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چکیده

ڪلیدواژه‌ها

مراكز  ساخت  و  طراحي  با  مرتبط  راهنمايي‌هاي  دستورالعمل  اين 
براي  موجود  تأسيسات  تبديل  روش‌هاي  و  آرشيوها  و  اسنادي 
اين  هدف  مي‌دهد.  ارائه  را  ذخيره‌سازي  استانداردهاي  با  سازگاري 
راهنما اين نيست كه مراكز اسنادي يا آرشيوي تجاري يا دولتي و يا 
تأسيسات استفاده‌شده از سوي اداره مديريت اسناد و آرشيوها را تأييد 
مي‌شوند  داده  قرار  آرشيوها  و  اسنادي  مراكز  در  عمومي  اسناد  كند. 
حاصل  اطمينان  مردم  عموم  براي  آنها  پيوسته‌  دسترس‌پذيري  از  تا 
شود. اولين گام براي اطمينان يافتن از دسترس‌پذير باقي‌ماندن اسناد، 

ذخيره‌سازي مناسب آنهاست. 

منابع آرشیوی؛ حفظ و نگه‌داری؛ انبارش.

راهنمای ذخيره‌سازی اسناد عمومی برای مراكز اسنادی و 
آرشيوی

نوشته: اداره خدمات کتابخانه و اطلاع‌رسانی، هئیت مدیریت اسناد و آرشیو ایالت فلوریدا
مترجم: زهرا ضرغامي
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راهنمای ذخيره‌سازی اسناد عمومی برای مراكز 
اسنادی و آرشيوی

نوشته: اداره خدمات کتابخانه و اطلاع‌رسانی، هئیت مدیریت اسناد و آرشیو ایالت فلوریدا

مترجم: زهرا ضرغامي1

تعاريف كليدي: 
تا  آن  شيميايي  تخريب  باعث  كه  كاغذ  ويژگي‌هاي  از  كيي  اسيدي(:  )قدرت  اسيديته 
حد رنگ‌پريدگي و شكنندگي كاغذ می شود تا در نهايت كاغذ از هم متلاشي ‌شود. اين مقدار 

معمولًا به‌شكل pH بيان مي‌شود. 
تغيير مالكيت: 1- مراحل مختلفِ انتقال عنوان قانوني سرپرست يا متوليِ اسناد و قرار 
دادن اسناد تحت‌سرپرستي آرشيو يا مركز اسناد. در مراكز اسنادي، فعاليت‌هاي مربوط‌به تغيير 

عنوان سرپرست يا متولي انجام نمي‌پذيرد. 2- منابع دخيل در چنين مراحلي. 
ارزش اداري: سودمندي اسناد براي انجام كارهاي اداري جاري/ آتي. 

كيفيت آرشيوي: عبارت بهك‌ارگرفته‌شده براي تعيين اينكه رسانه اسناد )كاغذ، ريزفيلم( 
با  اسنادِ  و ذخيره‌سازي  توليد  براي  مناسبي  مواد  پوشه، چفت‌و‌بست(،  مرتبط )جوهر،  لوازم  و 
ارزش دائمي هستند. چنين موادي بايد ثابت بوده و فاقد اسيد يا ديگر آلودگي‌هاي شيميايي 

باشند. 
اما به‌دليل  از اين براي استفاده‌هاي اداري سومند نيستند  آرشيو: 1- اسنادي كه بيش 
ارزش تاريخي، براي حفظ و نگه‌داري بلندمدت انتخاب شده‌اند؛ 2- اداره يا سازمان مسئول 
در قبال انتخاب، حفاظت و نگه‌داري و دسترس‌پذير ساختن اسنادي كه داراي ارزش دائمي 

هستند؛ 3- مكاني )اتاق، ساختمان، مخزن( كه اسناد آرشيوي در آن نگه‌داري مي‌شوند. 

1. كارشناسي‌ارشد زبان 
انگليسي، پژوهشگر پژوهشكده 
اسناد، سازمان اسناد و كتابخانه 

ملي ايران
zarghami_z@yahoo.com
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حفاظت و نگه‌داري: بخشي از مرحله حفاظت و نگه‌داري كه با مراقبت‌هاي فيزكيي و 
شيميايي از اسناد در ارتباط است.

حركت پاندولي: فساد و خرابي اسناد كه به‌دليل انقباض و انبساط اسناد بر اثر نوسانات 
دما و رطوبت ايجاد مي‌شود. 

برنامه مقابله با بلايا: مدرك يا نوشتاري كه معيارهاي مشخص‌شده براي كاهش خطر 
و تأثير حوادثي مانند آتش‌سوزي، سيل يا زلزله را تعيين كرده و روش‌هاي بازيابي، ذخيره‌سازي 

و ايمن‌سازي اسناد ضروري در هنگام وقوع اين بلايا را مشخص ميك‌ند. 
تعيين‌تكليف: عمل نابودي يا انتقال اسناد راكد به آرشيوها. 

اطلاعات  ذخيره‌سازي  براي  بهك‌ارگرفته‌شده  مختلفِ  فنّاوري‌هاي  الكترونيكي:  اسناد 
رقمي. 

از  به‌نحويك‌ه  اسناد  براي  ذخيره‌سازي  محيط  نگه‌داريِ  و  توليد  نظارت‌هاي حيطي: 
حفاظت و نگه‌داري آنها اطمينان حاصل شود. اين نظارت‌ها شامل: دما، رطوبت نسبي، يكفيت 

هوا، نور، آفت‌زدايي، نظافت، امنيت و حفاظت از اسناد در مقابل آتش و آب است. 
بار طبقاتي: ظرفيت طبقات براي پشتيباني از وزن موردِنظر كه در مقياس پوند به‌ازاي 

هر فوت‌مكعب بيان مي‌شود. 
اسناد تاريخي: اسنادي كه حاوي اطلاعات مهم درباره گذشته يا حال بوده و بنابراين 

ارزش حفاظت و نگه‌داري و مديريت منظم براي پژوهش‌هاي آتي را دارند. 
از تغييرات  ابزاري براي ثبت نوسانات دما و رطوبت نسبي كه نموداري  رطوبت‌سنج: 

موردِنظر در كي بازه زماني مشخص را ترسيم ميك‌ند. 
اسناد راكد: اسنادي كه كمتر از ‌كيبار در ماه موردِاستفاده قرار گرفته و براي ذخيره‌سازي 

كم‌هزينه در مكاني خارج از دفتر توليدكننده آن مناسب هستند.
مديريت جامع آفات: روكيرد اكوسيستمي براي نظارت بر آفات كه به‌جاي روش‌هاي 

شيميايي از روش‌هاي زيست‌شناختي، فرهنگي و مكانكيي بهره مي‌گيرد.
ردياب‌هاي يونيزاسيون: كيي از انواع ردي‌اب‌هاي تشخيص دود كه به‌وجود مواد ناشي 

از احتراق واكنش نشان مي‌دهد. 
رطوبت: وجود نم يا رطوبت در هوا. 

رسانه مغناطيسي: كيي از رسانه‌هاي ذخيره‌سازي كه از پايه پلي‌استر و پوشش فلزي 
تشيكل شده است كه داده‌ها به روش مغناطيسيك‌ردن انتخابي روي پوشش ذخيره مي‌شوند؛ 

نمونه‌هايي از اين رسانه‌ها عبارتند از: نوارها و لوح‌هاي رايانه‌اي، نوارهاي صوتي و ويديوئي. 
ريزفيلم: اسنادي به‌شكل عكس‌هايي با مقياس كوچك از منابع مستند كه به نظارت‌هاي 
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محيطي خاص نياز دارند. 
مكان  يا  فرد  سازمان،  كي  تاريخ  مستند سازي  به ‌دليل  كه  اسنادي  دائمي:  اسناد 

منحصربه‌فرد يا داراي ارزش بسيار بوده و در آرشيوها حفظ و نگه‌داري مي‌شوند. 
ردياب‌هاي فتوالكتركي: نوعي از ردياب‌ها كه به دود ناشي از شعله‌ها واكنش نشان 

مي‌دهد. 
حفاظت و نگه‌داري: اقدامات انجام‌شده روي اسناد آرشيوي جهت كاهش يا جلوگيري 
از نابودي و فساد اسناد يا آسيب به آنها. اصلي‌ترين اقدامات انجام‌شده براي تأمين فضاي لازم 

جهت حفاظت، مراقبت و نگه‌داري از اسناد آرشيوي.
شامل  كه  مراجعهك‌نندگان  توسط  آنها  از  استفاده  از  پيش  اسناد  آماده‌سازي  پردازش: 

طبقه‌بندي، منظم‌سازي، در جعبه قرار دادن و در پوشه قرار دادن آنهاست. 
اسناد عمومي: اسنادي كه توسط كي اداره عمومي در حينِ انجام كارهاي اداري توليد 

يا دريافت شده و استفاده از آن براي عموم ازاد است. 
مربوط‌به  ويژگي‌هاي  يا  فيزكيي  گرفتن شكل  نظر  در  بدون  ثبت‌شده  اطلاعات  اسناد: 
رسانه )مانند كاغذ، عكس، اصوات ضبط‌شده يا اسنادي ماشين‌خوان كه توسط رايانه‌ها توليد 
شده‌اند(، كه براي انجام وظايف قانوني يا تراكنش‌هاي اداري توسط سازمان توليد يا دريافت 

شده است. 
مركز اسناد: ساختماني كه براي ذخيره‌سازي كم‌هزينه و كارآمد اسناد و ارائه خدمات در 

حيطه اسناد راكد، طراحي و ساخته شده است.
خدمات مرجع: حيطه‌اي از فعاليت‌ها و اقدامات مانند دسترس‌پذير ساختن اسناد و ارائه 
ارائه اطلاعات درباره اسناد موجود در آرشيوها يا مراكز اسنادي  رونوشت‌هايي از آنها كه در 

شركت دارند.
آنها در  نام و نشانی  با مراجعهك‌نندگان مانند  ثبت: مرحله ثبت رسميِ اطلاعات مرتبط 

دفاتر مربوط.
رطوبت‌نسبي: ميزانِ  بخار آبِ موجود در هوا مطابق با حجم موردِنياز براي اشباعك‌ردن 
آن در دماي مشابه كه به‌شكل درصدي از رطوبت بيان مي‌شود. ميزان رطوبت‌نسبي همراه با 

دما تغيير ميك‌ند.
بوده و سازمان  اداري سازمان ضروري  فعاليت‌هاي  براي  اسنادي كه  اسناد ضروري: 
موردِنظر بدون آنها نمي‌تواند به فعاليت خود ادامه دهد. لازم است اسناد ضروري شناسايي شده 

و تحت نظارت‌هاي محيطي خاص ذخيره شوند. 
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مراكز اسنادي و آرشيوها: 
تا براي هر ساختمان  فعاليت‌ها و اهداف مختلف مراكز اسنادي و آرشيوها باعث شده است 
موضوع  اين  اساس  بر  ذخيره‌سازي  باشيم. شرايط  داشته  نياز  ذخيره‌سازيِ خاصي  به شرايط 
كه اسناد راكد بوده و داراي تاريخ امحاي از پيش تعيين‌شده يا داراي ارزش دائمي نگه‌داري 

هستند، مشخص مي‌شوند. 

1- مراكز اسنادي
وظيفه: اين مراكز، اسناد راكد را ذخيره مي‌كنند. اسناد راكد اسنادي هستند كه 
بايد به‌دلايل قانوني يا مالي نگه‌داري شوند اما بيش از اين داراي ارزش اداري نيستند. اين‌دسته 

از اسناد تا مدت زمان خاصي نگه‌داري و بازيابي مي‌شوند. 
هدف: يكي از اهداف مراكز اسنادي اين است كه روش‌هاي كم هزينه‌اي 
براي ذخيره‌سازي اسناد ارائه دهند. تهويه هوايِ محل ذخيره‌سازي در مراكز اسنادي 
پرهزينه خواهد بود و به‌دليل اينكه اسناد موجود در اين مراكز به‌طور دائم نگه‌داري نخواهند 

شد، نيازي به نظارت‌هاي محيطي سخت و دقيق ندارند. 

2-آرشيوها
وظيفه: آرشيوها اسناد را به‌طور دائمي ذخيره مي‌كنند. اسناد موجود در آرشيوها 

از نظر تاريخي ارزشمند بوده و به‌طور دائمي نگه‌داري مي‌شوند.
و  حفاظت  است.  اسناد  دائمي  نگه‌داري  و  حفاظت  آرشيوها،  هدف  هدف: 
نگه‌داري دائمي به‌معناي اطميناني‌افتن از اين موضوع است كه اسناد در معرض آسيب‌هاي 
محيطي قرار ندارند. دماي بالا و سطح رطوبت زياد بسيار مضر بوده و بايد به‌شدت تحتك‌نترل 

قرار گيرد. همچنين آرشيوها بايد محلي براي فعاليت‌هاي پژوهشي داشته باشند. 
چند دستورالعمل اساسي براي ذخيره‌سازي اسناد وجود دارد كه هم براي ساختمان آرشيو 
انتخاب محل،  از:  اين موارد عبارتند  و هم براي ساختمان مراكز اسنادي قابل‌اِستفاده است. 
ساختار، طراحی‌ ساختمان، محافظت در برابر آتش‌سوزي و امنيت ساختمان. موارد مطرح‌شده 
در بخش 1 - شرايط كليِ ذخيره‌سازي اسناد مورد بحث‌و‌بررسي قرار خواهند گرفت. 
براي كسب اطلاعات بيشتر درباره دستورالعمل‌هاي مرتبط با شرايط ذخيره‌سازيِ خاص براي 

آرشيوها، به بخش 3 – شرايط ذخيره‌سازي براي آرشيوها مراجعه كنيد. 
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بخش 1: شرايط عمومي ذخيره اسناد 
الف- انتخاب مكان:

امكان  مانند  بسياري  عوامل  بايد  اسناد  ذخيره‌سازي  ساختمان  براي  مكان  انتخاب  در 
وقوع بلاياي طبيعي و امكان استفاده‌هاي آتي از اين ساختمان را مدّنظر قرار داد. از انتخاب 
مكان‌هايي كه در معرض آلودگي هوا قرار دارند، ساختمان‌هاي مجاور با كارخانجات مرتبط با 
توليدات شيميايي، واحدهاي صنعتي يا مكان‌هايي كه امكان هجوم آفات در آن وجود دارد، 
اجتناب كنيد. به‌طور ايده‌آل، اين ساختمان بايد در نزدكييِ مؤسسات مرتبطِ كاري واقع شده 
قرار  موردِاستفاده  بيشتري  دفعات  به  باشد،  بيشتر  اين ساختمان  باشد. هرچه دسترس‌پذيري 

خواهد گرفت. 
اين ساختمان بايد به اندازه كافي بزرگ باشد تا امكان توسعه و گسترش آن در آينده وجود 
داشته باشد. عوامل مؤثر بر توسعه و گسترش ساختمان را در نظر گرفته و حجم اسنادي كه 
بايد سال‌هاي طولاني در آن ذخيره شوند را تخمين بزنيد. بايد براي پارك‌كردن ماشين‌هاي 
كارمندان، بازديدكنندگان و افراد كم‌توان يا معلول فضاي كافي وجود داشته باشد. بايد فضاي 
خاصي براي تخليه بار و براي كاميون‌ها يا ماشين‌هايي كه اسناد را جابه‌جا ميك‌نند در نظر 

گرفته شود.
در  بايد  اين ساختمان  كنيد.  ارزيابي  را  موردِنظر  منطقه  جغرافيايي  و  امنيتي  ويژگي‌هاي 
منطقه‌اي واقع شده باشد كه در محدوده خدمات آتش‌نشاني و گشت پليس قرار گيرد. محوطه 
از  ناشي  مشكلات  كاهش  براي  باشد.  كافي  نور  داراي  هوا  تاركيي  از  پس  بايد  ساختمان 
آسيب‌هاي احتمالي، به منطقه جغرافيايي ساختمان توجه كنيد. اطمينان حاصل كنيد كه اين 

ساختمان در مناطق باتلاقي يا سيلابي قرار نگرفته و داراي زهكشي مناسب است.

ب- ساختار: 
وجود كي ساختمان پايدار، ضروري است. توصيه مي‌شود كه كي سازه مستقل از ساير 
از مواد و ديوارهاي غيرقابل‌اشتعال ساخته‌شده  بايد  اين ساختمان  انتخاب كنيد.  ساختمان‌ها 
و ديگر معيارهاي امنيتي هم در نظر گرفته شوند تا در صورت وجود فضاي مشترك، محل 

ذخيره‌سازي اسناد از ساير قسمت‌ها مستقل و مجزا باشد. 
ساختمان‌هاي نوساز يا آنهايي كه نوسازي شده‌اند بايد داراي شرايطي باشند كه با الزامات 

قانون دسترس‌پذيري افراد ناتوان در آمركيا، مطابقت داشته باشد. 
به‌منظور مقابله با نوسان شديد دما و رطوبت، ساختمان بايد داراي عايق‌بندي مناسب باشد. 
عايق‌بندي با پوشاندن پشت‌بام با بتون و ايزوگام به‌بهترين‌شكل مي‌تواند ساختمان را در مقابل 
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رطوبت محافظت كند. آب‌بنديك‌ردن باعث تصفيه هوا، كاهش آلودگي هوا، جلوگيري از ورود 
آفات، ورود گرما و سرما و حجم ذرات معلق در هوا مي‌شود. 

فلوريدا  خاصِ  آب‌و‌هوايي  شرايط  بايد  اسناد  ذخيره‌سازي  ساختمان  كردن  بنا  هنگام  در 
بروز توفان‌ها و طغيان‌هاي شديد قرار داشته  فلوريدا در معرض خطر  را موردِتوجه قرار داد. 
و بخشي از اين ايالت هر سال به‌طور متوسط 90 تا 100 روز شاهد توفان‌هاي تندري است. 
اولين آسيب مرتبط با اين شرايط آسيب‌هاي مرتبط با باد است كه مي‌توان آن را با استفاده از 

طراحي‌هاي پايدار در مقابل باد كنترل كرد. 
ويژگي‌هاي مختص‌به طراحي‌هايي صورت‌پذيرفته براي مناطق توفان‌خيز عبارتند از:

- طراحي قابل‌قِبول براي پشت بام‌ها؛
- وجود پنجره‌هاي كم؛

- محافظت در مقابل نور؛
- ذخيره‌سازي اسناد در محل‌هايِ بالاي سطح زمين.

مهندسان معمار قادر هستند بدون افزايش هزينه ساخت، ساختمان‌هايي را طراحي كنند كه 
در مقابل توفان مقاومت لازم را دارا است. پژوهشي كه در تگزاس انجام شده است اين نتيجه 
را نشان مي‌دهد كه مطابقت با مدل‌هاي مقابله با توفان تنها 3 تا 8 درصد هزينه ساخت و 1 

تا 3 درصد هزينه كلي را بالا مي‌برند. 
پشت‌بام‌ها بايد به‌گونه‌اي طراحي شوند كه در مقابل نيروهاي بيروني مانند آب، گرما و 
آتش مقاومت داشته باشند. نوع مصالح استفاده‌شده در پشت‌بام‌ها بايد در منطقه موردِنظر داراي 
كارايي لازم بوده، طول عمر زيادي داشته، به نگه‌داري محدودی نياز داشته و امكان تعمير و 
خدمات‌رساني توسط حداقل كيي از پيمانكارن واجدِشرايط محلي براي آن وجود داشته باشد. 
ارتفاع سقف در  باز باشند.  بايد تميز نگاه داشته شده و زهك‌ش‌هاي آن  پشت‌بام‌هاي مسطح 
را  به‌ازايِ هر فوت‌مربع ذخيره خواهند شد  تعداد كارتن‌هايي كه  اسناد،  محوطه ذخيره‌سازي 

مشخص ميك‌ند.

پ- بار طبقاتي: 
در محوطه ذخيره‌سازي اسناد، به حداقل بار طبقاتي 300 پوند به‌ازاي هر فوت‌مربع نياز 
است. درصورتيك‌ه بايد حجم زيادي از ريزفيلم‌ها را ذخيره كنيم، بار طبقاتي 500 پوند به‌ازاي 
هر فوت‌مربع را توصيه مي‌شود. محوطه‌هايي كه امكان ذخيره‌سازي در قفسه‌ها براي آن وجود 
ندارد مي‌تواند داراي بار طبقاتي معادل با 150 پوند به‌ازاي هر فوت‌مربع باشد. درصورتيك‌ه 
مشورت  پيمانكار  كي  با  دارند،  وجود  ذخيره‌سازي  محوطه  در  زيادي  نيم‌طبقات  يا  طبقات 
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كنيد تا بار طبقاتي ايمن را مشخص كند. كفِ محوطه ذخيره‌سازي بايد بتني و رنگ‌‌شده يا 
آب‌بندي‌شده باشد تا ميزان گرد‌و‌خاك كاهش يابد.

ت- طراحي‌ ساختمان
محوطه‌هايي كه براي اكثر تأسيسات ذخيره‌سازي اسناد ضروري هستند عبارتند از: محوطه 
تأسيسات  اگرچه  مرجع.  اتاق خدمات  و  بارانداز  دريافت،  و  بارگيري  محوطه  دفتري،  اداري/ 
اسناد  براي محوطه‌هاي ذخيره  را  زير  اصول كلي  دارند، مي‌توان  نيازهاي مختلفي  مختلف، 

برشمرد:
- محوطه اداري/ دفتري: اين محل را به كارمندان اختصاص مي‌دهيم تا بتوانند وظايف اداري 
خود را در آن به انجام برسانند. بايد فضاي كافي براي تجهيزات اداري استاندارد و فضاي 
كاري براي كارمندان در نظر گرفته شود. سرويس‌بهداشتي و آبدارخانه بايد نزدكي و در 

دسترس افراد معلول يا كم‌توان قرار داشته باشد. 
- بارانداز: بارانداز بايد با ديوارهاي ضدآتش چهارساعته و با درهاي نسوز مناسب از محوطه 
ذخيره‌سازي اسناد و با ديوارهاي ضدآتش دو ساعته از ساير بخش‌ها، جدا شود. بايد براي 
جابه‌جايي كاميون‌هاي بزرگ، فضاي لازم در نظر گرفته شود. درصورتيك‌ه كي ورودي 
در  مناسب  حفاظتي  سايبان‌هاي  بايد  ندارد،  وجود  ساختمان  به‌سمت  بارانداز  از  مستقيم 
استفاده  تجاري  باريِ  وسايل  از  كه  بزرگ  ساختمان‌هاي  شوند.  تعبيه  بارگيري  محوطه 
ميك‌نند بايد داراي بارانداز‌اي با ارتفاع 31/2 فوت باشند. ساختمان‌هاي مشابه به سكوهايي 

كه 24 تا 26 اينچ بالاتر از سطح زمين واقع شده‌اند، نياز دارند. 
ذخيره  آرشيوي  ارزش  با  اسناد  محوطه  اين  در  درصورتيك‌ه  دريافت:  و  بارگيري  محوطه   -
مي‌شوند و حتي اگر اين اسناد فقط براي مدت كوتاهي در اين قسمت نگه‌داري مي‌شوند، 
يا  قفسه‌ها  ميزها،  بايد  گيرد.  قرار  تحت‌نظارت  آب‌و‌هوايي  نظر  از  بايد  بارگيري  محوطه 
فضاهاي ديگري براي اسنادي كه به‌محض ورود به محوطه ذخيره‌سازي امكان قفسه‌بندي 
آنها وجود ندارد، در نظر گرفته شود. اين محوطه بايد مجاور بارانداز و نزدكي به محوطه 
ذخيره‌سازي باشد. درهاي خروجي و راهروها بايد به اندازه كافي عريض باشند تا امكان 
استانداردهاي  با  مطابق  بايد  و همچنين  باشد  داشته  وجود  تجهيزات  و  اسناد  جابه‌جايي 

آتش‌نشاني هم باشند. 
مي‌پذيرد  صورت  ساختمان  در  ريزفيلم  تبديل  عمليات  درصورتيك‌ه  ريزفيلم:  توليد  محل   -
اندازه كافي  به  بايد  اين محل  براي آن در در نظر گرفته شود.  بايد محوطة جداگانه‌اي 
بزرگ باشد تا انواع مختلف دوربين‌ها و ديگر تجهيزاتي كه بايد موردِاستفاده قرار گيرند، 
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بايد  دهد.  جاي  خود  در  را  تار‌كيخانه‌ها  و  متصلك‌ننده‌ها1  پردازشگرها،  چاپگرها،  مانند 
براي اسنادي كه پردازش مي‌شوند و همچنين كارمنداني كه كارهاي اداري خود را انجام 
مي‌دهند، فضاي لازم در نظر گرفته شود. نكات ديگري كه بايد در مورد اين محوطه در 
روشنايي  تجهيزات  و  فاضلاب  تهويه،  سيستم  لولهك‌شي‌ها،  از:  عبارتند  شود  گرفته  نظر 

موردِنياز. 
- محل ارائه خدمات عمومي )اتاق خدمات مرجع(: بايد اتاقي براي استفاده از اسناد در نظر 
گرفته شود. اين اتاق بايد به اندازه كافي بزرگ باشد تا تعداد قابل‌قِبولي از پژوهشگران و 
اسناد و همچنين صندلي و ميزهاي موردِنياز براي پژوهشگران را در خود جاي دهد. اين 

محوطه بايد تحت‌نِظارت كارمندان قرار داشته باشد. 
- اتاق كنفرانس/ جلسه: در صورت وجود فعاليت‌هايي مانند آموزش يا نمايش، به كي فضاي 

بزرگ براي كارگاه‌هاي آموزشي، جلسات آموزشي يا نمايش‌ها نياز داريم. 

ث- نظارت‌هاي محيطي:
بروز  از  بهداشتي  اصول  مراعات  و  منظم  بررسي‌هاي  مناسب،  جوي  نظارت‌هاي  آفات:   -
مشكلات مرتبط با آفات و حشرات جلوگيري ميك‌ند. بايد خوردن، آشاميدن و استعمال 
دخانيات در اتاق ذخيره ‌سازي اسناد و تمام محل‌هايي كه اسناد در آن وجود دارند، ممنوع 
كمك  ساختمان  به  حشرات  ورود  از  جلوگيري  به  خروجي‌ها  مناسب  عايق‌بنديِ  شود. 
ميك‌ند. تمام سوراخ‌ها يا دهانه‌هاي ورودي بايد با فولاد و بتن پوشانده شوند. دريچه‌هاي 
ورودي تهويه هوا بايد با توري پوشانده شوند. سطل زباله‌ها بايد دور از ورودي ساختمان 

قرار داده شوند. 
دور‌ه‌اي صورت  بررسي‌هاي  بايد  در ساختمان  آفات  وجود  مبني‌بر  يافتن شواهدي  براي 
پذيرد. درصورتيك‌ه شواهدي دال‌بر وجود آفات يافت شد بايد از تله‌هاي چسبي يا انواع 
ديگري از نظارت‌هاي متمركز استفاده شود. تله‌ها يا ابزارهايي كه از سم استفاده ميك‌نند 
را نبايد براي آفات بهك‌ار برد زيرا ممكن است حشرات يا آفات در جاهايي مانند ديوارها يا 
سقف‌ها كه خارج از دسترس هستند، از بين بروند. در هنگام وقوع آلودگي‌هاي جدي با 
متخصصين كنترل آفات مشورت كنيد. از آن‌دسته از روش‌هاي ارزيابي كه كه ممكن است 

براي اسناد يا كاركنان خطرناك باشد، استفاده نكنيد. 
ورود  از  ساختمان،  عايق‌بندي  براي  نام‌برده‌شده  روش‌هاي  از  استفاده  با  بايد  - حشرات: 
حشرات جلوگيري كرد. از ورود حيوانات خانگي يا استفاده از خدماتي كه مستلزم استفاده از 
خا‌كهايي هستند كه باعث جذب حشرات مي‌شوند در محل ذخيره سازی اسناد خودداري  1. Splicer



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 4
107

گياهاني كه روي  يا ديگر  تا‌كها  پيچ‌كها،  بايد  از ورود حشرات  براي جلوگيري  كنيد. 
از سطح  بالاتر  فوت  بايد 6  را قطع كرد. فضاي سبز  ديوارهاي ساختمان رشد ميك‌نند 
ساختمان قرار داشته، از كود گياهي استفاده نشده و ورودي‌هاي ساختمان با سنگ‌فرش 
در  مشكلات  رايج‌ترين  از  ساختمان‌ها  به  ماهيان  انواع  و  سوسك  ورود  شوند.  پوشانده 
ژل  از  ماهيان  انواع  و  ورود سوسك  از  جلوگيري  براي  مي‌توان  است.  جنوبي  فلوريداي 

سيلكيون استفاده كرد. 
از مواد شيميايي كنترلك‌ننده حشرات كه ممكن است براي اسناد يا كاركنان ضرر داشته 
باشند، استفاده نكنيد. هرگز در مخزن اسناد به‌طور مستقيم از حشرهك‌ش‌ها استفاده نكنيد. 
استفاده از اين اسپري‌ها بايد با دقت زياد صورت پذيرفته و فقط در صورت بروز مشكلات 
از آنها استفاده كرد. در صورت وجود تعداد كمي حشره مي‌توان از تله‌هاي چسبي استفاده 
كار،  اين  اين  متخصصان  از كمك  بايد  از حشرات  زيادي  تعداد  در صورت هجوم  كرد. 

استفاده شود.

ج- محافظت در برابر آتش‌سوزي
قابل‌جِبران هستند.  غالباً  آفت  يا  آلودگي  اثر خرابكاري،  بر  اسناد  به  واردشده  آسيب‌هاي 
البته، ممكن است آسيب‌هاي ناشي از آتش‌سوزي دائمي بوده و تمام اسناد موجود در مراكز 
اسنادي يا آرشيوي را دربرگيرد. مي‌توان كارهاي زيادي براي جلوگيري از آغاز و انتشار آتش 
انجام داد. مهم‌ترين روش‌هاي حفاظت در مقابل آتش‌سوزي عبارتند از: پيشگيري، كشف و 
كنترل آتش‌سوزي. اطلاعات مرتبط با آتش‌سوزي كه در اين راهنما ارائه شده‌اند برگرفته از 
 )1991  ،232 آتش‌سوزي،  از  پيشگيري  ملي  )انجمن  اسناد  از  حفاظت  براي  استانداردهايي 

هستند. 
باشد.  شده  عايق‌بندي  آتش  مقابل  در  يا  بوده  بايد ضدآتش  ساختمان  ساختار  پيشگيري:   -
ساختمان‌ها بايد با استفاده از ديوارها، درها، سقف‌ها و كف‌هاي ضدآتش ساخته شده باشند. 

استفاده از مواد قابل‌اِشتعال در اثاثيه داخلي بايد به حداقل رسانده شود. 
از  مختلفي  انواع  استفاده شود.  تجهيزات ضدآتش‌سوزي  از  ساختمان  در كل  بايد  - كشف: 
ردياب‌هاي  از:  عبارتند  تجهيزات  و  ابزارها  اين  دارند.  وجود  تجهيزات ضدآتش‌سوزي  از 
تشخيص آتش كه به اولين شعله‌هاي آتش واكنش نشان مي‌دهند، ردياب‌هاي تشخيص 
و  مي‌دهند  نشان  واكنش  آتش  شعله‌هاي  از  توليدشده  حرارت‌هاي  به  كه  كه  حرارت 
واكنش  آتش‌سوزي  اوليه  مراحل  در  مشتعل‌شده  مواد  به  كه  دود  تشخيص  ردياب‌هاي 
نشان مي‌دهند. ردياب‌هاي تشخيص دود مناسب‌ترين تجهيزات براي محوطه‌هاي ذخيره 
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اسناد هستند. 
دو نوع ردياب‌ تشخيص دود وجود دارد: ردياب‌هاي فتوالكتركي و ردياب‌هاي يونيزاسيون. 
ردياب‌هاي  مي‌دهند.  نشان  واكنش  از  آتش  برخاسته  دودهاي  به  فتوالكتركي  ردياب‌هاي 
يونيزاسيون به خاكسترهاي ناشي از آتش واكنش نشان مي‌دهند. به‌طور ايده‌آل بايد از وسايلي 

كه هر دو نوع از اين ردياب‌ها را در خود دارند، استفاده كرد. 
لازم است سامانه تشخيص آتش‌سوزي به سامانه هشداردهنده‌‌اي متصل باشد كه وقوع 
آتش‌سوزي را چه به‌صورت مستقيم و چه از طريق بخش واسط مانند سامانه نظارت امنيت 
را  هوا  تهويه  سامانه  خودكار  به‌طور  بايد  سامانه هشداردهنده  مي‌دهد.  اطلاع  آتش‌نشاني  به 
مكان  و  بسته  را  آتش  ورود  درهاي  و  دريچه‌ها  باز،  را  هوا  تعديلك‌ننده  مجراهاي  خاموش، 

آتش‌سوزي را مشخص كند. 
با  مرتبط  محلي  استانداردهاي  تمام  با  بايد  ساختمان  تأسيسات  نظارتي:  سامانه‌‌هاي   -
آتش‌سوزي در ارتباط باشد و در‌صورت‌نياز، بايد احتياط‌هاي بيشتر را هم رعايت كرد. ابزارهاي 
و  آتش‌نشاني  آب  لوله‌هاي  آتش‌نشاني،  كپسول‌هاي  از:  عبارتند  آتش‌سوزي  كنترل  مؤثر 

آب‌افشان‌ها. 
اين  با آتش‌سوزي‌هاي كوچك هستند.  مبارزه  اولين سلاح‌هاي  كپسول‌هاي آتش‌نشاني 
داده  رخ  آتش‌سوزي  براي  باشند،  استفاده  آماده  كه  هستند  مؤثر  در صورتي  فقط  كپسول‌ها 
كپسول‌ها  اين  از  درصورت‌نياز  بايد  كه  افرادي  و  باشند  در دسترس  به‌راحتي  باشند،  مناسب 

استفاده كنند، آموزش‌هاي لازم در اين زمينه را فراگرفته باشند. 	
 كپسول‌هاي آتش‌نشاني بايد داراي فشار آب زياد بوده يا آب را به‌صورت پودر و با حداقل طبقه‌بنديِ 
II A:10B:C پمپاژ كنند. اين كپسول‌ها بايد در اندازه و وزني باشد كه تمام كارمندان امكان 
استفاده از آن را داشته باشند. به كپسول‌هاي آتش‌نشاني پلاستكيي كوچك مانند آنهايي كه 
بيشتر  اطلاعات  كسب  براي  نكنيد.  اعتماد  مي‌گيرند،  قرار  موردِاستفاده  مسكوني  منازل  در 
درباره انواع مختلف كپسول‌هاي آتش‌نشاني به انتشارات انجمن ملي پيش‌گيري از آتش‌سوزي 

مراجعه كنيد.
در  ميك‌نند.  استفاده  ديوارها  در  تعبيه‌شده  آتش‌نشانيِ  لوله‌هاي  از  آتش‌نشاني  مأموران 
صورت استفادهِ افراد بي‌تجربه از اين ابزار، ممكن است خسارت‌هاي جبران‌ناپذيري وارد آيد. 

اكثر  هستند.  آتش  كنترلك‌ننده  سامانه‌هاي  بهترين  خودكار،  آب‌افشان  سامانه‌‌هاي 
ندارد كه  بوده و كسي حضور  تعطيل  ادارات  اتفاق مي‌افتند كه  زمان‌هايي  در  آتش‌سوزي‌ها 
البته، سامانه‌هاي  لوله‌هاي آتش‌نشاني براي كنترل آتش‌سوزي استفاده كند.  يا  از كپسول‌ها 
آب‌افشان خودكار، سريع‌ترين پاسخ ممكن در مقابل آتش‌سوزي را ارائه مي‌دهند. در حقيقت، 
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سامانه‌هاي آب‌افشان نسبت‌به لوله‌هاي آتش‌نشاني، آب كم‌تري استفاده ميك‌نند. هر سامانه 
آب‌افشان بين 15 تا 56 گالن آب را به‌ازاي هر دقيقه آزاد ميك‌ند؛ درحاليك‌ه لوله‌هاي آبي 
آزاد  را  آب  گالن   350 تا   250 بين  دقيقه  هر  به‌ازاي  ميك‌ند،  استفاده  آتش‌نشاني  سازمان 

مي‌سازند. توصيه مي‌شود از سامانه‌هاي آب‌افشان آماده‌بهك‌ار استفاده شود. 
الكتركيي  به سامانه‌هاي  بايد  آتش‌سوزي،  برابر  در  در روش‌هاي محافظت  علاوه‌براين، 
مليِ  الكتركيي  قانون  با  مطابق  بايد  الكتركيي  سامانه‌هاي  شود.  ويژه  توجه  هم  جرقه‌اي  و 
تدوين‌شده توسط انجمن ملي محافظت در برابر آتش‌سوزي )NFPA 70,1993( باشد و 
به‌طور منظم بررسي و آزمايش شود. از عايق‌هاي كندكننده آتش‌سوزي استفاده كرده و به‌طور 
كلي از بهك‌ارگيري لوازم الكتركيي فلزي اجتناب كنيد. بايد براي تخليه ايمن جرقه‌ها در سطح 
ايجاد  باعث  مي‌تواند  تنها  نه  جرقه  شود.  استفاده  جرقه  مقابل  در  محافظت  سامانه  از  زمين 

آتش‌سوزي شود بلكه تجهيزات را نابود كرده و به ساختارها آسيب مي‌رساند.

چ- امنيت ساختمان
كيي از وظايف اصلي مراكز اسنادي و آرشيوي نگه‌داريِ ايمن و مطمئن اسناد در برابر 
ايمن  را  برنامه‌ريزي‌ها، ساختمان  برخي  با  است. مي‌توان  انساني  عوامل  مانند  عوامل  برخي 
ساخت. توجه به زمين، محدودك‌ردن تعداد پنجره‌ها و درها و نصب سامانه هشداردهنده، اولين 

قدم‌هايِ ايجاد امنيت در ساختمان است. 
باشد. محوطه  داشته  كامل  اطراف دسترسي  به محيط  بايد  اين ساختمان  زمين:  موقعيت   -
اطرافِ اين مركز بايد بعد از تاركيي، روشنايي كافي داشته باشد. نبايد اطراف اين ساختمان 
اين  به  دسترسي  ايجاد  باعث  كه  باشد  داشته  وجود  انسان‌ساز  سازه‌هاي  يا  سبز  فضاي 
ساختمان شوند و مناظر اطراف نبايد باعث محدودك ردن ديد ساختمان به بيرون و ديد از 

بيرون ساختمان به درون آن شود.
- پنجره‌ها: تعداد پنجره‌ها بايد تا حد ممكن كم باشد، اندازه پنجره‌هاي موجود هم بايد كوچك 
بوده و با ميله‌هاي شيشه‌اي يا فلزي محصور شوند. پنجره‌ها نبايد داراي طاقچه يا طاق 
نماهايي باشند كه قابل‌مِشاهده مستقيم نيستند. در محوطه ذخيره‌سازي اسناد نبايد هيچ 

پنجره‌اي وجود داشته باشد. 
- درها: تعداد درها بايد تا حد ممكن كم باشد. درها بايد با ورقه‌هاي فولادي مستحكم شده و 
داراي قفل‌هاي پايدار و محكم باشند. درهاي خوب و مناسب بايد فقط از سمت داخل باز 
شده و درهاي بيرونيِ موجود در محوطه ذخيره‌سازي اسناد بايد فقط در مواقع ضروري باز 

شوند. درها نبايد فرورفتگي داشته باشند تا به‌راحتي قابل‌مِشاهده باشند.



فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 4
110

- پشت‌بام‌: تمام مدخل‌هاي ورودي و خروجي به پشت‌بام بايد داراي امنيت كافي باشند. نبايد 
از نورگيرها يا پنجره‌هاي سقفي استفاده شود. 

از  بايد  غيرقانوني  ورود  هرگونه  تشخيص  به‌منظور  ردياب:  و  هشداردهنده  سامانه‌هاي   -
پيوسته  به‌طور  بايد  اين سامانه‌ها  و  استفاده كرد  سامانه‌هايِ هشداردهنده ورود و خروج 
تكميلك‌ننده  حسگرها،  و  نظارتي  دوربين‌هاي  است  ممكن  گيرند.  قرار  موردِنظارت 

سامانه‌هاي هشداردهنده باشند اما نبايد به‌جاي اين سامانه‌ها بهك‌ار گرفته شوند. 
اين دستورالعمل‌ها برخي از توصيه‌هاي لازم براي مراكز اسنادي و آرشيوها را ارائه مي‌دهند. 
ابزارها، نظارت‌هاي  دستورالعمل‌هاي لازم براي محوطه‌هاي ذخيره‌سازي اسناد، تجهيزات و 
محيطي خاص و امنيت اسناد تا حدودي براي مراكز اسنادي و آرشيوها متفاوت هستند. براي 

كسب اطلاعات بيشتر درباره اين موضوعات به بخش‌هاي مرتبط مراجعه كنيد. 

بخش 2: شرايط ذخيره‌سازي براي مراكز اسنادي
علاوه‌بر شرايط ذخيره‌سازيِ بيان‌شده در بخش قبل، مراكز اسناد به محوطه‌هاي ويژه‌اي براي 
ذخيره‌سازي اسناد، امحاي آنها، تجهيزات و تداركات، نظارت‌هاي محيطي و معيارهاي امنيتي 

نياز دارند.
الف- محل ذخيره‌سازي اسناد: 

 اندازه و ظرفيت محوطه ذخيره‌سازي بر اساس تعداد پيش‌بيني‌شده از اسناد راكد كه بايد 
ذخيره شوند، تعيين مي‌شود. محوطه ذخيره‌سازي اسناد )مخزن( شامل قفسه‌هاي استاندارد و 

كارتن‌هاي ذخيره‌سازيِ مختص‌به مراكز اسنادي خواهد بود.
حداكثري  استفاده  باعث  استاندارد  اندازه  با  مقوايي  ذخيره‌سازيِ  كارتن‌هاي  كارتن‌ها:   -
نامه‌  ابعاد  در  ذخيره‌شده  مداركي  اكثر  مي‌شود.  مخزن  فضايِ  و  قفسه‌ها  از 
رد ينچ(  هستند.ك  ارتن‌هاي  استاندا 2 ا /81  × 14 بعاد  قانوني  ) ا ينچ(ي ا  81 ا /2  ×  11 ( 

 )15 × 12 × 10 اينچ( امكان ذخيره‌سازي هر دو نوع مدرك را فراهم مي‌آورند. بايد از 
جعبه‌هاي كوچ‌كتر و يا بزرگ‌تر براي ذخيره‌سازي مداركي كه ابعاد آنها استاندارد نيست 
استفاده كرد. اين كارتن‌ها بايد تحمل حداقل 200 پوند وزن را داشته باشند. به‌جاي استفاده 
از چسب، اين كارتن‌ها بايد از سمت گوشه‌هاي آن با منگنه به هم متصل شوند. اگرچه 
استفاده از كارتن‌هاي ‌كيلايه هم قابل‌قِبول است اما كارتن‌هاي دولايه مقاومت بيشتري 

داشته و براي استفاده‌هاي روزمره مناسب‌تر هستند. 
- قفسه‌بندي: رايج‌ترين نوع از قفسه‌هاي استفاده‌شده در مراكز اسنادي، نوع ثابت و باز آن 
اسنادي  مراكز  براي  و  بوده  گران  اما  موجود هستند  قفسه‌ها هم  از  ديگري  انواع  است. 
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مناسب نيستند. قفسه‌ها بايد ضد آتش‌سوزي و از جنس فولاد مقاوم با آلياژ 18-22 و با 
روكش لعاب كوره‌اي باشند. اندازه استاندارد قفسه‌ها براي مراكز اسنادي، 42 در 30 اينچ 
است. اين اندازه امكان قرار دادن 3 كارتن استاندارد )15 × 12 × 10 اينچ( از چپ‌به‌راست 
قفسه‌ها  اين  است  فراهم مي‌آورد. ممكن  را  )به‌صورت‌ عمقي(  كنار هم  در  كارتن  دو  و 
امكان جا دادنِ 2 طبقه كارتن با ارتفاع 10 اينچ را هم داشته باشند. درصورت‌نياز بايد براي 

كارتن‌ها و جعبه‌هاي غيراستاندارد و بزرگ، قفسه‌هاي خاصي درست كرد. 
حداكثرِ ارتفاع توصيه‌شده براي قفسه‌هاي استاندارد با ابعاد 30×42 اينچ كه در هر قفسه 
و  كانال‌ها  از  دور  بايد  قفسه‌ها  و  كارتن‌ها  بالاترين  است.  طبقه   14 مي‌گيرد،  جا  كارتن   6
لوله‌هاي تعبيه‌شده در سقف باشد. دو رديف قفسه كه پشت‌به‌پشتِ دو رديف قفسه ديگر قرار 
گرفته‌اند، مؤثرترين و كارآمدترين روش منظم‌سازي قفسه‌ها است. هنگاميك‌ه قفسه‌ها به اين 
شكل قرار مي‌گيرند بايد از گيره‌هاي رابط براي مهاركردن رديف‌هاي بالا استفاده كرد. براي 
اطميناني‌افتن از ثبات كامل قفسه‌ها، بايد رديف‌ها و طبقه‌ها را با پيچ‌ومهره به هم متصل كرد. 
راهروهاي واقع‌شده بين رديفِ قفسه‌ها بايد حداقل 36 اينچ و حداكثر 42 اينچ باشد كه 
مورد دوم قابل‌قِبول‌تر است. راهروهاي اصلي بايد داراي عرض حداقل 4 تا 6 فوت باشند تا 
امكان استفاده از گاري‌ها و چرخ‌هاي دستي وجود داشته باشد. قفسه‌بندي بايد به‌شكلي انجام 
شود كه امكان گردش هوا بين كارتن‌ها و در اطراف آنها وجود داشته باشد. قفسه‌هاي پاييني 

بايد حداقل 3 اينچ و به‌طور مطلوب 6 اينچ با كف اتاق فاصله داشته باشد. 
بايد در محفظه‌هاي  لوح‌ها  يا  نوارها  مانند  الكترونكيي  يا رسانه‌هاي  - محفظه‌ها: ريزفيلم‌ها 
ضدآب نگه‌داري شوند. اين محفظه‌ها بايد مطابق با الزامات انجمن ملي حفاظت در برابر 
آتش‌سوزي براي محفظه‌هاي ذخيره‌سازي اسناد باشند. توصيه‌هاي لازم در استانداردهايي 
براي حفاظت از اسناد )انجمن ملي حفاظت در برابر آتش‌سوزي 232، 1991( ارائه شده‌اند. 

همچنين اين محفظه‌ها بايد از قوانين اداري فلوريدا، فصل 1B-26 پيروي كنند.

ب- محوطه امحاي اسناد: 
بايد محوطه‌اي را براي امحاي اسناد در نظر گرفت كه اسنادي كه در شرف امحاء قرار 
دارند در آن نگه‌داري شوند. محوطه امحاء بايد از ساير بخش‌هايي كه اسناد در آن دريافت يا 

پردازش مي‌شوند، متمايز و جدا باشد.

پ- تجهيزات و لوازم: 
از ميان مهم‌ترين تجهيزات موجود در مراكز اسناد مي‌توان به پله‌ها و چرخ‌ها اشاره كرد كه 
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براي ذخيره و بازيابي اسناد موردِاستفاده قرار مي‌گيرند. با توجه به الزامات مرتبط با قفسه‌بندي 
در مراكز اسنادي، در انتخاب تجهيزات بايد مواردي را در نظر داشت.

- پله‌ها: ارتفاع قفسه‌ها در مراكز اسنادي باعث مي‌شود تا براي ذخيره سازی و بازيابي به پله‌ 
ايمن در دو  نرده‌هاي  باشند:  زير  امنيتي  داراي ويژگي‌هاي  بايد  پله‌ها  باشيم.  نياز داشته 
پله‌ها،  بين  فاصله  اينچ  به‌جاي لاستكي، 12  مناسب، وجود شبكه  پاي  پله، جاي  طرف 
وجود كي سطح با ابعاد 10 تا 12 اينچ كه به بالاي پله متصل شده است تا امكان مراجعه 
يا  پايه‌ها  و  آسان‌تر  حركت  براي  غلتان  چرخ  آورد،  فراهم  را  قفسه‌ها  مجدد  پركردن  و 
چرخ‌هاي سبك لاستكيي كه پله را در جاي خود ثابت ميك‌نند و پايه‌هاي عريضي كه 

امكان افتادن پله‌ها را كمتر ميك‌نند.
نياز  يا چوب ضدِآتش‌سوزي  فلزي  با صفحۀ  به چرخ‌هايي  اسناد  جا‌به‌جايي  براي  - چرخ‌ها: 
امكان حمل 20 كارتن ذخيره‌سازي  و  بوده  اينچ  ابعاد 15 در 10  در  بايد  داريم. چرخ‌ها 
استاندارد را داشته باشد. اين چرخ‌ دستي‌ها بايد از كي سمت داراي چرخ‌هاي حلقه‌اي باز و 
از سمت ديگر داراي چرخ‌هاي ثابت باشند تا هدايتك‌ردن و حركت‌دادن آنها راحت‌تر باشد. 
تمام راهروها و درهاي بايد به اندازه كافي عريض باشند تا امكان عبور چرخ‌دستي‌ها وجود 
داشته باشد. ممكن است براي انتقال اسناد به اتاق خدمات مرجع به چرخ‌هاي كوچ‌كتر با 

ظرفيت 2 تا 6 كارتن نياز داشته باشيم.

ت- كنترل جوي
- دما و رطوبت: دما و رطوبت عواملي نيستند كه بر اسنادي كه ظرف چند سال نابود خواهند 
شد تأثير چنداني داشته باشند. البته وقتي اسناد بايد بيش از 50 سال نگه‌داري شوند، بايد 
از آنها محافظت شود. ريزفيلم‌ها و رسانه‌هاي مغناطيسي به دما و رطوبت خاصي نياز دارند 
كه در بخش محوطه ذخيره‌سازي اسناد به آن اشاره شد. مخزن ذخيره‌سازي اسناد بايد 
عايق‌بندي شده و امكان تهويه هوا در آن وجود داشته باشد. استفاده از سامانه‌هاي تهويه 

هوا، ديوارها يا سقف‌هاي توربين‌دار و فن‌ها، توصيه مي‌شود. 
- نظارت فيزيكي/ دسترسي فيزيكي: مراكز اسنادي بايد به‌طور مستقل و مجزا در كي 
ساختمان واحد فعاليت كنند. كاركنان امنيتي بايد بر مدخل ورودي ساختمان نظارت داشته 
باشند. افراد خاص يا ابزارهايي مانند درهايي كه فقط افراد داراي مجوز امكان باز كردن 

آنها را دارند بايد بر محوطه‌هايي كه دسترسي به آنها محدود است نظارت داشته باشند. 
- امنيت اتاق خدمات مرجع: نظارت مستمر و پيوسته اتاق خدمات مرجع توسط كاركنان 
ضروري است. كنترل يكف‌ها، يكف‌ پول‌ها يا ديگر وسايل همراهِ مراجعين ضروري است 
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يا بايد مكان‌هاي مطمئني ايجاد شود كه اين قبيل وسايل در آنجا نگه‌داري شوند. موارد 
مرتبط با مراجعين بايد ثبت شده و در هنگام خروج افراد كنترل شوند.

خلاصه مطالب 
كارآمديِ مراكز اسنادي از روش طراحي، ساخت، سازماندهي و عملكرد آنها نشأت مي‌گيرد. 
براي نگه‌داريِ مقرون‌به‌صرفه و ايمن از اسناد راكد، مراكز اسنادي بايد به استفاده از فضاهاي 
مراكز  كنند.  توجه  راكد  اسناد  ذخيره‌سازي  براي  طراحي‌شده  لوازم  و  تجهيزات  و  كم‌هزينه 
اسنادي بايد ايمني كامل و لازم را براي مقابله با خطرات محيطي، آتش‌سوزي و دزدي، فراهم 
آورند. همچنين اين مراكز بايد اسناد را به مؤثرترين روش ممكن ذخيره كنند تا از ذخير‌سازي 

مناسب و همچنين بازيابي آسان و سريع اسناد راكد اطمينان حاصل كنند.

بخش 3: شرايط ذخيره‌سازي اسناد براي آرشيوها 
قوانين  از مجموعه  در فصل 119.031  آرشيوي  اسناد  ذخيره‌سازي  براي  ملي  استانداردهاي 
ايالت فلوريدا ارائه شده كه بخشي از آن به‌شرح زير است: »سرپرستان و متوليان اسناد ضروري، 
دائمي يا آرشيوي بايد تا‌حدامكان آنها را در محفظه‌هاي ضدآب و ضدآتش يا اتاق‌هايي كه 
با مواد غيرقابل‌اشتعال ساخته شده است نگه‌داري كرده و بدين‌ترتيب دسترسي آسان به اين 
اسناد جهت استفاده از آنها امكان‌پذير خواهد بود«. دستورالعمل‌هاي ارائه‌شده در اين نوشتار 
نظير  موضوعاتي  دستورالعمل‌ها  اين  شده‌اند.  طراحي  آينده  در  ايالتي  اسناد  از  حفاظت  براي 
طراحي ساختمان، كنترل‌هاي جوي، كنترل آفات و حشرات، تجهيزات و لوازم و مسائل امنيتي 

را موردِبحث قرار داده است. 
الف- طراحي ساختمان 

طبقه‌بندي،  براي  آماه‌سازي  اتاق  كي  واقع  در  محوطه  اين  اسناد:  پردازش  - محوطه 
منظم‌سازي، بسته‌بندي مجدد و در محفظه قرار دادن اسناد است. اين اتاق بايد نزدكي 
و  درگاه‌ها  باشد.  دفتري  اداري/  محوطه  و  دريافت  محوطه  اسناد،  ذخيره‌سازي  مخزن 
راهروها بايد به اندازه كافي عريض باشند تا امكان جابه‌جايي اسناد و تجهيزات وجود داشته 
باشد. قفسه‌ها بايد اسناد و لوازم پردازش را در خود جاي دهند و ميزهاي كار بايد به اندازه 
كافي بزرگ باشند تا امكان پردازش اسناد براي كارمندان وجود داشته باشد. اين محوطه 
بايد فقط محدود به كارمندان باشد و اسناد پردازش‌شده نبايد در معرض نور خورشيد يا نور 

فلوروسنت قرار داشته باشند. 
استفاده  محوطه  اين  از  پژوهشگران  و  مراجعين  مرجع:  پژوهش/ خدمات  محوطه   -
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ميك‌نند. اين اتاق بايد به اندازه كافي بزرگ باشد تا تعداد قابل‌قِبولي از كارتن‌هاي اسناد 
همچنين ميز و صندلي‌هاي مربوط‌به مراجعه کنندگان را در خود جاي دهد. مراجعه کنندگان 
بايد تمام‌وقت تحت‌نظارت كاركنان قرار داشته باشند. طراحي اين اتاق بايد به‌شكلي باشد 
كه امكان چنين نظارتي را فراهم آورد. بايد فقط كي درِ ورودي براي اين اتاق وجود داشته 

باشد و مسير خروجي اين اتاق بايد از مقابل ميز كار يا اتاق كاركنان عبور كند. 
آن وجود  در  پنجره‌اي  اصلًا  يا  و  بوده  بايد حداقل  اتاق خدمات مرجع  پنجره‌هاي  تعداد 
نور خورشيد  با قرارگرفتن در معرض  اسناد كاغذي  احتمال وجود دارد كه  اين  باشد.  نداشته 
دچار آسيب شوند. گرماي خورشيد روز‌به‌روز و ساعت‌به‌ساعت تغيير ميك‌ند. اين نوسانات بر 
دما و رطوبت نهايي ساختمان تأثير گذاشته و به‌نوبه‌خود شرايط اسناد را تحت‌تأثير قرار دهند.

درصورتيك‌ه  پذيرد.  كارمندان صورت  توسط  بايد  فقط  كاغذي  اسناد  از  رونوشت‌برداري 
امكان رونوشت‌برداري از اسناد براي مراجعين محدود شده است، بايد فرم‌هايي وجود داشته 
يا  ريزفيلم‌ها  خوانشگر  ابزارهاي  دهند.  انجام  را  كار  اين  شود  خواسته  كارمندان  از  تا  باشد 
بايد  مي‌شوند.  گرفته  نظر  در  استاندارد  تجهيزات  به‌عنوان  چاپگرها  همچنين  و  ريزفيش‌ها 
براي  كشوهايي  و  كمدها  بايد  باشد.  داشته  وجود  مرجع  منابع  و  كتاب‌ها  براي  قفسه‌هايي 

بازيابگرها در نظر گرفت.
- الزامات كلي: مخزن ذخيره سازی اسناد نبايد در سطوح پايين‌تر از زمين قرار داشته مگر 
اينكه سامانه‌هاي مناسب براي تشخيص سيل يا آتش‌سوزي وجود داشته باشد. زيرزمين‌ها 
و ديوارهايي كه زير سطح زمين قرار دارند بايد از بيرون موزاكيي و عايق‌بندي شود تا 
از ورود آب به داخل ممانعت به‌عمل آيد. طبقات واقع‌شده در زيرزمين بايد با فيلم‌هاي 
پلي‌اتيلن پوشانده شوند تا از ورود گرد‌و‌غبار جلوگيري شود. بار طبقاتي بايد به‌حدي باشد 
كه 300 پوند وزن به ‌ازاي هر فوت‌مربع را تحمل كند. مخزن ذخيره‌سازي اسناد بايد فاقد 

پنجره باشد. 

ب- نظارت‌هاي جوي 
اعمال  آرشيوي،  مجموعه‌هاي  از  حفاظت  و  نگه‌داري  براي  محيطي:  نظارت‌هاي  به  نياز   -
نظارت‌هاي محيطي ضروري است. هدف سامانه‌هاي گرمايشي، تهويه هوا و هواسازها، 
حفظ سطح مناسب رطوبت و دما، امكان‌پذير ساختن گردش هواي سالم و كاهش سطح 
آلودگي در محيط است. ممكن است نور، آفات، حشرات و قارچ‌ها هم اسناد را تحت‌تِأثير 
قرار دهند كه سامانه‌هاي تهويه هوا مي‌توانند اين عوامل را نيز كنترل كنند. ثابت نگاه 

داشتن سطح دما و رطوبت براي حفظ و نگه‌داريِ منابع آرشيوي ضروري است.
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- نظارت‌ بر سطح دما و رطوبت: تريكبي از دماي و رطوبت‌نسبي بالا براي اسناد بسيار زيان‌آور 
و  فيلم‌ها  روي  موجود  امولسيون  كم‌شدن  امكان  رطوبت  و  دما  بالاي  سطح  در  است. 
بي‌ثباتك‌ردن نوارهاي مغناطيسي وجود دارد. علاوه‌بر‌اين، آفات و حشرات در محيط‌هاي 
گرم و مرطوب رشد ‌و ‌نمو بيشتري پيدا ميك‌نند. رطوبت بالا به‌تنهايي سرعت واكنش‌هاي 
شيميايي را افزايش داده و باعث مي‌شود تا كاغذهاي روكش‌دار به هم چسبيده شوند و 
همچنين سرعت رشد قارچ‌ها و باكتري‌ها را به‌شدت افزايش مي‌دهد. البته ميزان پايينِ 
رطوبت هم ممكن است منجر به رنگ‌پريدگي كاغذها، پوست‌ها و چرم‌ها شود. درحاليك‌ه 
هم دما و هم رطوبت را بايد كنترل كرد، رطوبت، مخصوصاً در نواحي جنوبي، مشكلات 
بيشتري را ايجاد ميك‌ند. مي‌توان ظرف چند دقيقه فساد اسناد بر اثر رطوبت را مشاهده 

كرد.
سطح بالاي دما هم ممكن است موجب آسيب‌‌هاي قابل‌تِوجهي شود. بالا بودن پيوسته 
دما منجر به افزايش سرعت فساد اسناد مي‌شود. به‌ازاي هر 18 درجه افزايش دما، سرعت فساد 

اسناد دو برابر خواهد شد.
نوسان‌هاي مكرر در سطح دما و رطوبت ممكن است منجر به نابوديِ فيزكيي اسناد شود 
زيرا بر اثر اين نوسانات اسناد دچار انقباض و انبساط خواهند شد. اين عمل حركت پاندولي 
يا  بالاتر  دماي  ثبات  از  مضرتر  پاندولي  حركت‌هاي  اين  تكرار  است  ممكن  مي‌شود.  ناميده 
پايين‌تر از سطح توصيه‌شده باشد. امكان نوسانات فصلي وجود دارد اما بايد نوسانات روزانه و 
كوتاه‌مدت را به‌حداقل رساند. براي جلوگيري از انجام حركت پاندولي، دما و رطوبت را ثابت 

نگاه داريد.
- سطح توصيه‌شده براي دما و رطوبت: جدول زير محدوده بهينه تغييرات دما و رطوبت براي 
از اين  يا پايين‌تر  نبايد بالاتر  انواع مختلف اسناد را نشان مي‌دهد. دما و رطوبت محيط 

ميزان باشد.

دمارطوبت‌نسبي

65-70 درجه فارنهايت )±2 درجه(40% -50%كاغذ
55-68 درجه فارنهايت )±2 درجه(30% - 40%فيلم
45% - 50%چرم

40% - 45%پوست
68 درجه فارنهايت )± 2 درجه(30% - 40%رسانه‌هاي الكترونكيي
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بايد  رطوبت‌نسبي  مي‌شوند،  نگه‌داري  آن  در  اسناد  از  مختلفي  انواع  كه  محل‌هايي  در 
بين 45% و 50% و دما بايد بين 65 تا 70 درجه باشد. موادي كه مكرراً از مخزن بيرون برده 
مي‌شوند نبايد در دمايي كمتر از 60 درجه فارنهايت و رطوبت كمتر از 45% نگه‌داري شوند. اگر 
موادي كه در چنين شرايطي ذخيره شده‌اند زود‌به‌زود خراب مي‌شوند، بايد اجازه داد تا دماي اين 
مواد كمك‌م با دماي محيط مخزن مطابقت پيدا كند تا چگالي هوا روي سطح آنها تأثير نگذارد. 
- نظارت برسطح دما و رطوبت: دما و رطوبت محيط را بايد با بررسي تغييرات روزانه آنها به‌طور 
بايد در محوطه مخزن و ديگر محل‌هايي كه  دقيق موردِنظارت قرار داد. اين بررسي‌ها 
اسناد در آن نگه‌داري مي‌شوند، صورت پذيرد. ابزارهايي كه مي‌توانند دما و رطوبت‌نسبي 
محيط را اندازه‌گيري كنند عبارتند از: رطوبت‌سنج، نم‌سنج و دماسنج. رطوبت‌سنج‌ها به‌طور 
خودكار نموداري از نوسانات دما و رطوبت در محيط را ثبت ميك‌نند. در مورد رطوبت‌سنج 
و دماسنج به كارمنداني نياز داريم كه مقادير مربوط را ثبت نموده و داده‌ها را در كي نمودار 

وارد كنند. 
در هنگام تنظيم دما بايد سلامت و راحتي مراجعهك‌نندگان و كاركنان را در نظر گرفت. 
ميزان رطوبت ايده‌آلِ برخي از اسناد براي سلامت دستگاه تنفسي مضر است؛ همچنين دماي 

بسيار پايين هم سودمند نيست. 
- آلودگي هوا: سامانه‌هاي تهويه هواي فعال در محل ذخيره‌سازي بايد مجزا از سامانه‌هاي 
فعال در محوطه‌‌هاي اداري باشند. همچنين اين سامانه‌ها بايد مجهز به فيلترهايي باشند 
كه گرد و ‌غبار، گازهاي خطرناك و ديگر ذرات جامد را از هوا حذف كنند. نبايد در آرشيوها 
از فيلترهاي الكترواستاتكي استفاده كرد زيرا اين نوع از سامانه‌ها باعث توليد گاز اوزون 

مي‌شوند كه اين گاز براي منابع آرشيوي مضر است.
فيلترهاي قديميِ فايبرگلاس در محل‌هايي با سطح پايين دي اكسيد سولفور و دي اكسيد 
نيتروژن، قابل‌قِبول هستند. فيلترها بايد به‌طور منظم كنترل و تعويض شوند. استفاده از راهرو 
يا دالان مي‌تواند به ميزان زيادي از ورود هواي بيرون به داخل ساختمان جلوگيري كرده و 

درهاي گردان باعث ايجاد موانعي مي‌شوند كه از خروج ناخواسته هوا جلوگيري ميك‌ند. 

پ- مديريت آفات و حشرات
آرشيوي هستند، رشد  منابع  و پوست كه همگي جزو  آفات و حشرات روي كاغذ، چرم 
ميك‌نند. براي پي‌بردن به‌وجود حشرات يا قارچ‌ها بايد اسناد را پيش از وارد شدن به مخزن 
موردِبررسي دقيق قرار داد. ممكن است آسيبي كه حشرات و آفات در آرشيوها به‌وجود مي‌آورند 
بسيار شديد باشد. كي روكيرد ويژه براي كنترل آفات و حشرات در آرشيوها به‌نام مديريت 
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جامع آفات وجود دارد كه با توصيه‌هاي كليِ ارائه‌شده در بخش 2 متفاوت است.
مديريت جامع آفات: مديريت جامع آفات كي روكيرد اكوسيستمي براي كنترل آفات 
است. هدف اين برنامه حل مشكلات مرتبط با آفات با بهره‌بردن از نظارت‌هاي زيست‌شناختي، 
فرهنگي و مكانكيي به‌جاي استفاده از نظارت‌هاي شيميايي است، بنابراين هم مجموعه و هم 
كارمندان در خطر قرار نخواهند گرفت. در هر برنامه مديريت جامع آفات، عناصر اساسي براي 
ادامه حيات آفات مانند غذا، رطوبت و زيستگاه آنها به‌حداقل رسانده خواهند شد. بخش‌هاي 

اصلي اين برنامه عبارتند از: 

نظافت مناسب محيطنظارت مستمر
اقدامات اصلاحيبررسي‌هاي دوره‌اي

آموزش كاركناناصلاح و تغيير محيط
مشاركت و همكاري مؤسسهارزيابي‌هاي دوره‌اي

- قارچ: به‌طور كلي وجود قارچ به‌معناي بالا بودن ميزان رطوبت‌نسبي محيط است. وقتيك‌ه 
حجم قارچ‌ها كم باشد، مي‌توان فقط روي سندهاي آلوده كار كرد. وقتي حجم قارچ زياد 

باشد به ضدعفوني، نياز داريم. 
- نظافت: بايد محل ذخيره‌سازي اسناد و كل ساختمان به‌طور منظم نظافت شود. گردگيري و 
جارو كشيدنِ منظم ميزان گردو‌غبار را كاهش خواهد داد. محصولات بهداشتي نبايد كف يا 
حباب‌هايي توليد كنند كه براي اسناد يا كاركنان مضر باشند و بايد دور از محل ذخيره  سازی 
اسناد نگه‌داري شوند. اطمينان حاصل كنيد كه در صورت استفاده از محصولات بهداشتي 
دارند  قرار  اتاق  نزدكي كف  كه  اسنادي  مايع،  واكس‌هاي  يا  مانند چوب‌هاي گردگيري 

تحت‌تأثير اين مواد قرار نمي‌گيرند. 
نور  و  خورشيد  نور  بنفش  ماواء  اشعه‌  معرض  از  را  كتابخانه‌اي  و  آرشيوي  منابع  نور:   -
فلوروسنت دور نگاه داريد. نور باعث رنگ‌پريدگي اسناد و كم‌رنگ كردن جوهر و خودكار 
كنيد.                         استفاده  گداخته  لامپ‌هاي  از  فلوروسنت  لامپ‌هاي  از  استفاده  به‌جاي  مي‌شود. 
وقتيك  ه از لامپ‌هاي فلوروسنت استفاده مي‌شود، بايد به محافظ‌هاي نور فرابنفش مجهز 
باشند كه روي لامپ‌ها  يا روكشي در دسترس  به‌شكل ورقه‌  بايد  اين محفظه‌‌ها  شوند. 
بپوشانند. ورقه‌ها يا روكش‌ها را بايد هر 7 يا 10 سال ‌كيبار عوض كرد. ميزان نور در 
محل ذخيره‌سازي اسناد بايد بسيار كم باشد. لامپ‌هاي موجود در مخزن نبايد به‌طور دائم 

روشن باشند و استفاده از لامپ‌هاي زمان‌دار توصيه مي‌شود.
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ت- تجهيزات و لوازم
- قفسه‌بندي: قفسه‌هاي ثابت يا متحرك كتابخانه‌اي و صنعتي مناسب‌ترين نوع براي 
تحمل  حداقل  با  بالا  آلياژ  با  فولاد  از  بايد  قفسه‌بندي  هستند.  آرشيوي  منابع  ذخيره‌سازي 
و  كتاب  قفسه‌هاي  قفسه‌هاي چوبي،  باشد.  اسناد ساخته شده  ذخيره‌سازي  براي  مناسب  بار 
كمدهاي بايگاني براي ذخيره‌سازي منابع آرشيوي مناسب نيستند. قفسه‌ها بايد ضدِآتش‌سوزي 

بوده و به‌صورت لعاب‌دار يا با پوشش رنگ كوره‌اي باشند.
ترتيب قفسه‌ها بايد امكان گردش هوا در اطراف جعبه‌هاي اسناد را فراهم آورد. قفسه‌ها 
اينچ  بايد بين 4 تا 6  نبايد مستقيماً در كنار ديوارهاي خارجي ساختمان قرار داشته باشند و 
فاصله از كف زمين قرار داشته باشند. قفسه‌ها بايد دور از لوله‌ها و ادوات تعبيه‌شده در سقف 
باشند. رعايت حداقل فاصله 12 اينچ بين بالاترين قفسه و سقف توصيه مي‌شود. اسناد را روي 
به طبقه‌هاي  پيچ  با  بايد  نكنيد. طبقه‌هاي مختلف قفسه‌ها  بالاترين طبقه‌ي قفسه‌ها ذخيره 
مجاور و همچنين به كف زمين متصل شده و با چفت‌و‌بست محكم شوند. قفسه‌ها بايد به‌طور 
عمودي در كنار كيديگر قرار گيرند تا حامل‌هاي مختلف با اندازه‌هاي متفاوت را در خود جاي 

دهند. عرض قفسه‌ها بين 36 تا 48 اينچ بوده و عمق آنها 10 تا 40 اينچ خواهد بود.
قفسه‌هاي  از  مي‌شوند  ذخيره  مخزن  يا  مرجع  خدمات  اتاق  در  كتاب‌ها  درصورتيك‌ه 
كتابخانه‌اي كه داراي طول 36 و عمق 9 اينچ هستند، استفاده كنيد. منابعي مانند نقشه‌هاي 
ساختماني كه داراي اندازه‌هاي بزرگ هستند به جعبه‌هاي مخصوص نگه‌داري نقشه نياز دارند. 
اين جعبه‌ها بايد از فولاد با آلياژ بالا و لعاب يا رنگ كوره‌اي ساخته شده باشد. عمق كشوها 
نبايد بيش از 2 اينچ باشد. راهروهاي موجود بين قفسه‌ها بايد امكان استفاده از چرخ يا گاري 

را فراهم آورند. 
- حامل‌ها: تمام جعبه‌ها، پاكت‌ها، پوشش‌ها و ديگر كاغذهايي كه براي ذخيره‌سازي اسناد 
موردِاستفاده قرار مي‌گيرند بايد بدون اسيد و بافر باشند تا ميزان آلكائين را در حد pH معادل با 
8/5 حفظ شود. حامل‌هاي ذخيره‌سازي آرشيوي نبايد دربردارنده موج‌هاي راديويي يا قالب‌هاي 

آلومينيومي باشند. 
نبايد براي اسناد آرشيوي از گيره‌هاي كاغذ، بست‌ها و ديگر چفت‌هايي كه از فلز ساخته 
شده‌اند، استفاده كرد. بايد پيش از قرار دادن اسناد در مخزن، اين نوع وسايل را از آنها جدا 
كرد. وسايل پلاستكييِ مشابهي وجود دارند كه مي‌توان از آنها استفاده كرد. وسايل پلاستكيي 
بايد خنثي، از نظر شيميايي ثابت و عاري از مواد نرمك‌ننده كلردار باشد. از پلاست‌كيهايي مانند 

پلي‌استر، پلي‌اتيلن و تري‌استات استفاده كنيد. 
- عكس‌ها: براي عكس‌ها بايد از كاغذهاي بدون اسيد يا پوشش‌هاي پلاستكييِ تأييدشده 
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همواره  و  كرده  اجتناب  درزدار  پاكت‌هاي  بردن  بهك‌ار  از  كرد.  استفاده  آرشيوي  اسناد  براي 
باشد.  دور  درزها  از  آن  امولسيون‌دار  قسمت  كه  دهيد  قرار  پاكت  در  به‌شكلي  را  عكس‌ها 
آلبوم‌هاي چاپي را در پاكت‌هاي كاغذي بدون pH يا در پوشش‌هاي پلاستكيي قرار دهيد. 

مواد عكاسي بايد جدا از اسناد كاغذي نگه‌داري شوند.
در  كه  پلاستكي  قرقره‌هاي  يا  فلزيِ ضدِزنگ  قرقره‌هاي  در  را  ريزفيلم‌ها  ريزفيلم:   -
جعبه‌هاي بدون اسيد هستند قرار دهيد. به‌جاي استفاده از گيره‌هاي لاستكيي يا كائوچويي، 
براي نگاه داشتن فيلم روي قرقره‌ها از نوارهاي كاغذي آلكائين استفاده كنيد. به‌صورت ‌ايده‌آل، 

ريزفيلم‌ها بايد جدا از اسناد كاغذي نگه‌داري شوند.

ث- امنيت فيزيكي
- امنيت اتاق خدمات مرجع: اتاق خدمات مرجع بايد به‌نحوي طراحي شود كه امكان 
نظارت پيوستة اتاق توسط كاركنان وجود داشته باشد. لازم است كه يكف‌دستي، يكف پول يا 
ديگر وسايلي كه مراجعين با خود دارند به‌دقت كنترل شود و مكان مطمئني براي نگه‌داري از 
اين وسايل در نظر گرفته شود. بايد حجم وسايلي كه هر مراجعهك‌ننده با خود همراه دارد محدود 

بوده و ثبت شود و در هنگام خروج مراجعهك‌ننده از اين اتاق كنترل شود. 
مراجعان بايد استفاده از آرشيو را با امضاكردن دفتر مهمان يا ديگر دفاتر ثبت، تأييد كنند. 
تمام اسنادي كه مراجعهك‌نندگان موردِاستفاده قرار مي‌دهند )فرم‌ها يا دفاتر( را بايد در آرشيو 
نگه‌داري كرد. مراجعهك‌نندگان بايد به‌جاي خودكار از مداد براي نكته‌برداري استفاده كنند. بايد 
خط‌مشي‌هايي براي استفاده مراجعهك‌نندگان از ماشين‌تحرير يا پردازشگرهاي قابل‌حِمل تدوين 

شده و قوانين خاصي براي آنها اعمال كرد.
و  نمايه‌سازي  فهرست‌نويسي،  به‌درستي  بايد  آرشيوي  منابع  مجموعه‌ها:  امنيت   -
روش  بايد  باشد.  داشته  وجود  شده‌اند  مفقود  كه  منابعي  تشخيص  امكان  تا  شوند  توصيف 
باشد.  آنها مشخص  همواره محل  تا  باشد  داشته  وجود  اسناد  بازگشت  و  ثبت  براي  مناسبي 
درصورت‌امكان مدارك بايد بيمه شوند تا ارزش تجاري آنها مشخص شود. اسناد فراهم‌آوري و 
ثبت‌شده بايد به ريزفيلم تبديل شده و در كي محل مشخص نگه‌داري شوند. دسترسي به محل 
ذخيره‌سازي اسناد بايد محدود به كارمندان بوده و تعداد كارمنداني كه به اين محل دسترسي 

دارند هم بايد كم باشد.

خلاصه مطالب
آرشيوها ساخته مي‌شوند تا اسناد را در خود جاي داده و از آنها محافظت كنند. محل، طراحي 
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و نحوه ساخت آرشيو بايد بر اساس نياز به حفظ و نگه‌داري از اسناد تاريخي باشد. حفظ و 
نگه‌داري بلندمدت اسناد تاريخي به اين معني است كه آنها به نگه‌داري و ذخيره‌سازي با دقت 
با گرد و ‌غبار،  آلودگي  نوسانات دما و رطوبت،  بايد در مقابل  آرشيوها  دارند.  نياز  زياد  بسيار 
آلودگي هوا، آفات و حشرات، جابه‌جايي‌ و ذخيره‌سازي نامناسب، آتش‌سوزي و دزدي از اين 
اسناد محافظت كنند. لوازم و تجهيزات بهك‌ار گرفته‌شده براي اسناد آرشيوي بايد داراي يكفيت 
آرشيوي باشند تا به اسناد آسيبي وارد نشود. بايد به شرايط ذخيره‌سازيِ انواع مختلف اسناد 

شامل كاغذها، پوست‌ها، چرم‌ها، فيلم‌ها يا رسانه‌هاي مغناطيسي، توجه ويژه‌اي شود. 

برنامه‌هاي مديريت بحران
لازم است مراكز اسنادي و آرشيوها، حتي در موقع بروز حادثه يا بلاياي طبيعي هم به‌طور 
كامل از اسناد محافظت كنند. براي انجام اين كار لازم است برنامه‌اي براي مديريت بحران 
آخرين  كه  آندريو  توفان  كنند.  شركت  كار  اين  با  مرتبط  برنامه‌ريزي‌هاي  در  و  باشد  داشته 
حادثه‌اي بود كه در ايالت فلوريدا اتفاق افتاد، كيي از بهترين مواردي بود كه خاطرنشان ميك‌رد 
ممكن است حادثه در هر زماني اتفاق افتد و تنها سلاح براي مقابله با آن، آمادگي كامل در 
چنين شرايطي است. بخش منتخب زير برگرفته از متن كمي پيشگيري: كتابچه‌اي جهت ايجاد 
برنامه‌هاي مديريت بحران براي آرشيوها، كتابخانه‌ها و مراكز اسنادي است كه مفهوم و نياز به 
برنامه مديريت بحران را آشكار مي‌سازد. براي كسب اطلاعات بيشتر درباره موضوع مديريت 

بحران به فهرست كتاب‌هاي مندرج در اين كتاب مراجعه كنيد. 
برنامه مديريت بحران بر اساس اين فرضيه ايجاد شده است كه امكان دارد بلايا و حوادث 
اتفاق بيافتند و در واقع اتفاق هم مي‌افتند. احتياط و پيش‌بيني به‌تنهايي نمي‌تواند اين خطر را 
كاهش داده يا احتمال آن را به صفر برساند. بنابراين، ضروري است كه برنامه‌ريزان مديريت 
بحران نه تنها روش‌هاي جلوگيري از وقوع حوادث و بلايا را موردِتوجه قرار دهند، بلكه بايد 
بدانند كه در هنگام وقوع چنين حوادثي دقيقاً لازم است چه كاري انجام دهند. ممكن است 
حوادث يا بلايا منجر به آسيب‌ها و خسارات گستره و عواقب بلندمدت شوند يا ممكن است 
سازمان  فقط  موردِنظر،  بلاياي  يا  حوادث  است  ممكن  باشد.  داشته  پي  در  اندكي  خسارات 
موردِنظر شما را درگير كند يا روي ساختمان‌هاي مجاور هم تأثيرگذار باشد. برعكس، ممكن 
است ساختمان اداره شما بر اثر آسيب واردشده به ساختمان‌هاي مجاور دچار آسيب يا خسارت 
شود. ممكن است حوادث يا بلايايي مانند سيل، آتش‌سوزي، زلزله يا توفان منجر به خسارات 
جاني و مالي شود. براي برخورد با خطري كه جان و مال مردم را تهديد ميك‌ند، برنامه مديريت 
بحران بايد به‌نحوي تدوين شود كه خسارات و آسيب‌ها را به حداقل رسانده و روش‌هاي مؤثر 
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كاري در چنين شرايطي را براي كارمندان بيان كند. مهم‌ترين مسئله‌اي كه در اين برنامه بايد 
در نظر گرفت حفظ جان كارمندان است كه داراي بالاترين اولويت است. هيچ سندي وجود 

ندارد كه ارزشش از جان انسان‌ها بيشتر باشد. 
برنامه مديريت بحران‌ِ مختص‌به هر سازمان بايد نشان دهد كه كاركنان در هنگام وقوع 
از  مراجعهك‌نندگان  و  كاركنان  تخليه  مراحل  كنند.  عمل  ترتيب  چه  به  بايد  حوادثي  چنين 
سازمان، داراي اهميت است. اين برنامه بايد شماره تلفن و آدرسِ افراد، سازمان‌ها و گروه‌هايي 
كه در حين حادثه يا بعد از آن مي‌توانند به كمك مؤسسه موردِنظر بيايند را ثبت كرده باشد. 
اين برنامه بايد اطلاعات لازم براي نجات‌دادن منابع آسيب‌ديده را ارائه دهد. علاوه‌بر مسئله 
نجات و ترميم منابع، برنامه موردِنظر بايد عوامل انساني، ابتكارات، هدايت و رهبري، همكاري 
و مشاركت و حفظ خونسردي و آرامش را در نظر گيرد. تدوين چنين برنامه‌اي ساده نيست. 
تأييد  گيرد.  نظر  در  را  تمام عوامل مختص‌به هر سازمان  و  بوده  بومي  بايد  موردِنظر  برنامه 
اين برنامه توسط مديريت و دستگاه‌هاي دولتي ضروري است. بايد منابع كافي وجود داشته 
باشد تا از پژوهش، همكاري و آماده‌سازيِ اين برنامه و همچنين بهك‌ارگيري و اجراي مراحل 
و خط‌مشي‌هاي جديد در هنگام نياز، پشتيباني كند. مديريت سازمان بايد تشخيص دهد كه 
زمان موردِنظر حائز اهميت فراوان است. ممكن است تدوين چنين برنامه‌اي براي سازمان‌هاي 
اين طرح  از سازمان در جلسات تدوين  نماينده‌اي  بايد  بزرگ، سال‌هاي زيادي طول بكشد. 
حضور داشته باشد. فرد مذكور بايد با وضعيت داخلي سازمان و مسئله حفاظت و نگه‌داري منابع 
كتابخانه‌‌اي و آرشيوي آشنايي كامل داشته باشد. بسته‌به وضعيت سازمان، ممكن است فرد 
موردِنظر، آرشيودار، كتابدار، مدير اسناد يا حافظ و نگه‌دار اسناد باشد. ممكن است تشيكل كميته 

يا كميته‌هاي مرتبط بتواند به پژوهش و سازماندهي چنين برنامه‌هايي كمك كند. 
مشورت با تمام كاركنان سازمان، همچنين ايجاد شبكه‌اي از منابع بيرون از سازمان، لازم 
و ضروري است. اين كار مستلزم بررسيِ حيطه‌هايِ تخصصي مختلف است. ممكن است لازم 
باشد در برخي حيطه‌ها مسائل عمومي و كلي را در نظر گرفت و در برخي حيطه‌هاي ديگر 
پژوهش‌هاي دقيقي انجام داد. لازم به ذكر است كه ممكن است كساني كه در تدوين اين 
برنامه‌ها حضور دارند با اطلاعات محرمانه سر وكار داشته باشند، بنابراين لازم است دسترسي 
به بخش‌هايي كه از اين برنامه محدود باشد. همچنين لازم است برنامه موردِنظر با مشورت 
سازمان‌هايي مانند آتش‌نشاني و بيمه تدوين شود كه هر دوي اين سازمان‌ها بايد نسخه نهايي 
برنامه‌ريزي‌هايي آگاهي  از چنين  را دريافت كنند. درصورتيك‌ه تمام گروه‌هاي دخيل  برنامه 

داشته باشند، بايد شرايطي ايجاد شود كه نجات‌دادن اسناد را تسهيل كند.
بايد از قانون‌گذاران دولتي و محلي خواسته شود تا برنامه و تأثير آن بر حيطه‌هايِ موردِنظر 
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است  ذكر  به  لازم  دهند.  قرار  موردِارزيابي  را  ساختمان  طراحي  و  آتش‌نشاني  بيمه،  مانند 
با  بايد  بهره‌مند شود.  ديگر  سازمان‌هاي  از كمكِ  مي‌تواند  سازمان  هر  بزرگ،  درحوادث  كه 
تأمينك‌نندگان تجهيزات و تأسيسات اورژانسي تماس گرفته شده و فهرستي از آنان تهيه شود. 

مهم‌تر از همه اينكه، بايد گروهي از محافظان و ناجيان متخصص را به خدمت گرفت.
البته، برنامه مديريت بحران به اينجا ختم نمي‌شود. اين برنامه بايد بين كارمندان كليدي 
توزيع‌شده و تمام سازمان از وجود آن آگاهي داشته باشند. اعضاي گروه مديريت بحران بايد 
جديدترين نسخه‌هاي اين برنامه را در اختيار داشته و با مسئوليت‌هاي معرفي‌شده در اين برنامه 
آشنايي كامل داشته باشند. كارمندان كليدي بايد رونوشت‌هايي از اين برنامه را هم در سازمان 
و هم در خانه خود در اختيار داشته باشند. همچنين، بايد فهرستي از شماره تلفن‌هاي ضروري 
)پليس، نيروهاي امنيت، اعضاي تيم مديريت بحران( در بخش‌هاي امنيتي نگه‌داري شود. اين 
برنامه بايد به‌صورت ‌منظم و ترجيحاً سالانه، موردِبازبيني قرار گيرد تا تغييرات صورت‌گرفته 
در كاركنان، تجهيزات، فنّاوري‌ها و قوانين را نشان دهد. ممكن است تأمينك‌نندگان تجهيزات 
باعث  فنّاوري  پيشرفت  است  ممكن  باشد.  شده  عوض  آنان  كار  محل  يا  نكرده  كار  ديگر 
منسوخ‌شدن برخي از روش‌هاي نجات و حفاظت شود. ممكن است قوانين‌و‌مقررات جديدي 

وضع شوند كه برنامه موردِنظر را تحت‌تأثير قرار مي‌دهند. 
درصورتيك‌ه اين برنامه در گوشه‌اي از كمدهاي بايگاني سازمان خاك مي‌خورد، تلاش‌هاي 
صورت‌پذيرفته براي تدوين و آماده‌سازيِ اين برنامه بيهوده خواهد بود. در حقيقت، اين خطر 
وجود دارد كه اين برنامه باعث به‌وجود آمدن تصوراتي شود كه در زمان وقوع حوادث و بلايا، 
كارايي لازم را ندارند. براي اجتناب از چنين تصوراتي، برنامه را به‌طور مرتب موردِبازبيني قرار 
داده و اطمينان حاصل كنيد كه تمام كاركنان از نقش‌ها و مسئوليت‌هاي خود آگاهي كافي 

دارند.




