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توصیه هایی برای حفاظت و نگه د  اری 
آرشیوی- قسمت اول: توصیه هایی برای 

حفاظت و نگه د  اری از اسناد   و 
مد  ارک کاغذی

آرشیو ملى استرالیا
ترجمه: زهرا ضرغامى

چکید  ه
 د  ر این مقاله، توصیه هایى براى حفاظت و نگه د  ارى اسناد   آرشیوى 
ارائه شد  ه اند  . این عناوین از میان توصیه هاى آرشیوى انتخاب شد  ه اند   
که آرشیو ملى استرالیا براى حفاظت و نگه د  ارى اسناد   و مد  ارك منتشر 
کرد  ه است. آرشیو ملى استرالیا به عنوان یکى از آرشیوهاى مهم د  نیا، 
همواره د  ر تلاش است تا به روزترین و کارآمد  ترین روش هاى حفاظت 
و نگه د  ارى از اسناد   و مد  ارك آرشیوى را به آرشیود  اران و متخصصان 
آرشیو د  ر سراسر د  نیا ارائه د  هد  . این مقاله د  ر د  و قسمت ارائه خواهد   
کاغذى  اسناد    از  حفاظت  مورد    د  ر  توصیه  چهار  اول  قسمت  د  ر  شد  ؛ 
(پروند  ه هاي کاغذي؛ مجلد  ات آرشیوي؛ نقشه ها و طرح ها؛ عکس ها) 
حفاظت  د  ربارة  توصیه  چهار  شامل  د  وم  قسمت  مى شوند  .  بیان 
(صفحه هاي  غیرکاغذى  قالب  د  ر  مد  ارك  و  اسناد    از  نگه د  ارى  و 

گرامافون؛ رسانه هاي مغناطیسی؛ لوح هاي نوري؛ ریزفرم ها) است. 

حفاظت و نگه د  ارى آرشیوى؛ پروند  ه کاغذى؛ اسناد   غیر کاغذى؛ 
آرشیو استرالیا.
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توصیه هایی برای حفاظت و نگه د  اری آرشیوی

قسمت اول: توصیه هایی برای حفاظت و نگه د  اری از اسناد   و مد  ارک کاغذی
آرشیو ملی استرالیا

ترجمه: زهرا ضرغامى1

1- حفاظت و جابه جایی پروند  ه هاي کاغذي
پروند  ه2 چیست؟

هر پروند  ه مجموعه اي از مد  ارك با موضوع مشابه یا مد  ارك حاصل از تباد  ل یا تراکنش مشابه 
است که به شکل هاي مختلف و معمولاً با استفاد  ه از گیره هاي کاغذ د  ر یک پوشه3 د  ر کنار 

یگد  یگر قرار د  اد  ه می شوند  . انواع مختلفِ پروند  ه هاي مد  ارك عبارتند   از:
 مکاتبات د  ست نویس یا تایپ شد  ه؛
 مطالب چاپ  شد  ه (جزوه ها، گزارش ها یا بروشورها)؛
 نقشه ها، طرح ها یا پوسترها (که غالباً به صورت لوله شد  ه هستند  )؛
 .عکس ها، نگاتیوها و عکس هاي راد  یوگرافی

بست ها،  مانند    مختلف  چفت هاي  از  استفاد  ه  با  پروند  ه  هر  د  ر  نگه د  اري شد  ه  مد  ارك  غالباً 
گیره هاي کاغذ و سنجاق ها، د  ر تعد  اد   کمتر نگه د  اري می شوند  . توصیه هاي آرشیوي مشکلاتِ 
قرار  مورد  بِحث  را  منفرد    فقره هاى  به عنوان  پروند  ه ها  جابه جایی  و  حفاظت  با  مرتبط  خاصِ 
متفاوتِ  نوشتارهاي  د  ر  مجزا  به طور  بالا  د  ر  فهرست شد  ه  مد  اركِ  مختلفِ  انواع  می د  هد  . 

توصیه هاي آرشیوي بررسی شد  ه اند  4.

فساد   کاغذ
کاغذ  جنس  از  آن)  پوشش  (حتی  پروند  ه  هر  د  ر  موجود    فقره  هاي  تمام  تقریباً  اینکه  به د  لیل 

انگلیسی.  زبان  کارشناسی ارشد      .۱
سازمان  اسناد  ،  پژوهشکد  ه  پژوهشگر 

اسناد   و کتابخانه ملی ایران. 
zarghami_z@yahoo.com
2. File
3. Folder
4. Archives Advice 3 – 
Protecting and handling 
maps and plans
- Archives Advice 7 – 

Protecting and handling 
photographs

- Archives Advice 35 –- 
Protecting documents and 
artworks on paper

- Archives Advice 37 – 
Photocopies and laser 
prints

- Archives Advice 38 – 
Thermal papers
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هستند  ، لازم است د  رباره فرایند   فساد   کاغذ اطلاعات کافی د  اشته باشیم.
حجم  اواخر،  همین  تا  می شود  .  ساخته  گیاهان  از  حاصل  سلولزي  الیاف  از  عمد  تاً  کاغذ 
عظیمی از کاغذهاي تولید  شد  ه ماهیتاً اسید  ي یا حاويِ ناخالصی هایی بود  ند   که با گذشت زمان 
منجر به تولید   اسید   می شد  . به مرور زمان اسید   موجود   د  ر کاغذ کاملاً مخرب بود  ه و منجر به 
زرد  شد  ن یا رنگ پرید  گی کاغذ مى شود  . نابود  ي حتمیِ کاغذهاي اسید  ي را می توان با انبارش 

کاغذ د  ر محیط قلیایی، کند   و یا با انبارش آن د  ر محیط اسید  ي، تسریع کرد  .
د  ر سال هاي اخیر، انواع مختلفی از کاغذهاي استاند  ارد   با استفاد  ه از مرحله قلیایی شد  ن، 
تولید   شد  ه اند  . این فرایند   منجر به تولید   کاغذ با طول عمر بیشتر از کاغذهاي اسید  ي سابق 
شود  .  باکیفیت  کاغذهاي  تولید    باعث  نمی تواند    به تنهایی  قلیایی  تولید    روش  البته،  می شود  . 
عوامل زیاد   د  یگري اعم از کیفیت الیاف به کار رفته براي تولید   کاغذ، افزود  نی ها و ناخالصی هاي 
موجود   و روش تولید  ، بر کیفیت کاغذ تأثیر گذار هستند  . کاغذهاي تولید  شد  ه با بهترین کیفیت با 

توجه به تمام موارد   ذکرشد  ه با عنوان کاغذهاي «آرشیوي» شناخته می شوند  .
غالباً کاغذهاي بازیافت شد  ه ناپاید  ارتر از کاغذهاي غیربازیافتی یا «خام» هستند   زیرا ممکن 
است کاغذهاي بازیافتی حاوي ناخالصی هایی مانند   جوهرهاي چاپ یا پلاستیک هاي موجود   
د  ر تونرهاي به کار گرفته شد  ه د  ر د  ستگاه هاي رونوشت برد  راى باشند  . همچنین، مرحله بازیافت 
الیاف سلولزي را کوتاه تر و ضعیف تر کرد  ه، قد  رت کاغذ را تحت تأثیر قرار د  اد  ه و بنابراین قد  رت 

کشش و مقاومت آن را محد  ود   می کند  .
د  و نوع رایج کاغذ که معمولاً د  ر پروند  ه هاي یافت شد  ه و براي حفاظت و نگه د  اري مد  نظر 

هستند   عبارتند   از کاغذهاي حرارتی و کاغذهاي کپی بد  ون کربن. 
کاغذهاي حرارتی، که براي ماشین هاي قد  یمیِ د  ورنگار و تخته هاي وایت برد   الکترونیکی 
این  می شوند  .  تولید    حراراتی،  شیمیایی  پوشش د  ار کرد  ن  مرحله  د  ر  می گیرد  ،  قرار  مورد  اِستفاد  ه 
پوشش امکان تولید   تصویر روي کاغذ را به وجود   می آورد  . متأسفانه، ممکن است این تصویر به  
مرور زمان تحت تأثیر سایش و اصطکاك ناشی از منابع حرارتی یا تماس یا مواد   د  یگر، قرار گیرد  . 
رونوشت هاى د  ورنگار حرارتی نیز تحت تأثیر نور قرار می گیرند   که موجب رنگ پرید  گی عکس 
د  ر صورتی که  می شوند  .  رنگ  حل شد  ن  باعث  نیز  نشانه گذاري  ماژیک هاي  از  برخی  مى شود  ؛ 
اطلاعات موجود   روي کاغذهاي حرارتی باید   براي مد  ت طولانی بازیابی شوند  ، باید   از این نوع 

کاغذ حفاظت شود  . 
همان طور که نام این نوع از کاغذها نشان می د  هد  ، کاغذهاي رونوشت برد  ارى بد  ون کربن 
نوعی کاغذ هستند   که بد  ون استفاد  ه از کربن تولید   می شوند  . عموماً کاغذهاي رونوشت برد  ارى 
موجود    تصاویر  می گیرد  .  قرار  مورد  اِستفاد  ه  لوازم التحریر  یا  ثبت  د  فاتر  تولید    براي  کربن  بد  ون 
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اطلاعات  صورتی که  د  ر  می شوند  .  کم رنگ  به سرعت  و  بود  ه  ناپاید  ار  بسیار  کاغذها  این  روي 
موجود   روي کاغذهاي رونوشت برد  ارى بد  ون کربن باید   براي مد  ت زیاد  ي بازیابی شوند  ، به د  لیل 

ناپاید  اريِ این نوع کاغذها لازم است مطالب روي آن ها رونوشت برد  ارى شوند  . 

جابه جایی پروند  ه هاي کاغذي
همانند   همه فقره هاي آرشیوي د  یگر، جابه جایی صحیحِ پروند  ه ها به حفظ و نگه د  اري بلند  مد  ت 

آن ها کمک خواهد   کرد  :
 این کاغذها را با د  قت جابه جا کنید  .- 
 از این موضوع که د  ست ها کاملاً تمیز بود  ه و اثر غذا، روغن یا کِرِم روي آن ها وجود   ند  ارد  ، - 

اطمینان حاصل کنید  .
 وقتی با اسناد   آرشیوي کار می کنید،   به جاي خود  کار یا ماژیک از مد  اد   استفاد  ه کنید  .- 
 براي جلوگیري از پاره شد  ن کاغذ د  ر محل گیره هاي کاغذ، کاغذها را با د  قت و د  ر صورت - 

نیاز با استفاد  ه از هر د  و د  ست جابه جا کنید  .
 از انگشت خیس براي پشت و رو کرد  ن برگه ها استفاد  ه نکنید  .- 
د  ر صورت نیاز به نشانه گذاري ورقه هاي موجود   د  ر یک پروند  ه، از یک تکه کاغذ سفید   - 

استفاد  ه کنید  - از استفاد  ه از کاغذهاي چسب د  ار اجتناب کرد  ه و پس از اتمام کار کاغذ را 
از روي پروند  ه برد  ارید  .

از نوارچسب یا ابزارهاي مرمت استفاد  ه نکنید  ؛ این وسایل باعث رنگ پرید  گی و فساد   کاغذ - 
و نهایتاً پاره شد  ن آن خواهد   شد  .

کیسه هاي پلاستیکیِ پلی پروپیلن، پلی اتیلن یا پلی استر براي قرار د  اد  ن صفحات آسیب د  ید  ه - 
مناسب  کاغذ  د  ر  موجود    صفحات  از  مواد    د  یگر  و  عکس ها  جد  ا کرد  ن  و  پروند  ه  پشت  د  ر 

هستند  .
گیره هاي پروند  ه و گیره هايِ فلزيِ د  یگر بالاخره زنگ می زنند  . از گیره هاي استیل ضد  زنگ - 

از  مد  رك  خود    و  گیره  بین  آرشیوي  کیفیت  با  کاغذ  تکه  یک  قرار د  اد  ن  کنید  .  استفاد  ه 
آسیب رسید  ن به کاغذ جلوگیري خواهد   کرد  .

د  رصورتی که برگه ها از لبه هاي پروند  ه بیرون آمد  ه اند   باید   کاغذها را به د  قت مرتب کرد  . - 
برگه هاي پاره یا شل را باید   د  ر پوشش هاي پلی استر قرار د  اد  .

بسته بند  ي محافظ
پیش از قرار د  اد  ن پروند  ه ها د  ر بسته هاي محافظ، لازم است تا از این موضوع اطمینان حاصل 
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کنیم که پروند  ه ها عاري از گرد   و غبار بود  ه و تحت تأثیر قارچ، کپک، حشرات قرار نگرفته و د  ر 
مرحله فساد   فعال نیستند  . فقره هایى که تحت  تأثیر قرار گرفته اند   را باید   جد  ا کرد  ه و توصیه هاى 

زیر را د  ر مورد   آن ها مد  نظر قرار د  هید  :  
هر فقره یا گروهی از فقرات را باید   د  ر نوعی از پوشش قرار د  اد   یا با مواد   محافظ آن ها را - 

پوشاند  . 
مى توان براي محکم کرد  ن اوراق شل و سست از نوارهاي کتانى استفاد  ه کرد  .- 
نباید   براي جا د  اد  ن کاغذها د  ر پوشش پروند  ه آن ها را لوله کرد  ؛ از پوشش هایی که متناسب - 

با اند  ازه فقره هستند   استفاد  ه کنید   و آن ها د  ر جعبه هایی با اند  ازه مناسب قرار د  هید  .
جعبه ها، پوشش پروند  ه ها و د  یگر مواد   بسته بند  ي باید   از مواد   آرشیوي ساخته شد  ه باشند  .- 

الزامات انبارش
روش قرار د  اد  ن پروند  ه ها و اوراق کلی د  ر جعبه ها حائز اهمیت فراوان است:

د  ر هنگام قرار د  اد  ن پروند  ه ها د  ر جعبه، آن ها را پشت به پشت هم منظم کنید   به طورى که - 
گیره هاي پروند  ه د  ر قسمت زیرین جعبه قرار گیرند  .

مى توان مد  ارك یا فقره هاي منفرد   را به صورت مسطح د  ر انتهاي جعبه انبار کرد   اما توجه - 
به این نکته ضروري است که نباید   تعد  اد   زیاد  ي از فقره ها را روي هم قرار د  اد   زیرا بازیابی 

این اسناد   بسیار د  شوار خواهد   بود   و فقره هاي موجود   د  ر ته جعبه، کوبید  ه خواهند   شد  .
از -  برابر  د  ر  آن ها  از  باید    می شوند  ،  انبار  آن ها  لبه  سمت  از  نازك  فقره هاي  صورتی که  د  ر 

پیچش یا پاره شد  ن کاغذها از آن ها محافظت کرد  .
مى توان کارت ها را به صورت عمود  ي د  ر جعبه هاي د  رپوش د  ار انبار کرد  . این کارت ها باید   - 

سفت و محکم بسته بند  ي شوند   تا امکان جست و جوي فقره هاي مجزا و منفرد   وجود   د  اشته 
باشد  . از به کار برد  ن نوارهاي لاستیکی براي نگه د  اري کارت ها کنار یکد  یگر اجتناب کنید  ؛ 

به جاي آن می توانید   از نوارهاي کتانی استفاد  ه کنید  .
اطمینان پید  ا کنید   که جعبه ها خیلی بزرگ یا خیلی کوچک نیستند   و همچنین جعبه خیلی - 

خالی یا خیلی پر نباشد   زیرا بازیابی ساد  ه تر به معناي جابه جایی راحت تر جعبه هاست. 
بیش از چهار جعبه را نباید   روي هم قرار د  اد   و این جعبه ها هم باید   به شکل یک د  ر میان مانند   - 

آجرچینی روي هم قرار گیرند   تا از فروریختن جعبه ها د  ر رد  یف هاي انتهایی جلوگیري شود  . 

تجهیزات انبارش
تجهیزات انبارش باید   به نحوي طراحی و تولید   شوند   که میزان آسیب وارد  شد  ه به فقره هاي 
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انبارش شد  ه را به حد  اقل برسانند  . 
قفسه ها باید   از فلز روکش د  ار ساخته شد  ه باشند  . از به کارگیري قفسه هاي چوبی اجتناب - 

د  ر  می توانند    بخارها  این  شود  ؛  مضر  بخارهاي  متصاعد  شد  ن  به  منجر  می تواند    زیرا  کنید   
محل  به  قفسه ها  از  نوع  این  است  ممکن  همچنین  و  باشند    د  اشته  نقش  آتش  گسترش 

زند  گی حشرات تبد  یل شوند  .
قفسه ها باید   د  ر حد  اقل فاصله 150 میلی متري از سطح زمین قرار د  اشته باشند  .- 
اسناد   کاغذي نباید   د  ر بالاي قفسه ها انبار شوند   زیرا د  ر این حالت ممکن است د  ر مجاورت - 

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

راهروهاي موجود   بین قفسه ها باید   به شکلی باشد   که امکان د  سترسی آسان به اسناد   و - 
انتقال آن ها وجود   د  اشته باشد  .

باید   نزد  یک به کمد  هاي انبارش میزهایی با اند  ازه مناسب قرار د  اد  ؛ این کار فضایی براي - 
را  کمد  ها  و  جعبه ها  د  رون  محتواي  کامل  ایمنی  با  و  به راحتی  تا  می کند    ایجاد    کارکنان 

کنترل کرد  ه و فقره هاي مجزا را بازیابی کنند  .
کشوهاي انبارش باید   به د  رستی و متناسب با محتواي آن ها برچسب گذاري شوند   تا بتوان - 

رساند  ن  به حد  اقل  براي  کرد  .  بازیابی  ممکن،  جابه جایی  حد  اقل  با  را  مورد  نِظر  فقره هاي 
آسیب وارد  ه به فقره ها د  ر حین باز و بسته  کرد  ن کشوها باید   به نکته هاي زیر توجه کرد  :

کشوها را به آرامی باز و بسته کنید  .- 
از موانع خاص استفاد  ه کنید   تا از خروج کامل کشوها د  ر هنگام باز کرد  ن آن ها جلوگیري - 

شود  .
د  ر قسمت جلویی و پشتیِ کشوها از لبه گیر استفاد  ه کنید   تا از افتاد  ن فقره ها روي زمین - 

جلوگیري شود  .

محیط انبارش
فقره هاي کاغذيِ ارزشمند   را باید   د  ر د  ماي بین 18 تا 20 د  رجه سانتی گراد   و د  ر رطوبتِ نسبیِ بین 
45 تا 50 د  رصد   انبار کرد  . د  ر این شرایط می توان فساد   طبیعیِ کاغذ را به تأخیر اند  اخت. ممکن 
است مواد   د  یگر به شرایط متفاوتی احتیاج د  اشته باشند  . لازم است که این سطوح محیطی (سطح 
د  ما و رطوبت نسبی) ثابت بمانند  . رشد   کپک د  ر رطوبت نسبیِ 60% آغاز می شود   و میزان نوسان 
رطوبت ظرف 24 ساعت بیش از 10% بود  ه یا د  ما خیلی بالا باشد  ، فقره هاي موجود   د  ر مجموعه 

مورد  نِظر تحت فشار قرار می گیرند   که این فشار منجر به تسریع مرحله فساد   خواهد   شد  .
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حتی المقد  ور  می شوند  .  رنگ پرید  ه  باشند  ،  د  اشته  قرار  فرا بنفش  نور  معرض  د  ر  مواد    وقتی 
میزان  کمترین  که  شود    استفاد  ه  فلوروسنت  لامپ هاي  از  اسناد    ذخیره سازى  محوطه  د  ر  باید   
گرفت.  اند  ازه  نورسنج،  از  استفاد  ه  با  به راحتی  می توان  را  فرا بنفش  نور  د  ارند  .  را  فرا بنفش  نور 
سطح نور فرابنفش محیط نباید   از 75 مگاوات (میکرووات)/ لومن، بیشتر باشد  . حتی المقد  ور 
باید   لامپ ها را خاموش کرد  ؛ محوطه انبارش اسناد   باید   فاقد   پنجره بود  ه یا پنجره هاي آن با 

پرد  ه پوشاند  ه شوند  .

کنترل آفات
ممکن است آفاتی مانند   حشرات و جانوران جوند  ه (مانند   موش) به د  نبال غذا و سرپناه به سمت 
ممکن  هستند    گرسنه  حیوانات  این  وقتی  مخصوصاً  شوند  .  جذب  اسناد    انبارش  محوطه هاي 
است به خورد  ن مواد   کاغذي مانند   پروند  ه ها روي بیاورند  . براي کاهش این خطر باید   نکات 

زیر را مد  نظر د  اشت:
تولید  مثل -  براي  محلی  می تواند    خاك  وجود    د  ارید  ؛  نگاه  پاکیزه  را  اسناد    انبارش  محوطه 

حشرات و رشد   قارچ و کپک باشد  .
از خورد  ن و آشامید  ن د  ر محوطه انبارش اسناد   خود  د  اري کنید   زیرا ذرات و تکه هاي غذا - 

می تواند   منجر به جذب حشرات و آفات شود  ؛
به طورمنظم محوطه انبارش اسناد   را کنترل کنید   تا نشانه هاي وجود   آفات یا جانوران جوند  ه - 

آفت زد  ایی  یا  طعمه گذاري  روش هاي  از  باید    نشانه ها،  این  وجود    د  رصورت  کنید  .  پید  ا  را 
استفاد  ه شود  .

برچسب گذاري
است  ممکن  می کنند  .  برچسب گذاري  آن ها  پوشش  روي  متن  نوشتن  با  را  پروند  ه ها  معمولاً 
ورقه هاي آزاد   را با افزود  ن متن نوشته شد  ه با مد  اد   روي خود   فقره، با قرار د  اد  ن آن د  ر جعبه هاي 

برچسب گذاري شد  ه یا پوشاند  ن آن با پوشش هاي برچسب د  ار، برچسب گذاري کرد  .
برچسب گذاري صحیح روي خود   فقره یا جعبه باعث کاهش جابه جایی فقره هاي د  ریافت شد  ه 

می شود  .

رونوشت برد  ارى
ممکن است به د  لایل مختلف مد  ارك موجود   د  ر پروند  ه ها رونوشت برد  ارى شوند  :

براي حفظ و نگه د  اري رونوشتى از اطلاعات؛- 
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ممکن است مد  رك اصلی به د  لیل استفاد  ه مکرر از آن خراب شد  ه باشد   و رونوشت مد  رك - 
اصلی جایگزین خود   مد  رك شود  ؛

گاهی اوقات ممکن است د  ر نمایشگاه ها به جاي خود   مد  رك از رونوشت آن استفاد  ه شود  .- 

رونوشت برد  ارى از اسناد   آرشیوي یک مرحله جابه جایی است که نیاز به توجه و د  قت خاص 
د  ارد   تا از به خطر نیافتاد  ن اسناد   اطمینان حاصل شود  :

د  رصورتی که سند   آسیب د  ید  ه است یا د  ر شرایط بد  ي قرار د  ارد  ؛ باید   پیش از رونوشت برد  ارى، - 
سند   را به مرمت گر یا محافظ واجد   شرایط سپرد  .

صفحه نگه د  ارند  ه کاغذ د  ر د  ستگاه رونوشت برد  ارى باید   تمیز باشد  .- 
نباید   براي مد  ارك آرشیوي از د  ستگاه هایی استفاد  ه کرد   که مد  ارك را به صورت پیوسته - 

رونوشت برد  ارى می کنند  .
عکس هاي اصلی را نباید   رونوشت برد  ارى کرد   زیرا ممکن است نور فرابنفش ساطع شد  ه از - 

د  ستگاه رونوشت برد  ارى به عکس ها آسیب برساند  . 
پیش از رونوشت برد  ارى از پروند  ه هاي آرشیوي باید   محتویات آن ها و تمام گیره هاي فلزي، - 

بست ها و چفت ها را با د  قت جد  ا کرد  .
ممکن است مد  ارکی که کمی چین خورد  ه یا لوله  شد  ه اند  ، با فشار اند  ك انگشتان و کف - 

د  ست صاف شوند  . باید   مرمت گر یا متخصص مربوط پیش از رونوشت برد  ارى فقره هایی را 
که د  اراي چین خورد  گی ها یا تاب هاي شد  ید   هستند  ، اصلاح کند  .

2- حفاظت و جا به جایی مجلد  ات آرشیوي
مجلد  1 چیست؟

عبارت «مجلد  » د  ر حیطه اسناد   آرشیوي براي توصیف یک فقره که به شکل کتاب جلد   شد  ه 
است، استفاد  ه می شود  . ممکن است مجلد  ات به  شکل هاي مختلف جلد   شوند   تا از صفحات 

د  رونی آن ها محافظت شود  :
  د  ر امروزه  که  جلد  شد  ه  کتاب هاي  یا  کاغذي  جلد    با  کتاب هایی  جلد  2:  صحافی 

کتاب  د  ور  و  آماد  ه شد  ه  جد  اگانه  کتاب  جلد    است  ممکن  می شوند  .  یافت  کتاب فروشی ها 
پیچید  ه شود  .

  صحافی شانه اي یا فنري3: یکی از روش هاي ساد  ه صحافی که اخیراً براي استفاد  ه د  ر
گزارش ها، د  فاتر یاد  د  اشت روزانه و مد  ارك خاصِ اد  اري یا د  ولتی رایج شد  ه است.

  صحافی نرم و ویرایش هاي محد  ود  4: کتاب هایی که هنرمند  ان این رشته به صورت

1. Volume
2. Case bindings
3. Comb or spiral bindings
4. Fine bindings and 
limited editions
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د  ستی صحافی کرد  ه اند  . این نوع از صحافی به عنوان بخش جد  ایی ناپذیر هر مجلد   د  ر نظر 
گرفته می شود  . 

  د  فتر کل یا د  فاتر ثبت آمار1: کتاب هاي بزرگِ چرمی یا مخملِ مربوط به قرن نوزد  هم
میلاد  ي. این د  فاتر به نحوي طراحی شد  ه اند   که به صورت مسطح باز شد  ه و یاد  د  اشت هاي 
روزانه د  ر آن ثبت شوند  ، بنابراین لازم است که این نوع د  فاتر د  اراي مقاومت و پاید  اري 

کافی بود  ه و از مواد   محکم ساخته شد  ه باشد  .
  نظر از  معمولاً  مجلد  ات  این  روزانه2:  یاد  د  اشت  د  فاتر  یا  روزانه  گزارش  د  فاتر 

ساختاري د  اراي جلد  هاي ساد  ه با ابعاد   و کیفیت هاي مختلف هستند  . این نوع مجلد  ات غالباً 
شامل نسخه هاي د  ست نویس است. 

  از انواعی  جد  اشد  نی3:  برگه هاي  براي  استفاد  ه  شد  ه  پوشه هاي  یا  کلاسورها 
جلد  ها که امکان اضافه کرد  ن یا تغییر منظم و آسان برگه ها و ورقه هاي مجزا را فراهم 

می آورد  .
  آلبوم عکس و میله ها4:  هر نوع جلد  ي که از میله ها یا پیچ هاي فلزي براي نگه د  اري

جلد   و متن کتاب د  ر کنار یکد  یگر استفاد  ه می کند  . ممکن است میله ها و پیچ ها به نحوي 
طراحی شوند   که امکان باز کرد  ن آسان مجلد   مورد  نِظر و افزود  ن برگه به آن را د  اشته باشند   

یا فاقد   این ویژگی باشند  .

مواد   صحافی
ممکن است د  ر صحافی هر مجلد   از مواد   زیر استفاد  ه شود  :

مقواچسب
چرمپارچه (کتان)

کاغذفلز
پوست (کاغذ پوست)پلاستیک

نخ (قیطان)پارچه مخمل یا جیر

فساد  
تمام مواد  ي که د  ر بالا فهرست شد  ه اند  ، به مرور زمان د  ر معرض فساد   و نابود  ي قرار می گیرند  . 

براي مثال:

1. Ledgers and registers
2. Logbooks or diaries
3. Loose-leaf binders and 
folders
4.  Photograph albums and 
post bindings
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برخی از کاغذها به مرور زمان شکنند  ه می شوند  ؛- 
کاغذ پوست به رطوبت حساس است- پوست وقتی خیس است امکان چین خورد  ن و رشد   - 

قارج و وقتی خشک است احتمال شکستن آن وجود   د  ارد  ؛
د  ر محیط مرطوب، امکان رشد   قارچ د  ر منسوجات و چرم وجود   د  ارد  ؛- 
امکان زنگ زد  گی فلزها وجود   د  ارد  ؛- 
چسب هاي به مرور زمان شکنند  ه شد  ه و قد  رت چسبند  گی خود   را از د  ست می د  هند  ؛- 
علاوه براین، جابه جایی و استفاد  ه از یک مجلد   می تواند   منجر به وارد   شد  ن آسیب به آن - 

شود  . مثلاً:
ممکن است تیغه ها با باز کرد  ن بیش از اند  ازه مجلد  ات، بشکنند  ؛- 
ممکن است تیغه ها و جلد  ها پاره شوند  ؛- 
ممکن است صفحات پاره شد  ه یا بیرون آورد  ه شوند  .- 

جابه جایی،  مانند    مختلف  موارد    د  ر  عملی  اقد  امات  از  استفاد  ه  با  را  خطرات  این  مى توان 
و  آفات  کنترل  انبارش،  محیط  انبارش،  الزامات  محافظ،  بسته بند  ي هاي  رونوشت برد  ارى، 

برچسب گذاري، به حد  اقل رساند  .

جابه جایی
همانند   د  یگر فقره هاي آرشیوي، جابه جایی صحیحِ مجلد  ات به حفظ و نگه د  اري آن ها تا زمان 

مورد   نِیاز کمک خواهد   کرد  :
مجلد  ات را با د  قت جابه جا کنید  .- 
توجه کنید   که نباید   مجلد  ات را روي سطح کشید   زیرا جلد   آن خراشید  ه خواهد   شد  .- 
هنگام برد  اشتن یک مجلد   از روي قفسه ها، فقره مورد  نِظر را با وارد   کرد  ن فشار ملایم به - 

یکی از لبه هاي آن به بیرون هل د  هید   تا مجلد   مورد  نِظر از جاي خود   خارج شود  . هنگام 
برد  اشتن مجلد   از روي قفسه، قسمت میانی آن را بگیرید  .

هرگز براي خارج کرد  ن مجلد   از قفسه انگشت خود   را د  ر قسمت بالاي آن قرار ند  هید   و - 
مجلد   را با فشار از قفسه خارج نکنید  ؛ این کار منجر به از هم گسیختگیِ جلد   و جد  ا  شد  ن 

آن از صفحات کتاب خواهد   شد  .
هنگام جابه جایی مجلد  ات سنگین یا جابه جا کرد  ن بیش از یک مجلد   د  ر آن واحد  ، باید   از - 

چرخ د  ستی استفاد  ه شود  . 
هنگام باز کرد  ن مجلد  ات آن ها را روي یک سطح مسطح و تمیز قرار د  هید  . مجلد   را به - 

آرامی و بد  ون وارد   کرد  ن فشار به قسمت تیغه آن باز کنید  .
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هنگام باز کرد  ن مجلد  ات ضعیف و شکنند  ه باید   با استفاد  ه از یک چارچوب «v» شکل، با - 
قرار د  اد  ن یک تکه چوب یا پارچه روي میز و زیر جلد   کتاب، آن ها را مورد  مِحافظت قرار د  اد  . 

این کار باعث کاهش فشار وارد  ه به جلد   د  ر هنگام باز کرد  ن مجلد  ات خواهد   شد  .
جلد   -  د  رصورتی که  نکنید  .  استفاد  ه  چسب  نوار  از  کتاب  تیغه هاي  یا  صفحات  مرمت  براي 

کتاب از آن جد  ا شد  ، مجلد   مورد  نِظر را با نوارهاي کتانی ببنید   تا مرمت هاي پاید  ارتري روي 
آن صورت پذیرد  .

نباید   مجلد  ات را با استفاد  ه از هیچ نوع وسیله اي تمیز کرد  . د  ر بیشتر موارد  ، چرم نیاز به - 
آهار زد  ن ند  ارد  . د  ر صورت وجود   گرد   و غبار یا آلود  گی، می توانید   از یک برس نرم و پهن 
(مانند   برس هاي د  سته چوبیِ موجود   د  ر فروشگاه هاي ابزارآلات) براي تمیز کرد  ن مجلد  ات 

استفاد  ه کنید  . 
ممکن است موقع تماس با د  فاتر کل قد  یمی متوجه شوید   که غبار قرمز رنگی روي د  ست - 

شما باقی می ماند  . این ماد  ه باعنوان «غبار قرمز» شناخته شد  ه و بر اثر آلود  گی هوا و مراحل 
ضعیفِ ساختِ چرم د  ر قرن نوزد  هم به وجود   می آید  . براي جلوگیري از انتشار این غبار د  ر 

فضا می توانید   این نوع از مجلد  ات را د  ر کیسه هاي پلاستیکی قرار د  هید  . 

رونوشت برد  ارى
د  ر صورت امکان باید   از رونوشت برد  ارى مجلد  ات اجتناب کرد   زیرا ممکن است این کار باعث 
وارد  شد  ن آسیب به آن ها شود  . د  ر صورتی که رونوشت برد  ارى از مجلد  ات ضروري است، باید   

نکات زیر را مورد  تِوجه قرار د  اد  :
از وقت خود   استفاد  ه کنید  .- 
مجلد   را با د  قت و بد  ون وارد   کرد  ن فشار به به تیغه آن، روي صفحه نگه د  ارند  ه کاغذ قرار - 

د  هید  .
د  رصورتی که مجلد   مورد  نِظر ضخیم است، د  ر هنگام قرار د  اد  ن روي د  ستگاه رونوشت برد  ارى، - 

به جاي بستن د  رپوش و فشار د  اد  ن مجلد  ، آن را با تکه اي مقوا بپوشانید  .
مجلد   را براي مد  ت طولانی به شکل خوابید  ه روي برگه هاي آن نگاه ند  ارید  ؛ اطمینان پید  ا - 

کنید   که به محض تمام شد  ن فرایند   رونوشت برد  ارى، مجلد   بسته می شود  .

بسته بند  ي محافظ
معمولاً به نظر می رسد   که مجلد  ات به خود  ي خود   د  ر بسته بند  ي هاي محافظ قرار د  ارند   زیرا به 
جز د  ر موارد   خاص، کار صحافی  به همین د  لیل انجام می شود  . به همین د  لیل، می توان مجلد  ات 
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را بد  ون جعبه روي قفسه ها قرار د  اد  . 
برخی از این مجلد  ات د  اراي جلد  ها و صحافی هاي تزئینی هستند   که یکی از بخش هاي 
پوشاند  ن  یا  جعبه  د  ر  آن ها  قرار د  اد  ن  با  باید    بنابراین  و  د  اد  ه  تشکیل  را  فقره  آن  جد  ایی ناپذیرِ 

مجلد  ات، آن ها را از معرض گرد   و غبار و آلود  گی د  ور نگاه د  اشت.
د  ر صورتی که مجلد  ات ضعیف و شکنند  ه یا آسیب د  ید  ه هستند   یا اگر نیاز به نگه د  اري آن ها 
آن ها را  بازیابی  قرار د  اد  ن مجلد  ات کار  د  ر کنار یکد  یگر وجود   د  ارد   یا د  رصورتی که د  ر جعبه 

تسهیل می کند  ، می توان از جعبه هم استفاد  ه کرد  .
پیش از قرار د  اد  ن هر مجلد   روي قفسه یا د  رون بسته بند  ي هاي محافظ لازم است مطمئن 
شویم که این مجلد  ات عاري از هرگونه گرد   و غبار بود  ه و نشانه هاي از قارچ، حشرات یا فساد   

یا زنگ زد  گیِ فعال د  ر آن ها وجود   ند  ارد  . مجلد  ات آلود  ه باید   از بقیه جد  ا شوند  .

الزامات انبارش
د  ر صورت بروز سیل، مجلد  ات را بالاتر از سطح زمین قرار د  هید  .- 
چوبی -  قفسه هاي  به کارگیري  از  باشند  .  شد  ه  ساخته  روکش د  ار  فلز  جنس  از  باید    قفسه ها 

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

زند  گی حشرات تبد  یل شوند  .
مجلد  ات نباید   د  ر بالاي قفسه ها انبار شوند   زیرا د  ر این حالت ممکن است د  ر مجاورت منابع - 

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

نشد  ه اند   -  بسته  به خوبی  که  مجلد  اتی  یا  شکنند  ه  و  ضعیف  مجلد  ات  مانند    مجلد  ات  برخی 
مجلد  ات  و  باشند  )  برش خورد  ه  عکس هاي  یا  کاغذها  حاويِ  مجلد  ات  این  است  (ممکن 

بزرگ و سنگین، باید   به صورت مسطح روي قفسه ها انبار شوند  .
ممکن است مجلد  ات کوچک تر به صورت عمود  ي روي قفسه ها قرار گیرند   اما باید   توجه - 

د  اشت که نباید   آن ها را روي یکی از گوشه هایشان تکیه د  اد   زیرا این کار به جلد   آن ها 
آسیب می رساند  .

می توان براي پشتیبانی از مجلد  اتی که به صورت عمود  ي قرار گرفته اند   از تقسیم کنند  ه هاي - 
قفسه یا صفحات جد  اکنند  ه د  ر فواصل منظم استفاد  ه کرد  .

توجه د  اشته باشید   که ممکن است برخی از انواع مختلف جلد  ها (مخصوصاً میله ها) از جاي - 
خود   بیرون آمد  ه و به مجلد  ات مجاور خود   د  ر قفسه آسیب برسانند  . ممکن است لازم باشد   
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تا براي جلوگیري از بروز چنین آسیب هایی از جعبه هاي محافظ استفاد  ه کرد  .
د  ر صورت جعبه بند  ي کرد  ن، مجلد  ات باید   به صورت عمود  ي د  رون جعبه قرار گیرند   (د  قیقاً - 

به همان  شکلی که د  ر صورت عد  م جعبه بند  ي باید   مجلد  ات را روي قفسه ها قرار د  اد  ).
جعبه ها و مواد   بسته بند  يِ د  یگر باید   از مواد   آرشیوي ساخته شد  ه باشند  .- 
راهروهاي موجود   بین قفسه ها باید   امکان د  سترسی آسان به مجلد  ات و جابه جایی آن ها - 

را فراهم آورند  . 
باید   نزد  یک به کمد  هاي انبارش میزهایی با اند  ازه مناسب قرار د  اد  ؛ این کار فضایی براي - 

را  کمد  ها  و  جعبه ها  د  رون  محتواي  کامل  ایمنی  یا  و  به راحتی  تا  می کند    ایجاد    کارکنان 
کنترل کرد  ه و فقره هاي مجزا را بازیابی کنند  .

محیط انبارش
مجلد  ات آرشیوى ارزشمند   را باید   د  ر د  ماي بین 18 تا 20 د  رجه سانتی گراد   و د  ر رطوبت نسبیِ 
بین 45 تا 50 د  رصد   انبار کرد  . د  ر این شرایط می توان فساد   طبیعیِ کاغذ را به تأخیر اند  اخت. 
سطوح  این  که  است  لازم  باشند  .  د  اشته  احتیاج  متفاوتی  شرایط  به  د  یگر  مواد    است  ممکن 
محیطی (سطح د  ما و رطوبت نسبی) ثابت بمانند  . رشد   کپک د  ر رطوبت نسبیِ 60% آغاز می شود   
و میزان نوسان رطوبت ظرف 24 ساعت بیش از 10% بود  ه یا د  ما خیلی بالا باشد  ، فقره هاي 
موجود   د  ر مجموعه مورد  نِظر تحت فشار قرار می گیرند   که این فشار منجر به تسریع مرحله 

فساد   خواهد   شد  .
وقتی مواد   د  ر معرض نور فرابنفش قرار د  اشته باشند  ، رنگ پرید  ه می شوند  . حتی المقد  ور باید   
د  ر محوطه انبارش اسناد   از لامپ هاي فلوروسنت استفاد  ه کرد   که کمترین میزان نور فرابنفش 
را د  ارند  . می توان نور فرابنفش را به راحتی با استفاد  ه از نورسنج، اند  ازه گرفت. سطح نور فرابنفش 
محیط نباید   از 75 مگاوات (میکرووات)/ لومن، بیشتر باشد  . حتی المقد  ور باید   لامپ ها را خاموش 

کرد  ؛ محوطه انبارش اسناد   باید   فاقد   پنجره بود  ه یا پنجره هاي آن با پرد  ه پوشاند  ه شوند  .

کنترل آفات
ممکن است آفاتی مانند   حشرات و جانوران جوند  ه (مانند   موش) به د  نبال غذا و سرپناه به سمت 
گرسنه  حیوانات  این  وقتی  به خصوص  شوند  .  جذب  آرشیوى  مجلد  ات  انبارش  محوطه هاي 
هستند   ممکن است به خورد  ن مواد   کاغذي مانند   کاغذها روي بیاورند  . براي کاهش این خطر 

باید   نکات زیر را مد  نظر د  اشت:
محوطه انبارش مجلد  ات آرشیوى را پاکیزه نگاه د  اشت؛ وجود   خاك می تواند   محلی براي - 
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تولید  مثل حشرات و رشد   قارچ و کپک باشد  .
و -  ذرات  زیرا  کنید    خود  د  اري  آرشیوى  مجلد  ات  انبارش  محوطه  د  ر  آشامید  ن  و  خورد  ن  از 

تکه هاي غذا می تواند   منجر به جذب حشرات و آفات شود  ؛ 
به طور منظم محوطه انبارش مجلد  ات آرشیوى را کنترل کنید   تا نشانه هاي وجود   آفات یا - 

جانوران جوند  ه را پید  ا کنید  . د  رصورت وجود   این نشانه ها، باید   از روش هاي طعمه گذاري یا 
آفت زد  ایی استفاد  ه شود  .

برچسب گذاري
اگر  آن هاست.  نگه د  اري  و  حفاظت  مهم  جنبه هاي  از  یکی  مجلد  ات  صحیح  برچسب گذاري 
تعیین مکان مجلد  ات راحت باشد  ، میزان جابه جایی آن ها کاهش پید  ا کرد  ه و د  ر نتیجه آسیب 

وارد  شد  ه به آن ها نیز کمتر خواهد   شد  .
البته، ممکن است برچسب گذاري مجلد  ات کاملاً د  شوار باشد  . د  رصورتی که جلد   فی نفسه 
این  د  ر  موجود    چسب  زمان  مرور  به  کرد  .  الصاق  جلد    به  را  برچسب  می توان  نباشد  ،  مهم 

برچسب ها از بین خواهد   رفت و باید   برچسب جد  ید   روي آن نصب شود  .
د  رصورتی که جلد   فی نفسه مهم باشد  ، باید   مجلد   مورد  نِظر را د  ر جعبه قرار د  اد  ه یا به نحوي 
آن را پوشاند  ؛ که د  ر این حالت اطلاعات مورد  نِظر روي سطحی غیر از خود   جلد   ثبت خواهد   شد  .

3- محافظت و جابه جایی نقشه ها و طرح ها
انواع مختلف نقشه ها و طرح ها

روش هاي مختلفی براي تولید   نقشه ها و طرح ها وجود   د  ارد  :
  ،نقشه ها و طرح هایی که با د  ست کشید  ه شد  ه اند  ؛ این نقشه ها و طرح ها با  استفاد  ه از جوهر

مد  اد  ، ماژیک و آبرنگ آماد  ه می شوند  . 
  نقشه ها و طرح هایی که با رایانه کشید  ه شد  ه اند  ؛ این نقشه ها و طرح ها با رایانه آماد  ه شد  ه

و رونوشت آن با استفاد  ه از چاپگر روي کاغذ یا فیلم منتقل  شد  ه است.
  نقشه ها و طرح هاي تکثیرشد  ه؛ این نوع نقشه ها و طرح ها با به کارگیري مراحلی مانند   چاپ

آبی، تکثیر الکترواستاتیک، مراحل د  ي آزو1 و عکاسی تولید   می شوند  .
    نقشه هاي چاپ شد  ه، که با استفاد  ه از روش هاي نوین چاپ مانند   چاپ هاي افُست تولید

می شوند  .
این نقشه ها و طرح ها با استفاد  ه از مواد   مختلفی از جمله موارد   زیر تولید   می شوند  :

 .1کاغذهاي ترسیم و افُست. Diazo
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 .کاغذهاي حساس عکاسی و کاغذهاي ترکیبی
  به کار مهند  سی  و  معماري  طرح هاي  براي  غالباً  که  پارچه هاي-  و  پلاستیکی  فیلم هاي 

می روند  . 

فساد   نقشه ها و طرح ها
تمام مواد   به مرور زمان کیفیت خود   را از د  ست می د  هند  . نمى توانیم که فساد   حتمی را کنترل 

کنیم، اما می توانیم سرعت نابود  ي و فساد   مواد   را تحت کنترل خود   د  رآوریم.
برخی مواد   خاص به د  لیل ویژگی هاي ذاتی خود   د  ر معرض فساد   قرار د  ارند   و برخی د  یگر از 

مواد   د  ر نتیجه شرایط محیطی خراب و نابود   می شوند  .
براي مثال:

برخی از انواع کاغذهاي ترسیم د  ر نتیجه مرحله مات کرد  ن که باعث اسید  ي شد  ن آن ها - 
می شود  ، سریع تر خراب می شوند  .

گاهی اوقات کاغذهایی که پشت آن ها با پارچه پوشاند  ه شد  ه است به  د  لیل واکنش متفاوت - 
پارچه و کاغذ به تغییرات رخ د  اد  ه د  ر د  ما و رطوبت نسبی، آسیب می بینند  . ممکن است که 
پارچه از کاغذ جد  ا شود   یا به د  لیل تماس ایجاد  شد  ه بین کاغذ و پارچه، پاره شد  ه یا شکافته 

شود  .
ممکن است روکش هايِ پارچه ايِ کاغذهاي ترسیم تحت تأثیر رطوبت و قارچ قرار گیرند  . - 
غالباً کاغذها یا پارچه هاي روغنی فاسد   و متعفن می شوند  .- 
 ممکن است چاپ  هاى د  ي آزو به مرور زمان زرد   یا قهوه اي شوند  . این کار به د  لیل واکنش - 

شیمیایی کند   بین مواد   شیمیایی به کار گرفته شد  ه براي ایجاد   تصاویر و اکسیژن موجود   د  ر 
محیط رخ می د  هد  . این اسناد   باید   د  ور از نور نگه د  اري شد  ه و د  ر صورت وجود   اطلاعاتی که 

د  اراي ارزش د  ائمی هستند  ، روي رسانه هاي د  یگر رونوشت برد  ارى شوند  .

جابه جایی و نگه د  اري از نقشه ها و طرح ها 
نگه د  اري  و  حفظ  به  طرح ها  و  نقشه ها  صحیح  جابه جایی  د  یگر،  آرشیوي  فقره هاي  همانند   

بلند  مد  ت آن ها تا زمان مورد  نِیاز کمک خواهد   کرد  :
نقشه ها و طرح ها را با د  قت جابه جا کنید  .- 
توجه د  اشته باشید   که جابه جایی نقشه ها و طرح ها به د  لیل اند  ازه بسیار بزرگ آن ها د  شوار - 

است. فضاي کافی براي ترسیم و د  ید  ن آن ها ایجاد   کنید  . نقشه ها و طرح ها باید   به صورت 
مسطح جابه جا شوند  . البته، لازم است که براي انبارش یا جابه جایی نقشه ها و طرح ها آن ها 
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قطر  (با حد  اقل  را حول یک هسته بزرگ  لوله اي د  رآورد  . نقشه ها و طرح ها  به صورت  را 
90 میلی متر) پیچید  ه و قسمت بیرونی آن را پوشش هاي محافظ بپوشانید  . هنگام باز کرد  ن 
نقشه ها و طرح هاي لوله شد  ه، این کار را بسیار آرام انجام د  هید   و با فشار بسیار کم لبه هاي 
موج د  ار را صاف کنید  . د  ر صورتی که موج ایجاد  شد  ه د  ر کاغذ بسیار سخت است، ممکن 

است قبل از باز کرد  ن نقشه یا طرح لوله شد  ه آن را مرطوب کنید  . 
به جاي اینکه براي جابه جایی نقشه ها و طرح ها آن  ها را مستقیماً د  ر د  ست گیرید  ، د  ور نقشه - 

یا طرح یک تکه کاغذ بپیچانید   یا آن را د  ر پوشه اي قرار د  اد  ه و با این پوشه، نقشه یا طرح 
را جابه جا کنید  . 

هنگام انتقال فقره هاي حجیم و بزرگ از چرخ هاي مسطح استفاد  ه کنید  . نباید   نقشه ها و - 
طرح ها از لبه چرخ د  ستی آویزان شد  ه و روي زمین بیفتند  .

براي مرمت فقره هاي پاره شد  ه از نوارچسب استفاد  ه نکنید  .- 
کار -  این  نکنید  .  استفاد  ه  حرارتی  پلاستیکیِ  ورقه هاي  از  آرشیوي  مواد    براي  هرگز 

برگشت ناپذیر بود  ه و فقط براي رونوشت اسناد   مورد  اِستفاد  ه قرار می گیرد  .
تا کرد  ن نقشه ها یا طرح ها به آن ها آسیب وارد   خواهد   کرد  . اگر باید   یک طرح را تا کنیم تا - 

د  ر پروند  ه مورد  نِظر جا گیرد  ، از طرح مورد  نِظر رونوشت برد  ارى کنید   و رونوشت را د  ر پروند  ه 
مورد  نِظر قرار د  هید  ؛ بد  ین ترتیب طرح اصلی د  ست نخورد  ه باقی می ماند  .

بسته بند  ي محافظ
نقشه ها و طرح ها به د  لیل اند  ازه شان و همچنین به د  لیل تمایل آن ها به تا  شد  ن، به راحتی پاره 
می شوند  . پیش از قرار د  اد  ن نقشه ها یا طرح ها د  ر کشو یا بسته بند  ي هاي محافظ، لازم است 
که اطمینان یابیم که آن ها عاد  ي از گرد   و غبار بود  ه تحت تأثیر قارچ و کپک یا حشرات قرار 

نگرفته اند  . نقشه ها، طرح ها و نگاره هاي آلود  ه شد  ه باید   از د  یگر فقره ها جد  ا کرد  .
بسته بند  يِ محافظ نقشه ها، طرح ها یا ترسیم ها شامل موارد   زیر است:

طرح ها -  و  نقشه ها  از  که  است  شفاف  پلاستیکِ  از  نوعی  پلی استر  پلی استر؛  جلد  هاي 
محافظت کرد  ه، مانع ورود   گرد   و غبار شد  ه و د  ر هنگام جابه جایی نقشه ها و طرح ها از آن ها 

پشتیبانی می کند  .
کیسه هاي -  براي  قیمت تري  ارزان   جایگزین هاي  پلی پروپیلن  پلاستیکیِ  کیسه هاي 

پلی استري هستند  .
فاصله گذاري بین نقشه ها و طرح ها با استفاد  ه از کاغذهاي آرشیوي از طرح ها د  ر مقابل - 

سایش، ترواش جوهر یا چسب از د  یگر نقشه ها و طرح ها، محافظت می کند  .
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و -  نقشه ها  گم شد  ن  از  هستند    اصلی  طرح هاي  و  نقشه ها  هم  اند  ازة  که  بزرگ  پوشه هاي 
طرح ها د  ر کشوها جلوگیري می کنند  .

طرح ها و نقشه ها را با نوشتن اطلاعات مورد  نِیاز د  ر پشت فقره با مد  اد   نرم، برچسب گذاري - 
کنید  . 

انبارش طرح ها و نقشه ها
طرح ها و نقشه ها را باید   به صورت مسطح د  ر کمد  هاي مربوط انبار کرد   (نگه د  اري طرح ها و 
نقشه ها به صورت عمود  ي می تواند   بر اثر پاره شد  ن شکاف ها یا فساد   چسب هاي حاشیۀ آن ها 
منجر به پاره شد  ن طرح ها و نقشه ها شود  ). کشوهايِ طرح ها باید   به د  رستی برچسب گذاري شوند   
تا میزان جابه جایی نقشه ها و طرح ها به حد  اقل رساند  ه شود  . براي جلوگیري از آسیب رسید  ن به 

اشیاء د  ر هنگام باز و بسته کرد  ن کشوها باید   موارد   زیر را د  ر نظر د  اشت:
کشوها را به آرامی باز و بسته کنید  .- 
از موانع خاص استفاد  ه کنید   تا از خروج کامل کشوها د  ر هنگام باز کرد  ن آن ها جلوگیري - 

شود  .
د  ر قسمت جلویی و پشتیِ کشوها از لبه گیر استفاد  ه کنید   تا از افتاد  ن فقره ها روي زمین - 

جلوگیري شود  .
د  یگر ملاحضاتی که باید   د  ر هنگام نگه د  اري طرح ها و نقشه ها د  ر نظر گرفت عبارتند   از:- 
قفسه ها باید   از فلز روکش د  ار ساخته شد  ه باشند  . از به کارگیري قفسه هاي چوبی اجتناب - 

د  ر  می توانند    بخارها  این  شود  ؛  مضر  بخارهاي  متصاعد  شد  ن  به  منجر  می تواند    زیرا  کنید   
محل  به  قفسه ها  از  نوع  این  است  ممکن  همچنین  و  باشند    د  اشته  نقش  آتش  گسترش 

زند  گی حشرات تبد  یل شوند  .
این فقره ها نباید   د  ر بالاي قفسه ها انبار شوند   زیرا د  ر این حالت ممکن است د  ر مجاورت - 

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

راهروهاي موجود   بین قفسه ها باید   به شکلی باشد   که امکان د  سترسی آسان به اسناد   و - 
انتقال آن ها وجود   د  اشته باشد  .

باید   نزد  یک به کمد  هاي انبارش میزهایی با اند  ازه مناسب قرار د  اد  ؛ این کار فضایی براي - 
را  کمد  ها  و  جعبه ها  د  رون  محتواي  کامل  ایمنی  یا  و  به راحتی  تا  می کند    ایجاد    کارکنان 

کنترل کرد  ه و فقره هاي مجزا را بازیابی کنند  .
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محیط انبارش
نقشه ها و طرح هاى ارزشمند   را باید   د  ر د  ماي بین 18 تا 20 د  رجه سانتی گراد   و د  ر رطوبت نسبیِ 
بین 45 تا 50 د  رصد   انبار کرد  . د  ر این شرایط می توان فساد   طبیعیِ کاغذ را به تأخیر اند  اخت. 
سطوح  این  که  است  لازم  باشند  .  د  اشته  احتیاج  متفاوتی  شرایط  به  د  یگر  مواد    است  ممکن 
محیطی (سطح د  ما و رطوبتِ نسبی) ثابت بمانند  . رشد   قارچ د  ر رطوبت نسبیِ 60% آغاز می شود   
و میزان نوسان رطوبت ظرف 24 ساعت بیش از 10% بود  ه یا د  ما خیلی بالا باشد  ، فقره هاي 
موجود   د  ر مجموعه مورد  نِظر تحت فشار قرار می گیرند   که این فشار منجر به تسریع مرحله 

فساد   خواهد   شد  .
وقتی مواد   د  ر معرض نور فرابنفش قرار د  اشته باشند  ، رنگ پرید  ه می شوند  . حتی المقد  ور باید   
د  ر محوطه انبارش نقشه ها و طرح ها از لامپ هاي فلوروسنت استفاد  ه کرد   که کمترین میزان 
گرفت.  اند  ازه  نورسنج،  از  استفاد  ه  با  به راحتی  می توان  را  فرابنفش  نور  د  ارند  .  را  فرابنفش  نور 
سطح نور فرابنفش محیط نباید   از 75 مگاوات (میکرووات)/ لومن، بیشتر باشد  . حتی المقد  ور باید   
لامپ ها را خاموش کرد  ؛ محوطه انبارش نقشه ها و طرح ها باید   فاقد   پنجره بود  ه یا پنجره هاي 

آن با پرد  ه پوشاند  ه شوند  .
و  می شوند    جذب  طرح ها  و  نقشه ها  انبارش  محوطه  به سمت  جوند  ه  جانوران  و  حشرات 

ممکن است شروع به خورد  ن اسناد   کنند  :
از خورد  ن و آشامید  ن د  ر محوطه انبارش نقشه ها و طرح ها اجتناب کنید  .- 
سطوح (کف زمین، بالاي قفسه ها) را تمیز نگاه د  ارید  .- 
را -  ضد  عفونی  عملیات  سالانه  و  کرد  ه  طعمه گذاري  جوند  ه  حیوانات  براي  منظم  به صورت 

انجام د  هید  .
می توان از تله هاي نواري براي ممانعتِ متمرکز از ورود   حشرات استفاد  ه کرد  . البته، این - 

نوارها نباید   د  ر تماس مستقیم با فقره ها قرار گیرند  .

رونوشت برد  ارى
رونوشت برد  ارى از طرح ها و نقشه ها به د  لیل اند  ازه بزرگ آن ها، د  شوار است. البته، می توان از 
د  ستگاه هاي رونوشت برد  ارى غلتان براي فقره هایی که خیلی حساس نیستند   و از د  ستگاه هايِ 
د  ستگاه هاي  از  استفاد  ه  هنگام  کرد  .  استفاد  ه  هم   (A2 (اند  ازه  بزرگ  مسطح  رونوشت برد  ارى 
رونوشت برد  ارى مسطح د  قت کنید  ؛ ممکن است براي اینکه بد  ون تا کرد  ن طرح بتوانید   از آن 

رونوشت برد  ارى کنید  ، لازم باشد   تا د  رپوش د  ستگاه ها را جد  ا کنید  . 
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4- حفاظت و جابه جایی عکس ها
انواع عکس ها

تصاویر عکاسی با عمل انعکاس نور روي ماد  ه پایه که با امولسیون حساس به نور پوشاند  ه 
شد  ه است، ایجاد   می شود  . ممکن است این تصویر پنهان بعد  اً «آشکارشد  ه» و با پرد  ازش هاي 
شیمیایی بیشتر، «تثبیت» شود  . معمولاً پوشش امولسیون که د  ر عکس هاي مد  رن به کار گرفته 
می شوند   از جنس ژلاتین است که از نمک هالید   نقره براي ایجاد   عکس هاي سیاه و سفید   و 
از رنگینه یا رنگ د  انه براي ایجاد   تصاویر رنگی، استفاد  ه می کند  . پایه عکس را می توان از هر 
نوع ماد  ه اي که امکان پوشاند  ن آن با امولسیون وجود   د  ارد   ساخت، اما رایج ترین پایه ها، کاغذ 

و فیلم هستند  . 
  انواع با  سفید    و  سیاه  عکس هاي  هم  و  رنگی  عکس هاي  هم  کاغذي:  عکس هاي 

عکس ها  این  می گیرد  .  قرار  مورد  اِستفاد  ه  ماد  ه  سن  به  بسته  که  امولسیون ها  از  مختلفی 
بزرگِ  بزرگ و تصاویر خیلی  نمایشی  عکس هاي  فوري»،  شامل «عکس هاي  می توانند   

مربوط به بررسی هاي هوایی باشند  . 
  ،  نگاتیوها: تصاویر با پلاریته معکوس که چاپ هاي پازیتیو از روي آن ها تولید   می شوند

ممکن است این تصاویر رنگی یا سیاه و سفید   بود  ه و د  ر ابعاد   مختلف باشند  . نگاتیوهاي 
اولیه روي شیشه تولید   می شد  ند   اما د  ر قرن بیستم از پایه هاي فیلمِ منعطف استفاد  ه شد  ه 

است. نگاتیوهاي مبتنی  بر فیلم می توانند   به شکل ورقه اي یا حلقه اى باشند  .
  شفاف برگه ها1 یا اسلاید  ها: براي د  ید  ه شد  نِ تصاویر پازیتیو روي پایه فیلم ِ شفاف برگه

فلیم ها،  این  از  نوع  رایج ترین  د  اریم.  نیاز  پروژکتور  د  ستگاه  یا  سیاه  نور  منبع  یک  به 
اسلاید  هاي 35 میلی متري هستند   اما اند  ازه هاي د  یگر هم استفاد  ه می شود  .

انواع مواد  
د  ر طول 150 سالی که از اختراع عکس می گذرد  ، انواع مختلفی از مواد   پایه و امولسیون ها د  ر 
پرد  ازش هاي عکاسی مورد  اِستفاد  ه قرار گرفته اند  . عکس هاي تاریخی از نوع د  اگرئوتایپ2، یعنی 
با استفاد  ه از ورقه هاي مسی و بخار جیوه، یا به شکل آلبوم هاي چاپ شد  ه هستند   که با امولسیون 
استخراج شد  ه از سفید  ه تخم مرغ روي ورقه هاي بسیار نازك ساخته شد  ه اند  . عکس هاي اولیه با 
استفاد  ه از شیشه و فلز و امولسیون هاي پنبه اي ساخته می شد  ند  . د  ر اواخر سال 1880، فیلم هاي 
«فیلم هاي   ،1930 سال  د  ر  شد  ند  .  شیشه اي  نگاتیوهاي  جایگزین  نیتروسلولز  از  ساخته شد  ه 
فیلم هاي  جایگزین  بود  ند    شد  ه   ساخته  د  ي استات  سلولز  جنس  از  پایه اي  روي  که  بی خطر» 
نیتروسلولز شد  ند   و د  ر سال 1950 فیلم هایی که روي پایه اي از جنس سلولز تري استات ساخته  1. Transparency

2. Daguerreotypes
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شد  ه بود  ند  ، مورد  اِستفاد  ه قرار گرفتند  . امروزه، تر ي استات د  ر کنار فیلم هاي پلی استر که د  ر سال 
1960 معرفی شد  ند  ، مورد  اِستفاد  ه قرار می گیرد  .

فساد   عکس ها
کیفیت همه مواد   به مرور زمان پایین می آید  . نمی توانیم جلوي این نوع فساد   حتمی را بگیریم 

اما می توانیم سرعت آن را تحت کنترل خود   آوریم.
و  د  ارند    قرار  نابود  ى  و  فساد    معرض  د  ر  خود    ذاتی  ویژگی هاي  به د  لیل  خاص  مواد    برخی 

برخی د  یگر از مواد   د  ر نتیجه شرایط محیطی خاص خراب و نابود   می شوند  .
استفاد  ه شد  ه  مواد    و  امولسیون  د  ر  موجود    شیمیایی  مواد    واکنشیِ  به د  لیل  عکاسی  تصاویر 
براي پرد  ازش عکس ها تولید   می شوند  . این واکنش پذیري باعث می شود   تا آسیب پذیري تصاویر 
عکاسی بر اثر استفاد  ه از مواد   اولیه بی کیفیت، بسته بند  ي، پرد  ازش، محیط انبارش نامناسب یا 

آلود  گی هاي محیطی، بالا رود  .
براي مثال:

شفاف برگه ها یا نگاتیوهاي شیشه اي به د  لیل ماهیت و سن شیشه، شکنند  ه و ضعیف هستند  .- 
را -  کاغذي  اسناد    که  د  ارند    قرار  طبیعی  فساد    مشکل  معرض  د  ر  ثابت شد  ه  مواد    و  آلبوم ها 

تهد  ید   می کند   - یعنی خطر شکنند  گی، رنگ پرید  گی و از بین رفتن چسب د  ر قاب عکس.
ممکن است رطوبت بالا منجر به افزایش رشد   قارچ و کپک، مخصوصاً د  ر امولسیون هاي - 

ژلاتینی شود   زیرا این مواد   منبع تغذیه اى مناسبى براي قارچ و کپک هستند  ، د  ر عین حال 
رطوبت پایین هم می تواند   منجر به شکستن امولسیون شود  .

برخی از عکس ها بیش از اند  ازه به نور حساس هستند   و بر اثر تماس زیاد   با نور، کم رنگ - 
یا تیره می شوند  .

ممکن است فیلم ها یا عکس هاي چاپی که به خوبی پرد  ازش نشد  ه اند   موجب ناپاید  اري مواد   - 
پایه و لکه د  ارشد  ن یا سفید  شد  ن تصویر شوند  .

ممکن است نگاتیوهاي مبتنی بر فیلم بر اثر گرد   و خاك، آلود  گی و اثر انگشت به شد  ت - 
آسیب ببینند   که این امر باعث پایین آمد  ن کیفیت تصویر شود  ؛ همچنین ممکن است این 

مواد   به عنوان جاذبِ رطوبت عمل کرد  ه و سرعت رشد   قارچ و کپک را افزایش د  هند  .

فیلم هاي نیترات و استات
 فیلم هایى که بر پایه نیترات و استات ساخته شد  ه اند   منجر به بروز مشکلات جد  ي د  ر مجموعه 
فیلم هاي آرشیوي می شوند  . مرحله تنزل کیفیت یا تخریب که د  ر این نوع از فیلم ها رخ می د  هد   
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را نمی توان متوقف کرد   و سرانجام، حتی د  ر مد  ت بسیار کوتاه،  این مرحله می تواند   منجر به 
وارد   آمد  ن آسیب غیرقابل جِبران به عکس ها شود  .

فیلم نیترات به عنوان یک ماد  ه خطرناك د  ر نظر گرفته می شود   زیرا امکان د  ارد   برخی مواقع 
د  چار خود  اشتعالی شد  ه و تشخیص زمان شروع حریق د  ر آن مشکل است. این فیلم ها باید   جد  ا 
از سایر مواد   موجود   د  ر مجموعه و د  ر یک محوطه خاص که براي آتش نشانان قابلِ تشخیص 
است، نگه د  اري شوند  . فیلم هاي نیترات د  ر هنگام خراب شد  ن بخار اسید   نیتریک تولید   می کنند   
که به اسناد   انبارش شد  ه د  ر مجاورت خود   آسیب وارد   کرد  ه و براي سلامتی کارکنانی که با این 

مواد   کار می کنند  ، مشکل ایجاد   می کند  . 
با  و  می گرفتند    قرار  مورد  اِستفاد  ه  گستره  به طور  نیترات  فیلم هاي   ،1940 سال  از  پیش 

ویژگی هاي زیر قابلِ شناسایی هستند  :
سطح چسبند  ه یا روغنی؛- 
لکه هاي زرد   تیره یا قهوه اي رنگ؛- 
بوي شد  ید   تلخ و زنند  ه.- 

فیلم هاي استات سلولز با نام «فیلم هاي ایمن» هم شناخته می شوند   زیرا این فیلم ها براي 
از  بین  برد  ن خطرات مرتبط با فیلم هاي نیترات ساخته شد  ند  . این نوع از فیلم ها تا اواخر سال 
برخی  د  ر  آن ها  از  استفاد  ه  هم  هم اکنون  و  می گرفتند    قرار  مورد  اِستفاد  ه  گستره  به طور   1970
استات  اسید    بخار  می شوند  ،  خراب  استات  فیلم هاي  وقتی   است.  رایج  عکاسی  ابزارهاي  از 
تولید   می کنند  ، این نوع از فساد   و نابود  ى غالباً با عنوان «سند  روم سرکه»1 شناخته می شود  . 
با پیشرفت خرابی و فساد   فیلم ها، ماد  ه پایه چروك شد  ه و لایه امولسیون هم ترك خورد  ه و 
چروك می شود  . فیلم هاي استات شامل پایه هاي د  ي استات و تري استات هستند  . تري استات از 

د  ي استات پاید  ارتر است اما به مرور زمان موجب تولید   سند  روم سرکه بیشتر می شود  . 
فیلم هاي استات پس از سال 1940 تولید   شد  ند  . تخریب و تنزل کیفیت فیلم هاي استات را 

می توان بر اساس علامت هاي زیر تشخیص د  اد  :
بوي قابلِ توجه سرکه؛- 
ماد  ه پایه چروك یا موج د  ار شد  ه است؛- 
امولسیون حاوي حباب، چروك یا رسوبات کریستالی است.- 

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

تا زمان مورد  نِیاز کمک خواهد   کرد  : 1. Vinegar syndrome
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عکس ها را با د  قت جابه جا کنید  . - 
همواره هنگام جابه جایی مواد   عکاسی باید   از د  ستکش هاي کتانی بد  ون کرك استفاد  ه شود  .- 
هرگز نباید   به طور مستقیم از برچسب ها یا تمبرهاي شناسایی روي عکس ها استفاد  ه شود  . - 

برچسب هاي شناسایی را باید   روي بسته بند  ي نصب شوند  . می توان با استفاد  ه از مد  اد   یا 
چاپ شد  ه  عکس هاي  پشت  هرگز  نوشت.  یاد  د  اشت  اسلاید  ها  لبه هاي  روي  رنگی  مد  اد   

یاد  د  اشت ننویسید   زیرا این کار موجب آسیب د  ید  ن آن ها می شود  .
هرگز براي مواد   عکاسی از سنجاق، بست یا گیره هاي فلزي، نوارهاي لاستیکی یا نوار - 

چسب استفاد  ه نکنید  .
باید   از ابزارها و تجهیزات به کار گرفته شد  ه براي د  ید  ن عکس ها به خوبی نگه د  اري کرد  ه و - 

د  ر یک محیط کاري تمیز مورد  اِستفاد  ه قرار گیرند  .

بسته بند  ي محافظ
روش بسته بند  ي عکس ها به مواد   خاص و هد  ف استفاد  ه از عکس ها بستگی د  ارد  . ممکن است 
این عکس ها د  ر آلبوم هاي مرجع، محفظه ها، جعبه ها یا پوشه ها نگه د  اري شوند  . فقره هاي بسیار 
شکنند  ه مانند   صفحه هاي شیشه اي، فیلم هاي د  اگرئوتایپ یا چاپ هاي بسیار بزرگ نمایشگاهی 

به بسته بند  ي هاي خاص و سفارشی نیاز د  ارند  :
آزمایش  -  مورد  تِأیید    که  آرشیوي  کیفیت  با  بسته بند  ي هاي  از  بلند  مد  ت،  انبارش  براي  باید   

فعالیت هاي عکاسی قرار گرفته است، استفاد  ه کرد  . د  ر صورت استفاد  ه از پلاستیک، این 
مواد   باید   از جنس پلی استر یا پلی پروپیلن باشد  - هرگز نباید   از پی. وي. سی. استفاد  ه شود  . 

باید   براي پاکت ها، پوشه ها و جعبه ها از کاغذ یا مقواي با کیفیت آرشیوي استفاد  ه شود  . 
چاپ ها و نگاتیوها را باید   به صورت جد  اگانه د  ر کیسه یا پاکت بسته بند  ي کرد  ه یا به صورت - 

کوچک  گروه هاي  د  ر  باید    منفرد    مواد    د  اد  .  قرار  آلبوم  صفحه هاي  از  یک  هر  د  ر  مجزا 
شوند  .  د  اد  ه  قرار  جعبه  د  ر  سپس  و  شد  ه  بسته بند  ي  آرشیوي  پوشه هاي  یا  پروند  ه ها  د  ر 
د  رصورتی که از آلبوم هاي کاغذي استفاد  ه می شود  ، تکیه گاه و مقواها باید   از مواد   باکیفیت 
از  استفاد  ه  با  تصاویر  و  د  اشته  وجود    سفید    برگه  صفحات  تمام  بین  ساخته شد  ه،  آرشیوي 

گوشه عکس ها نگه د  اري شوند  .
هرگز نباید   از آلبوم هاي مغناطیسی یا آلبوم ها چسبی استفاد  ه شود  .- 
مواد  ي که اند  ازه آن ها بزرگ است را به صورت طوماري نپیچانید  . این مواد   را به صورت - 

مسطح د  ر کشوها، پوشه ها یا جعبه ها قرار د  هید  .
اسلاید  ها را باید   د  ر جعبه هاي مخصوص اسلاید  ، آلبوم ها یا پروند  ه هاي آویزان که از مواد   - 
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مناسب براي عکس هاي چاپ شد  ه و نگاتیوها ساخته شد  ه اند  ، نگه د  اري کنید  .
عکس هاي راد  یولوژي را همانند   نگاتیو د  ر نظر گرفته و آن ها را د  ر پاکت هاي آرشیوي یا - 

جلد  هاي پلاستیکی نگه د  اري و سپس د  ر جعبه قرار د  اد  ه یا د  ر پروند  ه  هاي بایگانی بگذارید  .

نگه د  اري و انبارش
قفسه ها باید   از فلز روکش د  ار ساخته شد  ه باشند  . از به کارگیري قفسه هاي چوبی اجتناب کنید   
گسترش  د  ر  می توانند    بخارها  این  شود  ؛  مضر  بخارهاي  متصاعد  شد  ن  به  منجر  می تواند    زیرا 
آتش نقش د  اشته باشند   و همچنین ممکن است این نوع از قفسه ها به محل زند  گی حشرات 

تبد  یل شوند  .

محیط انبارش
مواد   عکاسی را باید   د  ر یک محیط تمیز، تاریک و کنترل شد  ه نگه د  اري کرد  . مواد   سیاه و سفید   
باید   د  ر د  ماي 8 تا 12 د  رجه سانتی گراد   و رطوبتِ نسبی 30 تا 40 د  رصد   و مواد   رنگی را د  ر 
د  ماي کمتر از 5 د  رجه سانتی گراد   و رطوبتِ نسبی 30 تا 40 د  رصد   نگه د  اري کرد  . اسناد   موقتی 
و رونوشت هاي مرجع را می توان د  ر شرایط استاند  ارد   آرشیوي، یعنی د  ر د  ماي 18 تا 22 د  رجه 

سانتی گراد   و رطوبتِ نسبی 45 تا 55 د  رصد   نگه د  اري کرد  .
وقتی مواد   د  ر معرض نور فرابنفش قرار د  اشته باشند  ، رنگ پرید  ه می شوند  . حتی المقد  ور باید   
د  ر محوطه انبارش اسناد   از لامپ هاي فلوروسنت استفاد  ه کرد   که کمترین میزان نور فرابنفش 
را د  ارند  . نور فرابنفش را می توان به راحتی با استفاد  ه از نورسنج، اند  ازه گرفت. سطح نور فرابنفش 
محیط نباید   از 75 مگاوات (میکرووات)/ لومن، بیشتر باشد  . حتی المقد  ور باید   لامپ ها را خاموش 

کرد  ؛ محوطه انبارش اسناد   باید   فاقد   پنجره بود  ه یا پنجره هاي آن با پرد  ه پوشاند  ه شوند  .
حشرات و جانوران جوند  ه به سمت محوطه انبارش عکاس ها جذب می شوند   و ممکن است 

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

انجام د  هید  .

استاند  ارد  هاي تولید  
مواد   عکاسی مختلف، سطوح پاید  اري متفاوت و بنابراین طول عمر مختلفی د  ارند  . هنگامی که 
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از روش هاي عکاسی به عنوان یک نظام اسناد  ي استفاد  ه می شود  ، لازم است که کیفیت قالب 
مواد   متناسب با هد  ف نهایی از تولید   عکس ها باشد  ، براى مثال:

چاپ  هاي پولاروید  1 براي تصاویر سریع که د  اراي د  وره بازیابی کوتاه مد  ت هستند  ، مناسب - 
می باشند   اما هرگز نباید   به عنوان یک سند   د  ائمی مورد  اِستفاد  ه قرار گیرند  .

مناسب د  ر -  فیلم هاي «خانگی» پازیتیو و نگاتیو 35 میلى متري را می توان مواد   جایگزین ِ 
نظر گرفت اما عموماً د  ر رد  ه مواد  ي که د  اراي کیفیت حفظ و نگه د  اري هستند  ، طبقه بند  ي 
استفاد  ه  فیلم هاي «حرفه اي»  یا  بزرگ تر  قالب هاي  از  باید    مهم  تصاویر  براي  نمی شوند  . 

کرد  . 
فیلم ها باید   د  ر مد  ت عمر مفید   تعیین شد  ه براي آن ها مورد  اِستفاد  ه قرار د  اد  ، د  ر غیر این صورت - 

کیفیت تصویر و ظهور رنگی آن ها به شد  ت تحت تأثیر قرار خواهد   گرفت.
با -  مطابق  باید    را  فیلم ها  هستند  ،  د  ائمی  نگه د  اري  ارزش  د  اراي  که  اسناد  ي  براي 

استاند  ارد  هاي بین المللی یا استاند  ارد  هاي ملى تولید   شوند  . باید   به جاي ظهور عکس و فیلم 
د  ر آزمایشگاه هاى کوچک که امکان انجام عملیات هاي آرشیوي را ند  ارند  ، از آزمایشگاه هاي 

حرفه اي فیلم استفاد  ه کرد  .

رونوشت برد  ارى و نمایش
براي مواد  ي که زیاد   مورد  اِستفاد  ه قرار می گیرند   یا براي مواد  ي که د  اراي اهمیت خاصی هستند  ، 
باید   رونوشت مرجع را تولید   کرد  . باید   یک رونوشت اصلی و یک رونوشت براي کار تولید   شود  . 
د  ر صورت نیاز به چند   نسخه از رونوشت هاى مرجع، استفاد  ه از رونوشت هاي تکثیرشد  ه، توصیه 
رونوشت برد  ارى  می کنند    ساطع  فرابنفش  نور  که  د  ستگاه هایی  با  نباید    عکاسی  مواد    مى شود  . 

شوند   زیرا این نور موجب آسیب د  ید  ن عکس ها می شود  .
مواد   عکاسی اصلی را فقط باید   طبق د  ستورالعمل هاي د  قیق محیطی به نمایش گذاشت. 

بهتر است، د  ر نمایشگاه ها از مواد   رونوشت برد  ارى شد  ه استفاد  ه شود  .

1. Polaroid prints


