این فقره ها را به تأخیر اند اخت. لازم است که این شرایط محیطي ثابت 

Jewel case .1بمانند . نوسان د ما و رطوبت نسبي، سرعت فساد  این رسانه ها را افزایش مي د هد .
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لوح ها، مخصوصاً لوح هايِ با قابلیت ثبت اطلاعات را د ر مجاورت نور آفتاب یا د یگر منابع 
نور فرابنفش قرار ند هید . میزان نور فرابنفش د ر لامپ هاي فلوروسنت پایین است، بنابراین د ر 
محوطة ذخیره سازی از این نوع لامپ ها استفاد ه کنید . محوطة ذخیره سازی باید  فاقد  پنجره 

باشد  و د ر صورت وجود  پنجره، باید  مباد ي ورود ي نور را با استفاد ه از پرد ه پوشاند .

قالب بند ي مجدد )فرمت کرد ن( و انتقال د اد ه ها
از:  عبارتند   مي کنند   تهد ید   را  نوري  لوح هاي  بلند مد ت  نگه د اري  و  حفظ  که  مهم  عامل  د و 
ناپاید اري رسانه و امکان منسوخ شد ن فنّاوری ها. ممکن است لوح های فشرد ه ای که هم اکنون 
اما  گیرند .  قرار  مورد  اِستفاد ه  هم  آیند ه  سي سال  تا  شرایط،  بهترین  د ر  مي شوند ،  ساخته 
آن ها  تفسیر  براي  نرم افزارهاي مخصوص  یا  پخش  براي  مورد  نِیاز  ماشین هاي  د ر صورتي که 
منسوخ شود ، د اد ه ها از د سترس خارج مي شوند . هزینه بازیابي د اد ه ها از رسانه ها و قالب هاي 
د اد ه اي منسوخ شد ه بسیار زیاد  خواهد  بود . لازم است که براي انتقال د اد ه ها از لوح هاي نوري به 

رسانه هاي جد ید ، پیش از منسوخ شد ن آن ها، راهبرد  هاي مناسب را د ر نظر بگیریم.
یکي از بهترین راه کارها براي بازیابي بلند مد ت اطلاعات ذخیره شد ه روي لوح هاي نوري، 
از  رونوشت برد اری  شامل  کار  این  د اد ه هاست.  انتقال  یا  اطلاعات  از  منظم  رونوشت برد اری 
اطلاعات روي یک وُرم د یسک یا لوح هايِ با قابلیت بازنویسی مجد د  یا روي قالب هاي د یگر 
مانند  نوارهاي رقمی است. د ر صورت انجام منظم این کار، قطعاً اطلاعات د وام بیشتري خواهند  

د اشت.
یا خیر، مشکل  اینکه اطلاعات موجود  روي لوح  ها قابل خِواند ن هستند   از  اطمینان یافتن 
است. به د لیل اینکه برنامه هاي رایانه ای ارتقا پید ا مي کنند ، قالب هاي قد یمي تر غیر قابلِ خواند ن 
این  براي  راه حل  بهترین  است.  رایج تر  اختصاصي  قالب هاي  مورد   د ر  مشکل  این  مي شوند . 

مشکل به منابع و محیط نرم افزاري موجود  بستگي د ارد . البته، د و راه حل وجود  د ارد :
• هنگام انتقال د اد ه ها به رسانه هاي جد ید ، د اد ه ها را ارتقا د هید ؛ یا	
• از قالب هاي د اد ه اي استاند ارد  یا باز استفاد ه کنید .	

4- حفاظت و جابه جایی ریزفرم ها
قالب هاي  از  یکي  ریزفرم ها  هم  هنوز  رقمی،  فنّاوری هاي  برتري هاي  و  مزیت ها  علي رغم 
فشرد ه  به صورت  اطلاعات  از  زیاد ي  ذخیره سازی حجم  امکان  زیرا  هستند   اسناد ي  محبوب 
بنابراین  ابزارهاي مخصوص( خواند ،  از  استفاد ه  با  )و  با چشم  را مي توان  ریزفرم ها  د ارند .  را 
د سترسي به اطلاعات موجود  د ر آن ها مستلزم استفاد ه از ماشین هاي خاصي نیست. همچنین، 
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د ر  آن ها  محتواي  به  د سترسي  و  بود ه  ارزان  و  ساد ه  ریزفرم ها  از  متعد د   رونوشت هاي  تولید  
مکان هاي مختلف را فراهم مي آورد .

انواع ریزفرم ها
تولید  ریزفیلم ها به معناي تولید  تصاویر کوچک از مد ارک با استفاد ه از مراحل مختلف عکاسي 

است. سه قالب اصلي د ر این زمینه وجود  د ارند :
• ریزفیلم ها1 معمولًا فیلم هاي بد ون سوراخ 35 یا 16 میلي متري هستند  که به شکل نوار، 	

لوله یا کاست وجود  د ارند . معمولًا از امولسیون هاي تکفام )تک رنگ( استفاد ه مي شود  اما 
فیلم هاي رنگي هم موجود  هستند .

• ریزفیش2 یک ورقه فیلم با ابعاد  105 د ر 148 میلي متر است که معمولًا تصاویر تک فام را 	
ترکیب مي کند  اما نوع رنگي آن نیز وجود  د ارد .

• کارت سوراخ د ار3 که با نام کارت تصویر هم شناخته مي شود ، از فریم هاي منفرد  فیلم 35 	
میلي متري که روي کارت ها سوار شد ه اند ، ساخته مي شوند . این قالب غالباً براي بازتولید  

نقشه ها و طرح هاي معماري و مهند سي به کار مي رود .

ساخت ریزفرم ها
عموماً سه نوع ترکیب فیلم براي ریزفرم ها به کار گرفته مي شود :

• روي 	 ژلاتین  امولسیون  د ر  نقره  نمک هاي  از  هالید  نقره4  یا  ژلاتین نقره  فیلم هاي 
پایه فیلم پلي استر ساخته مي شوند . این فیلم ها، نوع مقد م براي تولید  فیلم هاي آرشیوي 
پایه  پاید اري  هستند  زیرا وقتي به د رستي پرد ازش شوند ، د اراي کیفیت تصویر مناسب و 
فیلم مي باشند . این فیلم ها، تصاویري با تفکیک پذیری بالا و توناژ مناسب تولید  مي کنند . 

این تصاویر سیاه و سفید  هستند .
• فیلم هاي د ي آزو5 از نمک د یازونیوم حساس به نور د ر امولسیون استفاد ه مي کند . معمولًا 	

د ر  و  بالا  تا  متوسط  تفکیک پذیری  با  و سفید ،  سیاه  و  تیره  آبي  رنگ  به  تصویر حاصل 
قالب هاي متفاوت موجود  است. سطح مرتجع بیروني این فیلم کمتر از فیلم هاي هالید  نقره 
د ر معرض خطر خراشید گي قرار د ارند ، بنابراین براي استفاد ه د ر رونوشت هاي )نسخه هاي( 
بازیابي  براي  و  بود ه  ناپاید ارتر  شیمیایي  نظر  از  فیلم ها  این  البته،  مناسب هستند .  مرجع 

بلند مد ت مناسب نیستند .
• حباب هاي 	 با  مورد نِظر  تصویر  اما  مي کند   استفاد ه  د یازونیوم  نمک  از  وزیکولر6  فیلم هاي 

1. Microfilm
2. Microfiche
3. Aperture card
4. Silver gelatin or silver 
halide film
5. Diazo film
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ریزيِ که د ر هنگام قرار د اد ن فیلم د ر مجاورت نور فرابنفش د ر لایة پلیمر تشکیل شد ه، 
د ر  استفاد ه  براي  را  آن  که  پرد ازش مي شود   گرما  از  استفاد ه  با  فیلم  این  تولید  مي شود . 
مي سازد .  مناسب  مي شوند ،  تولید   آسان  و  سریع  که  مشتري  )نسخه هاي(  رونوشت هاي 
کیفیت تفکیک پذیری پایین تر از فیلم هاي د ي آزو و هالید  نقره است، رنگ تصویر د ر طیف 
صورتي تا بنفش قرار د ارد  و د ر انواع مختلف قالب ها موجود  است. این فیلم ها عموماً براي 
هستند ،  کوتاه مد ت  بازیابي  د وره  د اراي  که  مواد ي  یا  مرجع  )نسخه هاي(  رونوشت هاي 
مورد  اِستفاد ه قرار مي گیرند  زیرا ناپاید اري ذاتيِ این نوع از فیلم استفاد ه از آن د ر آرشیو را 

نامناسب مي سازد .
هنگامي که فیلم براي ایجاد  یک سند  د ائمي تولید  مي شود ، اکثر استاند ارد ها و د ستورالعمل ها 
فیلم   روي  نگه د اري  و  حفظ  نسخه  شود :  تولید   باید   سند   از  نسخه  سه  که  مي کنند   توصیه 
تولید   آن  روي  از  بعد ي  رونوشت هاي  که  هالید  نقره(  فیلم  )روي  تکثیري  نسخه  هالید  نقره، 
مي شوند  و مجموعه اي از رونوشت هاي )نسخه هاي( مرجع یا رونوشت هاي )نسخه هاي( کار 
مورد  نِیاز هستند  )که معمولًا روي فیلم هاي د ي آزو یا وزیکولر تولید  مي شوند (. حد اقل الزامات 

مورد نِیاز براي اهد اف آرشیوي، یک نسخه اصلي و یک نسخه مرجع است.

فساد  و خرابی ریزفرم ها
کیفیت همة مواد  به مرور زمان پایین مي آید . نمی توان جلوي این نوع از فساد  حتمي را گرفت 

اما مي توان سرعت آن را کنترل کرد .
برخي مواد  خاص به د لیل ویژگي هاي ذاتي خود  د ر معرض فساد  و خرابی قرار د ارند  و برخي 

د یگر از مواد  د ر نتیجه شرایط محیطي خاص خراب و نابود  مي شوند .
مشکلات  با  مشابه  مشکلاتي  و  هستند   عکاسي  شفاف برگه های  یا  نگاتیوها  ریزفرم ها، 

مربوط به همین نوع مواد  را د ارند :
• اوایل د هه 1930 برمي گرد د  و ممکن است ریزفیلم هاي خیلي 	 فنّاوری تولید  ریزفیلم به 

قد یمي روي فیلم هاي استات یا نیترات باشند  که د اراي مشکلات حفظ و نگه د اري خاصي 
است.

• برخي از فیلم هاي وزیکولر که د ر سال هاي 1960 تا 1970 تولید  شد ه اند  بسیار ناپاید ار بود ه 	
و منجر به خرابي شد ید  تصویر و آزاد سازي گاز کلر مي شوند  که خود  این مسئله باعث فساد  

اسناد ي که د ر مجاورت آن ذخیره شد ه اند ، مي شود .
• این شرایط 	 باشند  که د ر  ممکن است فیلم هاي د ي آزو و وزیکولر به د ماي بالا حساس 

د ماي بالا کیفیت تصویر را تحت تأثیر قرار مي د هد . 1. Vesicular film



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 9
119

• فیلم هایي که به خوبي پرد ازش نشد ه اند  یا د ر معرض آلود گي هاي شیمیایي قرار د ارند ، غالباً 	
د چار نوعي از لکه ها مي شوند  که با عنوان »لکه هاي اکسید اسیون« شناخته مي شوند . این 

لکه ها حاوي فلز نقره هستند  که خوانایي و کیفیت تصویر را پایین مي آورد .
• اثر انگشت به شد ت آسیب مي بینند  که 	 آلود گي و  با گرد  و غبار،  اثر مجاروت  بر  ریزفرم ها 

کیفیت تصویر را کاهش د اد ه و احتمالًا به عنوان جاذب رطوبت و تسریع کنند ه رشد  قارچ 
و کپک عمل مي کند . همانند  بسیاري د یگر از تصاویر عکاسي، ریزفرم ها به نور حساس 

هستند .

جابه جایي و مراقبت از ریزفرم ها
همانند  د یگر فقره هاي آرشیوي، جابه جایي صحیح ریزفرم ها به حفظ و نگه د اري بلند مد ت آن ها 

تا زمان مورد  نِیاز کمک خواهد  کرد :
• ریزفرم ها را با د قت جابه جا کنید .	
• کرک 	 بد ون  کتاني  د ستکش هاي  از  باید   همواره  هالید  نقره  فیلم هاي  جابه جایي  هنگام 

استفاد ه شود .
• غلتان 	 سازوکار  زیرا  برد   به کار  مرجع  نسخه  به عنوان  نباید   را  هالید  نقره  اصليِ  فیلم هاي 

فیلمِ موجود  د ر ابزارهاي خوانند ه و چاپگر مي تواند  منجر به خراشید ه شد ن سطح ژلاتیني 
امولسیون شود .

• مشکلات 	 بر  بتوان  تا  کرد   برنامه ریزي  فیلم  نگه د اري  شرایط  منظم  ارزیابي  براي  باید  
به وجود  آمد ه نظارت کرد ه و مخصوصاً ایجاد  لکه هاي اکسید اسیون را تشخیص د اد .

• نباید  فیلم هاي مرجع را براي مد ت زمان طولاني د ر ابزار بازبیني قرار د اد  زیرا مجاورت 	
بلند مد ت با نور باعث کاهش کیفیت تصویر می شود .

• بازگرد اند . 	 محافظ  بسته بند ي هاي  به  استفاد ه  از  پس  بلافاصله  باید   را  فیش ها  و  فیلم ها 
ریزفرم ها را آزاد انه روي میز کار قرار ند هید  زیرا امکان آسیب د ید ن آن ها بالا مي رود .

• باید  از ابزارهاي به کاررفته براي مشاهد ه ریزفرم ها به خوبي نگه د اري کرد ه و این ابزارها د ر 	
یک محیط کاري پاکیزه و تمیز مورد  اِستفاد ه قرار گیرند .

بسته بند ي محافظ
د ارد .  بستگي  آن ها  از  استفاد ه  روش  و  به کارگرفته شد ه  مواد   به  ریزفرم ها  بسته بند يِ  روش 
پاید اري  از  تا  کرد   نگه د اري  آرشیوي  باکیفیت  پاکت هايِ  د ر  باید   را همیشه  اصلي  فیلم هاي 
نیاز  د قیقي  کنتر ل هاي  چنین  به  مرجع  رونوشت  هاي  شود .  حاصل  اطمینان  آن ها  بلند مد ت 
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ند ارند . روش بسته بند ي به قالب مواد  نیز بستگي د ارد .

ریزفیلم
• ریزفیلم ها را باید  د ورِ قرقره هایي که د اراي اند ازه استاند ارد  هستند  و از پلاستیک خالص یا 	

فلزهاي ضد  زنگ ساخته شد ه اند ، پیچید . قسمت بازِ انتهاي فیلم را باید  با استفاد ه از یک 
تکه کاغذ باکیفیت آرشیوي و نوارهاي کتاني، ثابت نگاه د اشت. هرگز از نوارهاي لاستیکي 

یا نوارچسب روي ریزفیلم ها استفاد ه نکنید .
• پلي پروپیلن، 	 از  که  موم شد ه  و  مهر  د ر حامل هاي  به طور جد اگانه  باید   را  فیلم  از  رول  هر 

پلي کربنات یا مقواي باکیفیت آرشیوي ساخته شد ه اند ، نگه د اري کرد . اند ازه حامل باید  د قیقاً 
مطابق با اند ازه فیلم باشد ، یعني رول هاي کوچک فیلم را نباید  د ر حامل هاي بزرگ قرار د اد .

• هرگز از برچسب ها به طور مستقیم روي فیلم ها استفاد ه نکنید . فقط مي توان روی قسمت 	
بیروني حامل، نشانه گذاري کرد . ممکن است برخي از اتیکت هاي برچسب د ار، حتي وقتي 
که روي حامل ها الصاق شد ه باشند  هم به فیلم ها آسیب برسانند ؛ بنابراین نشانه گذاري با 

جوهر بر استفاد ه از این اتیکت ها ارجحیت د ارد .

ریزفیش ها
• ریزفیش هاي اصلي را باید  به طور جد اگانه د ر روکش ها یا پاکت هاي ساخته شد ه از پلاستیک 	

خالص مانند  پلي اتیلن، پلي پروپیلن، پلي استر یا تایوک یا کاغذهاي باکیفیت آرشیوي قرار 
د اد .
• نسیت 	 نیازي  مي شوند   محافظت  شد ید   نور  یا  گرد  و غبار  مقابل  د ر  فیش ها  وقتي  تا 

رونوشت هاي مرجع از فیش ها را به طور جد اگانه نگه د اري کرد .
• معمولًا هم 	 و  کرد   استفاد ه  یا محفظه ها  فیش ها  روي  به طور مستقیم  برچسب ها  از  نباید  

نیازي به این کار نیست زیرا وقتي اطلاعات کنترل شد ه د ر فیش ها ثبت مي شوند ، فیش ها 
البته، د ر صورت نیاز به برچسب گذاري هاي بیشتر، از  به خود ي خود  د اراي عنوان هستند . 
به عنوان  که  فضایي  د ر  )ترجیحاً  فیش  تصویرِ  فاقد   قسمت  د ر  و  کرد ه  استفاد ه  خود کار 

اختصاص د ارد ( یاد د اشت گذاري کنید .

کارت سوراخ د ار
• مي توان 	 و  تولید شد ه  مرجع  قسمت  د ر  استفاد ه  براي  فقط  سوراخ د ار  کارت هاي  معمولًا 

آن ها را به عنوان فیش هاي مرجع د ر یک حامل محکم تمیز که د ر مقابل نور و گرد  و غبار 
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محافظت مي شود ، ذخیره کرد . رونوشت )نسخه( مرجع عموماً به شکل رول فیلم بازیابي 
باید   را  کارت ها  این  مي شوند ،  نگه د اري  اصلي  سوراخ د ارِ  کارت هاي  اگر  البته،  مي شوند ، 

به روشي مشابه با ریزفیش هاي اصلي د ر محفظه قرار د اد .

ذخیره سازی 
حفظ و نگه د اري نسخه هاي حفظ و نگه د اري از فیش ها یا فیلم ها باید  د ر مکاني متفاوت با 
نسخه هاي تکثیري و نسخه هاي مرجع نگه د اري شوند . ترجیحاً این مکان باید  د ور از محل 
تا  امنیتي است  اقد ام  این یک  باشد .  یا ساختمان د یگر  اد اره  اسناد  و حتي د ر یک  نگه د اري 
اطمینان حاصل شود  که حد اقل یک نسخه از اطلاعات همواره موجود  بود ه و نسخه اصلي د ر 

مقابل د زد ي، استفاد ه هاي نابه جا یا حواد ثي مانند  سیل و آتش سوزي محافظت مي شود .
باید  از فلز روکش د ار ساخته شد ه باشند . از  وسایلي که براي ذخیره سازی به کار مي روند  
به کارگیري چوب د ر این وسایل اجتناب کنید  زیرا چوب موجب متصاعد  شد ن گازهاي مضر، 
ذخیره سازی  وسایل  ریزفرم ها،  براي  مي توان  مي شود .  حشرات  جذب  و  آتش سوزي  تسریع 
فراهم  را  از فضا  بهینه  استفاد ه  امکان  را خرید اري کرد  که  مانند  کشوها و کمد هایی  خاص 
مي آورد ؛ البته د ر صورتي به این وسایل نیاز د اریم که باید  از حجم زیاد ي از فیلم ها نگه د اري 

شود .

محیط ذخیره سازی
و  تاریک  تمیز،  محیط  یک  د ر  باید   را  تکثیري  و  نگه د اري  و  حفظ  )نسخه هاي(  رونوشت ها 
سانتي گراد   د رجه   12 تا   8 د ماي  د ر  باید   سفید   و  سیاه  مواد   کرد .  نگهد اري  کنترل شد ه 
و  سانتي گراد   د رجه   5 از  کمتر  د ماي  د ر  را  رنگي  مواد   و  د رصد    40 تا   30 رطوبت نسبي  و 
رطوبت نسبي 30 تا 40 د رصد  نگه د اري کرد . اسناد  موقتي و رونوشت  هاي مرجع را مي توان د ر 
شرایط استاند ارد  آرشیوي، یعني د ر د ماي 18 تا 22 د رجه سانتي گراد  و رطوبت نسبي 45 تا 55 

د رصد  نگه د اري کرد .
وقتي ریزفرم ها د ر معرض نور فرابنفش قرار د اشته باشند ، رنگ پرید ه مي شوند . حتي المقد ور 
نور  میزان  کمترین  که  کرد   استفاد ه  فلوروسنت  لامپ هاي  از  ذخیره سازی  محوطة  د ر  باید  
فرابنفش را د ارند . نور فرابنفش را مي توان به راحتي با استفاد ه از نورسنج، اند ازه گرفت. سطح 
باید   حتي المقد ور  باشد .  بیشتر  لومن،  )میکرووات(/  مگاوات   75 از  نباید   محیط  فرابنفش  نور 
لامپ ها را خاموش کرد ؛ محوطة ذخیره سازی باید  فاقد  پنجره بود ه یا پنجره هاي آن با پرد ه 

پوشاند ه شوند .
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است  ممکن  و  مي شوند   جذب  ذخیره سازی  محوطة  به سمت  جوند ه  جانوران  و  حشرات 
شروع به خورد ن اسناد  کنند :

• از خورد ن و آشامید ن د ر محل ذخیره اسناد  اجتناب کنید .	
• سطوح )کف زمین، بالاي قفسه ها( را تمیز نگاه د ارید .	

استاند ارد هاي تولید 
انتخاب قالب و نوع فیلم مناسب بر اساس هد في که ریزفیلم براي نیل به آن تولید  مي شود  و 
ماهیت اسناد  اصلي که مجد د اً تولید  مي شوند ، حائز اهمیت فراوان است. همچنین باید  به این 
نکته توجه د اشت که مرحله تولید  فیلم نباید  موجب وارد  آمد ن آسیب به اسناد  اصليِ ارزشمند  
یا اسناد  اصليِ ضعیف و شکنند ه شود ؛ به همین د لیل، تولید  فیلم به شیوه د ستي بر تولید  فیلم به 

شیوه ماشیني ارجحیت د ارد .
 وقتي سند  اصلي ذاتاً ناپاید ار بود ه و نمي توان از آن نگه د اري کرد  و ریزفیلم به این د لیل 
تولید  مي شود  که جایگزین آن سند  شود ، ممکن است به استاند ارد هاي تولید  نیاز د اشته باشیم. 
استاند ارد هاي تولید  ریزفیلم هاي حفظ و نگه د اري مسائلي فراتر از موضوع کنترل کیفیت مانند  
کنترل مد رک، اهد اف، تنظیمات د وربین و کنترل هاي پس از تولید  د ر زمینه کیفیت تصویر و 
پاید اري شیمیایي را شامل مي شود . ریزفیلم هاي هالید  نقره تولید  و ذخیره مي شوند  و بر اساس 
این استاند ارد هاي پیش بیني مي شود  بین 500 تا 1000 سال د وام د اشته باشند  که این مد ت 
براي برخي از قالب هاي اسناد ي متفاوت است. البته، ممکن است فیلم هایي که مطابق با این 

استاند ارد  تولید  نشد ه اند ، پس از گذشت کمتر از 20 سال، تنزل کیفیت پید ا کنند .




